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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DE LA ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL DE SANTANDER

MEMORIA DESCRIPTIVA

BUCARAMANGA, ABRIL DE 2023
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1. PRESENTACION

Las Tablas de Retencion Documental TRD son un instrumento archivistico de obligatoria
elaboracion, que constituye una herramienta fundamental para la organizacién de los archivos en
sus diferentes fases (gestidn, central e histdrico) al sefialar las series y subseries que produce cada
dependencia, asignandoles el tiempo de retencidn en cada fase y sefialando el criterio de disposicién
final que debe aplicarse a cada una de ellas. Las TRD son necesarias para la organizacion de los
archivos de gestion al ser un insumo de referencia obligada para los funcionarios a la hora de
organizar su documentacion.

De acuerdo con lo anterior, las TRD de la Asamblea Departamental de Santander debian elaborarse
para su aplicacion, tanto en la produccién documental, como en los diferentes procesos de
organizacion.

La actualizacion de las Tablas de Retencion Documental también debe surtir el proceso de
aprobacién por las instancias correspondientes, la evaluacién y convalidacién por el Consejo
Departamental de Archivos, y demas procesos sefalados por el AGN.

Ademas, segun la circular 035 de 2009 de la Procuraduria General de la Nacidn, se solicitd a los
Gobernadores, Alcaldes, Personeros y Gerentes de Entidades Descentralizadas adelantar las
gestiones pertinentes para cumplir en el menor tiempo lo preceptuado en la Ley 594 de 2000 y
circulares 004 de 2003 del Consejo Asesor del Gobierno Nacional en Materia de Control Interno y
012 de 2004 del Departamento Administrativo de la Funcidn Publica y el Archivo General de la
Nacidén, invocando las convenciones de las Naciones Unidas e Interamericanas de lucha contra la
corrupcidn, la unificacion de procesos y procedimientos administrativos de las diferentes entidades
estatales, especialmente en temas relacionados con el control, conservacion, organizacién vy
proteccion de los documentos publicos, por considerarlos memoria de la conducta oficial, en razén
de que en las instituciones juega un papel de gran importancia, la correcta administracién y
organizacion de sus archivos como base del patrimonio histérico y cultural de los pueblos.

La importancia de las TRD para la administracion son las siguientes:

¢ Facilitan el manejo de la informacion.
e Contribuyen a la racionalizacién de la produccién documental.

e Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.
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¢ Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencién en ella
estipulados.

e Garantizan la seleccién y conservacion de los documentos que tienen caracter permanente.
¢ Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

¢ Sirven de apoyo para racionalizar los procesos administrativos.

Desde el punto de vista archivistico su importancia es:
¢ Identifican y reflejan las funciones institucionales
¢ Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y que
por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.

2. DEFINICIONES

Se presenta a continuacidon un glosario de los conceptos de referencia que se emplean en el presente
documento.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacion que, por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

Convalidacion: Hecho mediante el cual la instancia competente certifica que las Tablas de
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Retenciéon Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD cumplen con los requisitos
técnicos de elaboracién y aprobacion.

Cuadro de Clasificacion Documental-CCD: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones
y las series y subseries documentales.

Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacidn total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion. Un sistema
de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Evaluacion Técnica: Gestion mediante la cual se evalla que las Tablas de Retenciéon Documental —
TRD y las Tablas de Valoracién Documental — TVD relnen los requisitos técnicos de elaboracién y
aprobacion establecidos en la presente norma.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar
y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

Implementacién: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de transferencias
documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposicion final de series, subseries
o asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencién documental y disposicion final establecidos en
las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
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Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacioén, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.

