CONCEPTO TECNICO

e REVISION Y EVALUACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

1. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

Sl UNIDAD ADMINITRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO
DISTRIAL
Nombre y cargo del funcionario éULlO CgSAR OVALLE VARGAS - Gerente de Gestion
orporativa
responsable
Direccién o Sede | Avenida Carrera 30 No.25 — 90
Fecha Septiembre 16 de 2014

2. OBJETIVO:

Revisar y evaluar desde la perspectiva archivistica la TRD de la Unidad Administrativa
Especial de Catastro Distrital - UAECD, con el fin de verificar la clasificacién y denominacion
de series, proceso que debe estar soportado en una metodologia y reflejado en los cuadros
de caracterizacion y clasificacion; y desde la perspectiva historica y patrimonial de la
documentacién, revisar y evaluar las fichas de valoracién documental donde se justifica la
disposicion final propuesta para cada una de las series y subseries documentales. Lo
anterior con el fin de darle viabilidad a la convalidacion por parte del Consejo Distrital de
Archivos.

3. ANTECEDENTES:

El 22 de enero de 2014, con oficio Radicado No0.1-2014-2736, Unidad Administrativa
Especial Catastro Distrital, envié al Consejo Distrital de Archivos, la tabla de retencion
documental para su convalidacion.

De acuerdo con la solicitud, la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos, procede
a la revision de la tabla de retencion documental como parte del proceso de evaluacion.

El 03 de junio de 2014, con oficio No.2-2014-22060 el Archivo de Bogota, remitid concepto
técnico de revisién sobre la tabla de retencion documental de la Unidad Administrativa
Especial Catastro Distrital, con el fin de que realicen los ajustes pertinentes y presenten
nuevamente la tabla para desarrollar el proceso de revision, evaluacion y convalidacion.

Es asi que el 18 de julio de 2014, con oficio Radicado No. 1-2014-34112, la Unidad
Administrativa Especial Catastro Distrital, envié al Consejo Distrital de Archivos, la tabla de
retencion documental con los ajustes y documentos solicitados para su convalidacion.




CONCEPTO TECNICO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

REVISION Y,IEVALUACI(')N
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

4. PRESENTACION DE AJUSTES POR PARTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

De acuerdo con la solicitud, el grupo evaluador del Consejo Distrital de Archivos procede a la
revision y evaluacion de la tabla de retencion documental, con base en los lineamientos
técnicos y legales previstos para tal fin.

Una vez verificados los ajustes efectuados de conformidad con las observaciones indicadas
en el concepto técnico de revisién y evaluacion Tablas de Retencion Documental, se
encontro lo siguiente:

4.1 REVISION ARCHIVISTICA

e No incluyeron El glosario de términos, con la terminologia relacionada con las
caracteristicas particulares de la documentacion que posee la entidad.

e En el cuadro de caracterizacion registran como serie “DOCUMENTOS DE APOYQ’,
como se puede apreciar en las dependencias Gerencia de Informacion Catastral y
Subgerencia de Informacion Econdmica; es de aclarar que en los cuadros de
caracterizacion que presentaron inicialmente, no contenian esta denominacion.

e En la dependencia Observatorio Técnico Catastral, registran tipos documentales
parciales, ejemplo: en la TRD aparece “Ficha técnica del proyecto”, en el cuadro de
caracterizacion figura como “Ficha técnica del proyecto de investigacion”

e La subserie “Matriz para la Gestion de Riesgos” se encuentra dentro de la serie
“Planes”, revisar la denominacion y clasificacion.

e La Serie Encuestas con la subserie Encuesta Unidad Documental, se encuentra mal
denominada.

e La subseries “Tramites inmediatos” y “Tramites no inmediatos” de la serie GESTION
DE TRAMITES, revisar la denominacion. Ademas, en el cuadro de clasificacion
registran en la Gerencia de Informacion Catastral esta subserie con las
correspondientes subseries; y en la TRD se encuentra una sola subserie (Tramites no
inmediatos).

e En las observaciones sobre los tiempos de retencién y procedimiento, no se
realizaron los siguientes ajustes:

o En la Oficina de Control Interno, el tiempo de retencion es de 10 afios en el
archivo de gestion y 0 en el central, se realiza una seleccion.

o La subseries de la serie Informes, en retencién registraron 5 afos en archivo
de gestidon y 0 en el central, conservacién total.

e Subgerencia de Infraestructura Tecnoldgica, en la serie Gestion de Seguridad se
debe revisar la denominacion, igualmente en la disposicion final seleccionaron “MT" y
en procedimiento no especifican la disposicion final del soporte papel una vez se lleve
al medio tecnolégico.
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e A nivel general en las subseries diligenciaron solamente el procedimiento para la
serie.