Valores primarios: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

3. ASPECTOS TECNICOS IMPLEMENTADOS

De conformidad a lo dispuesto en el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién “por
medio del cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacién vy
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD” y el Acuerdo 002 de 2004 del “por el cual se establecen los lineamientos basicos
para la organizacién de fondos acumulados”, se realizé el proceso de actualizacion de las Tablas de
www.asambleadesantander.gov.co
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Retenciéon Documental TRD, para que sirvan como instrumento archivistico que sustente la
denominacién de series y subseries, su codificacion, los tiempos de retencién en Archivo de Gestidn
y Archivo Central, asi como la disposicion final dada a la documentacion identificada. Se describen
a continuacion los aspectos técnicos que orientaron su formulacion:

3.1 Elaboracion de encuesta en las diferentes Secciones y Subsecciones de la entidad

Para la recopilacion de la informacién que llevaria a la construccion de las series y subseries de la
entidad, se disefid un formato de encuesta (ANEXO 1) para la identificacion de unidades
productoras y unidades documentales. Esta encuesta fue aplicada de acuerdo con el calendario
(ANEXO 2) fijado para tal fin, y en su diligenciamiento (ANEXO 3) se tuvo en cuenta el respeto de la
estructura archivistica.

3.2 Estructura orgdnico-funcional de la entidad

Se realizd la busqueda y recopilacion institucional con el propdsito de identificar la estructura
organico funcional mas reciente que tiene la entidad, para a partir de esta realizar las Tablas de
Retencién Documental, por cada una de las secciones y subsecciones identificadas en ella.

El acto administrativo que sustenta la estructura organico funcional reciente con la cual se
elaboraron las TRD, corresponde a la Resolucién 12 de 2023 de la Asamblea Departamental de
Santander ( ANEXO 4).
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3.3 Respeto del principio archivistico de procedencia y ciclo vital de los documentos

El Archivo General de la Nacién establece que el Principio de Procedencia constituye un principio
fundamental de la teoria archivistica, por el cual se establece que los documentos producidos por
una institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras, para acatar esta directriz
tedrica, se identificaron las secciones productoras para respetar el creador documental, ello se vera
reflejado en el Cuadro de Clasificacién Documental CCD.

Por su parte, el Ciclo Vital del Documento se define como aquellas etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su produccion o recepcidn, hasta su disposicién final. Para
respetar este principio archivistico se tuvo en cuenta la fase de Archivo Central en la valoracion
documental, asi como los criterios de disposicion final, tales como: conservacion total, eliminacién,
seleccion o digitalizacion. El criterio de Conservacion Total hace referencia a aquellos documentos
gue pasaran a la fase de Archivo Historico.

Pues bien, para el proceso de elaboracion de las Tablas de Retencién Documental de la Asamblea
Departamental de Santander, se respetd la estructura organico funcional (ANEXO 5) para la
identificacion de las TRD a realizar, como su codificacion. A continuacion, se presenta el Cuadro de
Codificacion de Unidades productoras de documentos:
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!*""‘a | Asamblea ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE
. _‘M‘"—' | de Santander SANTANDER
CODIFICACION SECCIONES Y SUBSECCIONES
CODIGOS CCD SECCION SUBSECCION
100 SECRETARIA GENERAL
110 JURIDICA Y CONTRATACION
120 FINANCIERA
130 INVENTARIOS
140 GESTION CALIDAD
150 GESTION DOCUMENTAL
160 OFICINA SISTEMAS
170 PRENSA Y COMUNICACIONES
180 SECRETARIA DE COMISIONES
190 OFICINA DE PARTICIPACION
CIUDADANA

3.4 Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

El Cuadro de Clasificacion es el esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion

producida por una institucion y en el que se registran las series y subseries documentales; para

garantizar este aspecto técnico se elaboraron el respectivo Cuadro de Clasificacién Documental CCD

(ANEXO 6), los cuales hacen parte integral de la presente propuesta de actualizacion de TRD.
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‘Na/." | de Santander DOCUMENTAL CCD
CcOoD
COD SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Acciones Populares
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 02 Acciones de Tutela
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 03 Acciones de Grupo
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 04 Acciones de Cumplimiento
02 ACTAS 01 Actas de Baja de Almacén
02 ACTAS 02 Actas de Eliminacién de Documentos
02 ACTAS 03 Actas del Comité d? Slst?nlbllldad
Contable y Financiera
02 ACTAS 04 Actas del Comité Instltum_onal de Gestion y
Desempeiio
02 ACTAS 05 Actas de Sesion Plenaria
02 ACTAS 06 Actas de Comisiones
02 ACTAS 07 Actas de Comisiones Accidenctales
03 AUDITORIAS 01 Auditorias de Calidad

3.5 Identificacion de las series, subseries o asuntos.

La Identificacion Documental constituye una etapa fundamental de la labor archivistica, que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo. Para lograr esta labor, como se sefiald anteriormente, se realizé
una encuesta a los funcionarios adscritos a cada una de las dependencias de la entidad, lo cual que
posibilitd la identificacion de series y subseries documentales.

3.6 Valoracion documental

La Valoracion documental es entendida como la labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital, a través de ella se registran los tiempos de retencion y se establece
la disposicion final de la totalidad de las series y subseries identificadas (por tratarse de Tablas de
Retencién Documental no se aplicd el criterio de Asunto Documental), como resultado del proceso
de valoracién documental.
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Se adjuntan en la presente entrega, cada una de las TRD que corresponden a cada una de las
Unidades Administrativas identificadas.

4. METODOLOGIA

La metodologia que se empled para la elaboracidn del instrumento Tablas de Retencién Documental
TRD se baso en lo sefialado en el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacidn.

4.1 Primera Etapa. Compilacion de Informacion Institucional

. Para atender esta etapa se compild la informacién institucional contenida en disposiciones
legales relativas a la creacidon y cambios de la estructura organizacional, organigramas, y actos
administrativos de creacién de grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimientos.

. De igual manera se aplicé el Formato de Encuesta para la identificacién de series y subseries,
el cual permitié conocer los datos de la estructura archivistica necesarios para la construccion de
los Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de Retencién Documental TRD.

4.2 Segunda Etapa. Andlisis e interpretacion de la informacion institucional

. Se analizd la produccidn y tramite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas
a las dependencias, para estas actividades fueron fundamentales los manuales de funciones de la
entidad.

. Se identificaron los valores primarios de la documentacion o sea los administrativos, legales,
juridicos, contables y/o fiscales.
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. Se conformaron las series y subseries.

. Se establecieron los tiempos de retencion o permanencia de las series y subseries
documentales en la fase de archivo histdrico con el fin de racionalizar la produccion y garantizar la
proteccion del patrimonio documental de la Entidad, desde el momento en que se produce el
documento hasta su disposicion final.

. Se adelantd la valoracién documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la
consulta y las normas internas y externas que regulan su produccion.

. Se determind el destino final de la documentacidén ya sea para su conservacion total,
seleccion o eliminacidon. La seleccién puede aplicarse a documentacion no vigente
administrativamente, a series documentales cuyo contenido se repite o se encuentra registrado en
otras series; a series documentales cuyo valor informativo no exige su conservacion total.

4.3 Tercera Etapa. Valoracion documental

En esta etapa se procedié a diligenciar el formato Tabla de Retencion Documental establecido por
el Archivo General de la Nacion, asi:

. Fondo documental

Para todos los efectos las Tabla de Retencion Documental corresponde a la Asamblea
Departamental de Santander, atendiendo el principio de procedencia.

. Secciones
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Se determina la dependencia de la estructura organica de la Asamblea Departamental de Santander
de la cual se encuentran adscritas las subsecciones.

. Subsecciones

Es la oficina que jerarquicamente depende de una seccion y hacen parte de la estructura orgdanica
de la Asamblea Departamental de Santander.

. Cadigo

Asignacién del cédigo que representan la Seccién o subseccién, Serie o Subserie definidas en el
Cuadro de Clasificacion Documental CCD.

. Serie documental

Se registra la denominacién dada a la agrupacién de documentos relacionadas con un proceso en el
cumplimiento de una funcién especifica y que refleja la conexidad de los tramites para resolver los
asuntos de las secciones.

. Retencion Archivo de Gestion

En esta columna se determina la cantidad de aifos que debe durar la serie o subserie en el archivo
de gestidn, esto es, la primera etapa del ciclo vital.