4.2 REVISION VALORACION PRIMARIA Y SECUNDARIA

4.21 VALORACION PRIMARIA

En el campo de “Actos Administrativos que regulan la funcion”, perteneciente al cuadro de
clasificacion documental, se observa que se hicieron las correcciones pertinentes y se
establecio de manera clara y precisa el fundamento legal de la funcion que soporta a
series y subseries documentales.

En relacion con los tiempos de retencion establecidos en la tabla de retencion
documental, se observa lo siguiente:

e De manera especifica se sefiald que los tipos documentales “Registro de ajustes
cartograficos de nomenclatura (correo electrénico)” y “Solicitud de informacién adicional”,
de la subserie “Tramites no inmediatos” de la serie denominada “GESTION DE
TRAMITES”, correspondiente a la oficina productora “Gerencia Comercial y de Atencion
al Usuario”, se encontraban relacionados con un proceso y procedimiento diferente al de
la serie y subserie, y el tiempo de retencion era completamente diferente para estos.

Esta situacion fue corregida, no sélo en para estas series y subseries, sino para todas
las que se encontraban bajo el mismo escenario.

e Igualmente se indicd que una gran mayoria de las series y/o subseries correspondientes
a las oficinas productoras que a continuacion se indican, no tienen tiempos de retencién
asignados, lo cual no permiti¢ efectuar de manera precisa el proceso de evaluacion de la
valoracion primaria, por lo cual se sugirid asignar los tiempos de retencion de
conformidad con la normativa vigente aplicable a cada tema. Las oficinas productora son
las siguientes:

OFICINA ASESORA JURIDICA.
- OFICINA DE CONTROL INTERNO.
- GERENCIA DE INFORMATICA CATASTRAL.
- SUBGERENCIA DE INFORMATICA FiSICA Y JURIDICA.
- SUBGERENCIA DE INFORMATICA ECONOMICA.
- GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO.
- GERENCIA DE GESTION CORPORATIVA.
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (GESTION FINANCIERA).

- SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS).

Al respecto se pudo constatar que se efectuaron las correcciones en relacion con
los tiempos de retencion de la OFICINA ASESORA JURIDICA, sin embargo, en
las demas oficinas productora enlistadas no se ajuste alguno.

e Con relacion a la serie “HISTORIAS LABORALES", de la ofician productora
“Subgerencia de Recursos Humanos”, la cual registraba un tiempo de retencion
de 50 afos, se observa que se efectu6 el ajuste y se establecié un tiempo de
retencion de 2 anos en el archivo de gestion y 78 arios en el archivo central.

Asi mismo, ocurri6 con las series denominadas “CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL" y “CERTIFICADOS DE REGISTRO
PRESUPUESTAL", pertenecientes a la oficina productora “Subgerencia
Administrativa y financiera (Gestion Financiera)”, las cuales tenian un tiempo de
retencion de 5, el cual fue debidamente ajustado a 2 afos en el archivo de
gestion y 8 afos en el archivo central.

e Por ultimo, se observd en aquella oportunidad que se asignaron tiempos de
retencion documental que no guardaban coherencia en tratandose de una mismas
series y/o subseries, registradas en la TRD, como pertenecientes a varias oficinas
productoras.

El caso concreto se presento en la serie “ACTAS", la cual se refleja en la oficina
productora “Subgerencia Administrativa y financiera (Gestién Financiera)” con un
tiempo de retencién de 5 afios y en la oficina productora “Subgerencia
Administrativa y financiera (Gestién de Servicios Administrativos)”’ con un tiempo
de retencion de 10 afos.

No se observa que la entidad haya realizado los ajustes o en su defecto
presentado la justificacion que permita comprender los distintos tiempos de
retencion asignados a la serie “ACTAS”, por lo cual se conmina a la entidad a
presentar los ajustes de conformidad con las normas vigentes o la justificacion
pertinente.

e En relacion con las fichas de valoracion, se observé que no registraban ninguna
informacion normativa ni justificacion alguna que soportara los tiempos de
retencion asignados.

Se pudo constatar que no se hicieron los ajustes del caso, por tal razén
recomienda explicar en la introduccién del proyecto de tabla de retencion
documental, la metodologia utilizada para efectuar la valoracion primaria de las
series y subseries.
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4.2.2 VALORACION SECUNDARIA

La primera observacion general para todas las fichas presentadas, es que aplican el
formato de ficha de valoracién anterior al establecido por la Circular del Archivo de
Bogota 001 de 2013. Aun cuando es aceptado utilizar cualquiera de las dos versiones
de los formatos de ficha de valoracion, sin embargo al aplicar cualquiera de ellos, se
exige que se cumplan los requisitos minimos de su diligenciamiento. Al respecto se
evidencié que con el formato aplicado, en el campo 4.1 de historia de la funcién, este
no se desarrollo plenamente, puesto que en ninguna ficha aparece registrada la
historia de la funcion, sino que se citan las funciones establecidas mas recientemente
por acto administrativo para la entidad. Sobre el particular se invita a que la entidad
elabore un documento anexo de contexto histérico sobre la historia institucional de la
entidad, para absolver esta observacion.

La segunda observacion general, aplica para todas las fichas cuya propuesta de
disposicion final es de seleccion. Al respecto, no se indica con precision el tipo de
seleccion que se aplicara, ni se manifiesta el porcentaje de la muestra a seleccionar
de cada serie documental identificada. Se sugiere precisar los métodos y tipos de
seleccion, acorde con las especificidades de cada serie.

En tercer lugar, frente a las tablas se logré identificar algunas series que no cuentan
con ficha de valoracién, cuya disposicion final no se encuentra suficientemente
justificada. Como ejemplo especifico se citan las series de:

e Actas de Comité Directivo (Direccion General)
e Actas del Comité de Calidad (Oficina Asesora de Planeacion)

La propuesta de disposicion final para las dos anteriores series, es de seleccion,
cuando lo mas viable es proponer como disposicidn final su conservacion. Por lo
tanto, para estas series es necesario elaborar las respectivas fichas de valoracion
con el fin de justificar plenamente la propuesta de disposicion final, ajustes que se
deben reflejar en la TRD. De igual forma, otra serie que se identifico en la TRD y
tampoco cuenta con ficha de valoracion, es:

Contratos (Oficina Asesora Juridica)

La propuesta de disposicion final que aparece en la TRD para esta serie, es de
eliminacién, cuando lo mas recomendable es proponer una seleccion cualitativa. Por
lo tanto, es necesario realizar la ficha de valoracion de esta serie con el fin de
justificar y argumentar la propuesta de disposicién final.

Ahora bien, en lineas generales, las fichas de valoracion documental y disposicion
final presentadas, cumplen con los requisitos minimos de justificacion y
argumentacion de la disposicion final sefialada en las tablas, para cada una de las
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series y subseries identificadas. Sin embargo, es necesario realizar ajustes puntuales
sobre algunas de las fichas que se citan a continuacion:

ACTAS - Actas de Comité de Cambios

Actas de Comité Seguridad de la Informacion. En esta ficha se propone
como disposicion final conservacion, pero sin embargo, al mismo tiempo se
senala que la documentacion no posee valores para la investigacion, razon
por la cual resulta incoherente proponer una conservacion para una
documentacion con estas caracteristicas. Se sugiere corregir y ajustar esta
observacion.

GESTION DE SEGURIDAD. Al igual que la anterior serie, se propone conservacion
para una serie que no posee valores investigativos. Ademas se sefala la
conservacion en medio tecnoldgico, cuyo procedimiento no resulta claro al no
explicitar qué se hara con la documentacion fisica.

GESTION TECNOLOGICA. El mismo caso que la anterior.

GESTION DE SEGURIDAD. No es suficiente la argumentacion para sustentar como
propuesta de disposicion final la conservacion de esta serie. Se sugiere ampliar la
justificacion o proponer una seleccidn que resultara mas viable.

GESTION TECNOLOGICA. Para esta serie se propone al mismo tiempo eliminacion
y conservacion, en los campos 2.5 y 3 del formato de la ficha. Se debe ajustar y
senalar tan solo una propuesta de disposicion final.

Por lo tanto, para validar el proceso de valoracion documental, sustentado en las
fichas de valoraciéon como soporte de la TRD de la entidad, es necesario: anexar el
documento de contexto historico de produccion documental o historia institucional
que describa la evolucion de las funciones misionales de la entidad; elaborar las
fichas de valoracion que faltan; y corregir, ampliar y ajustar las observaciones
puntuales senaladas en este informe.

Es importante sefalar que cualquier ajuste o correccion que se lleve a cabo en la
parte archivistica de las TRD, en cuanto a clasificacion y denominacion de series, se
debe replicar en las mismas fichas de valoracién, pues la identificacion es un
elemento fundamental en la teoria y practica de la valoracion documental de archivos.
Cualquier ajuste o falla en lo archivistico, repercute en la valoracion y disposicién
final, razén por la cual se exige que ambas instancias sean coherentes entre si.
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5. CONCEPTO DE REVISION Y EVALUACION

Tras la revision y evaluacion de las TRD, de la Unidad Administrativa Especial de Catastro
Distrital, integrando el componente archivistico y de valoracion desde la perspectiva juridica
e historica, se llevaron a cabo mesas de trabajo con los funcionarios de la entidad
responsables de la elaboracion de este instrumento técnico archivistico, en las cuales se
socializaron las observaciones indicadas anteriormente.

Como resultado de las mesas de trabajo, la entidad llevé a cabo los respectivos ajustes de la
parte archivistica y de valoracién primaria y secundaria, de manera satisfactoria, logrando
que este instrumento presente un nivel de aceptacion de acuerdo con los requerimientos
minimos que determina la normatividad y la metodologia de elaboracién, hecho que soporta
la VIABILIDAD para que las TRD sean convalidadas por parte del Consejo Distrital de
Archivos de Bogota.

Cordialmente,

éud 6 /Q(:c.l;,'z;gd"(lz./ //4
NA S. BENAVIDES RAMIREZ
Bibliotecdloga y Archivista
Profesional Especializado
Evaluadora Secretaria Técnica Consejo Distrital de Archivos
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![\/Lil’, /. ;
RNANDEZ ARROYO

KELLYS PATRICI

Abogada
Secretaria Récnica Consejo Distrital de Archivos

JUAN DANIEL FLOREZ PORRAS

Historiador y Licenciado en Ciencias Sociales,

Magister en Gestion Documental y Administracion de Archivos,
Evaluador Secretaria Técnica Consejo Distrital de Archivos
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DISTRITAL
Coplas

Doctor

JULIO CESAR OVALLE VARGAS

Gerente de Gestion Corporativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL.
Avenida Carrera 30 No. 25- 90.

Ciudad.

Asunto: concepto de revisidon, evaluacién y convalidacion de la tabla de retencion
documental de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital. Radicado 1-2014-
34112.

Respetado doctor Ovalle:

De conformidad con los literales d) y e) del articulo 3 del Decreto 329 de 2013, son
funciones del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.: “Revisar, evaluar y convalidar
las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de Valoracion Documental - TVD
de las entidades distritales y de las entidades privadas que cumplen funciones publicas en
el Distrito Capital, que hayan sido aprobadas por los respectivos Comités Internos de
Archivo, emitir concepto de viabilidad técnica sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea
del caso, los ajustes que a su juicio deban realizarse” y “Emitir los conceptos sobre las
TRD o las TVD que sean necesarios, luego de su revision y convalidacion, y solicitar que
se hagan los respectivos ajustes”.

En virtud de ello, este Consejo, en fecha 22 de enero de 2014, mediante comunicacion
numero 1-2014-2736, recibio la solicitud de revision, evaluacion y convalidacion de la
tabla de retencién documental de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital.

En esa oportunidad, la sefalada tabla de retencion documental fue revisada por este
Consejo y se determind que de conformidad con el informe técnico allegado por la
secretaria técnica del presente Consejo y expuestos por el profesional de archivo, el
instrumento archivistico presentado por la Unidad Administrativa Especial de Catastro
Distrital, no cumplia con los requisitos minimos exigidos por el Archivo General de la
Nacion y por el Archivo de Bogota, y no se encontraba de acuerdo con la normativa
archivistica vigente.

En consecuencia se decidié no convalidar la TRD, y en su lugar, mediante oficio radicado
2-2014-22060 del 3 de junio de 2014, se solicitdé a la entidad efectuar dentro de los 30
dias siguientes a la notificacion de la decision, los ajustes permitentes a la tabla de
retencion documental, con el proposito de presentarla nuevamente ante esta instancia,

para desarrollar el proceso de revision, evaluacion y convalidacion.
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De esta manera, la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, con la asesoria
de los funcionarios de la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos de la Direccion
Archivo de Bogota, desarrollaron mesas de trabajo en las que revisaron las observaciones
efectuadas por este Consejo con el fin de realizar los ajustes pertinentes y una vez
finalizado este proceso presentaron nuevamente la TRD para desarrollar el proceso de
revision, evaluacién y convalidacion.

Es asi que durante la cuarta sesion del afio 2014 del Consejo Distrital de Archivo de
Bogota D.C., la cual tuvo lugar el dia 27 de octubre de 2014, y de conformidad con el
informe técnico de revisién y evaluacion allegado por la secretaria técnica del presente
Consejo y expuesto por el profesional de archivo, la tabla de retencion documental de la
Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, se encontré ajustada de conformidad
con las observaciones planteadas en el informe de revision y evaluacion, anexo al oficio
radicado 2-2014-22060 del 3 de junio de 2014, cumple con los requisitos exigidos por el
Archivo General de la Nacion y por el Archivo de Bogota, y se encuentra conforme a la
normativa archivistica vigente.

Por lo expuesto, este Consejo decidié por unanimidad convalidar la tabla de retencion
documental presentada por la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital.

Estaremos atentos a resolver cualquier inquietud que surja de la presente.

Atentamente,

.

RAMIREZ ARIZA
Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.

GUSTAVO ADO
Secretario técnico

c.c. N.A.

Anexos: cuatro (4) folios. Concepto de revision y evaluacién de la tabla de retencion documental de la Unidad Administrativa Especial de
Catastro Distrital

s
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