La definicidn de los periodos de retencidn fue el resultado del proceso de valorar la documentacion
principalmente desde el punto de vista administrativo, legal, juridico, contable y / o fiscal.

. Retencidn Archivo Central

En esta columna se determina la cantidad de aifos que debe durar la serie o subserie en el archivo
central.
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La retencién esta dada en afios con el fin de normalizar las transferencias y los procesos relacionados
con la disposicion final.

La definicidn de los periodos de retencion fue el resultado del proceso de valorar la documentacion
desde el punto de vista administrativo, legal, juridico, contable y / o fiscal.

El valor histédrico, Juridico, legal, fiscal y contable, al igual que el valor administrativo, socio
econdmico y cientifico y técnico se obtuvo de las normas existentes para cada tipo documental
analizado, teniendo en cuenta las normas marco que inciden en la produccién documental.

. Disposicion final

Se indica el destino de los documentos cumplido el tiempo de retencidn, conservacion o
eliminacion.

CT - Conservacion Total

Cumplido los términos de retencién en el archivo central y si la columna se encuentra marcada con
“X”, se debe ejecutar una seleccién de documentos con valor permanente que reflejen la historia
de la Asamblea Departamental de Santander origen, desarrollo, estructura, procedimientos,
politicas, etc., convirtiéndose en testimonio de su actividad y en patrimonio documental para la
investigacion, la ciencia y la cultura para efectuar las transferencias al Archivo Histérico.

E — Eliminacién

Para cada serie o subserie documental en la cual la columna correspondiente a eliminacién
se encuentra marcada con “X”, se aplica la destruccion de documentos que han perdido su valor
administrativo, legal o fiscal, que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la
investigacion, la ciencia y la cultura”.

S - Seleccidn

Para cada serie o subserie documental en la cual la columna correspondiente a “Seleccion” se
encuentra marcada con “X”, se selecciona el porcentaje de la documentacidn de acuerdo con los
www.asambleadesantander.gov.co
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criterios cualitativos que permitan conservar parte de la documentacion de la cual se prevé su
eliminacion. La seleccidn se aplica a documentacidon no vigente administrativamente, a series
documentales cuyo contenido se repite o se encuentra registrado en otras series; a series
documentales cuyos valores primarios han prescrito y su contenido informativo no exige su
conservacion total o documentacién a la cual se le ha aplicado el procedimiento de reproduccion
técnica.

D- Digitalizaciéon

Para cada serie o subserie documental en la cual la columna correspondiente a “Digitalizacion” se
encuentra marcada con “X”, se destinara realizar aquella técnica que permite la reproduccién de
informacidn que se encuentra guardada de manera analdgica (fisica) en una que sélo puede leerse
o interpretarse por computador.

. Procedimiento

En esta columna de registran notas en la cual se justifican las decisiones que se registran como
disposicion final y sobre las cuales hay que aclarar para efectos de la eliminacion

Para el efecto el lider de la Gestién Documental de la entidad anualmente presentard a
consideracion del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio un estudio con la propuesta de
eliminacion y seleccion de la documentacion que incluya los porcentajes y las variables definidas
que permitan calificar y cuantificar los porcentajes de la documentacidon a seleccionar para
conservacion total.

4.4 Cuarta Etapa. Elaboracion de la Tabla de Retencion Documental — TRD

Para cada una de las unidades administrativos se elaboraron las Tablas de Retencién Documental,
es decir, por cada una de las secciones y subsecciones que se identificaron. El formato utilizado,
como se sefialé anteriormente, corresponde al formato de TRD del Archivo General de la Nacidn
(ANEXO 7),
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5. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y MANUALES QUE REFLEJAN LA CONFORMACION
ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD

Se relacionan a continuacién los documentos institucionales que reflejan los cambios organico-
funcionales de la entidad, los cuales han modificado y fijado su estructura organizacional (ANEXO
8):

- Manual de Funciones y Competencias Laborales (PE.M.03 del 15 de diciembre de 2012).

- Resolucién 016 del 13 de febrero de 2023 por el cual se integra y se establece el Reglamento de
Funcionamiento del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio de la Asamblea Departamental
de Santander.

6. BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

Por tratarse de Tablas de Retencién Documental TRD, se tuvo en cuenta las referencias del Banco
Terminoldgico del Archivo General de la Nacidon para la identificacion, confrontacion y uso de las
series documentales. Si bien la identificacién de series o subseries documentales tuvo como
principal fuente de informacidn la encuesta de identificacion de unidades documentales, la consulta
del Banco Terminoldgico permitié reconocer los conjuntos documentales y fueron tenidos en cuenta
en la denominacion de series o subseries plasmadas en el Cuadro de Clasificacion Documental CCD
de la entidad.

Tras la elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental CCD se procedié a la identificacion
general de Series y subseries misionales y a la descripcion de aquellas unidades documentales que
podrian requerir algun tipo de aclaracién adicional.
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7.

SERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES MISIONALES

En el siguiente cuadro se relacionan las series o asuntos documentales que dan cuanta de las

funciones misionales, derivas del alcance y naturaleza de la entidad. En este caso, se listan aquellas

categorias documentales que reflejan las acciones relacionadas con el sector administrativo.

Jﬁ”""‘l.

*
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CUADRO DE CLASIFICACION

DOCUMENTAL CCD
SERIE SUBSERIE
ACTAS Actas de Sesion Plenaria
ACTAS Actas de Comisiones
ACTAS Actas de Comisiones Accidenctales
CITACIONES
INFORMES Informes de Comisién
ORDENANZAS
PONENCIAS
PROGRAMAS Programa Dialogos Comunitarios
PROGRAMAS Programa Oficina de los Alcaldes

PROPOSICIONES

PROYECTOS DE ORDENANZA

RESOLUCIONES
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8. CONFRONTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD CON ESTRUCTURA
ORGANICO FUNCIONAL DE LA ENTIDAD Y CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — CCD

Tal como lo sugiere la metodologia para la elaboracién de las TRD, se tuvo en cuenta la relacion
entre la estructura organico — funcional de la entidad, el Cuadro de Clasificacién Documental CCD y
las Tablas de Retenciéon Documental, utilizandose para ello:

. Organigrama

. Secciones y subsecciones identificadas

. Series y subseries documentales identificadas

. Codificacion de secciones y subsecciones

. Codificacion de series o asuntos documentales y subseries

Estos elementos fueron identificados con base en las encuestas aplicadas, los manuales de
funciones y el organigrama que sirvieron de insumos fundamentales para construir la estructura
archivistica.

Posteriormente, a partir de esos elementos se construyeron los Cuadros de Clasificacion
Documental que constituyen los instrumentos archivisticos previos a la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental.

Asi pues, los Inventarios, los Cuadros de Clasificacion y las Tablas de Retencidn estan articuladas
metodoldgicamente.

9. CODIFICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

Para la codificacidn de las Tablas de Retencion Documental se tuvieron los siguientes criterios:
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- Una vez obtenidos los insumos de informacién de series y subseries se procedié a la
conformacion del Cuadro de Clasificacion Documental CCD, listando en primera medida las series
en orden alfabético, y posteriormente las subseries asociadas a cada una de ellas, cuando procedia.

- Las secciones y subsecciones se codificaron respetando una légica estructurada sin permitir
repeticiones de cdodigo. Se codificaron las Secciones con los cdédigos 100, 200 y 300; y las
subsecciones se codificacién dependiendo jerarquicamente de estas.

- Para las subsecciones se usaron cédigos de 10 en 10.

- Las series y subseries documentales y las subseries se ordenaron alfabéticamente para su
codificacién.

- Las series o subseries documentales se codificaron con nimeros ascendentes desde 01, y
las subseries con numeros ascendentes también desde 01.

- Las secciones y subsecciones se dividen de las series por un guion (-) y su vez, las series de
las subseries con un punto (.).

10 CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

El cuadro de clasificacion, debidamente estructurado a partir de esquemas eficaces de
identificacion, jerarquizacién y codificacién de las series documentales de un organismo, es el
instrumento que facilita la ejecucién del proceso de valoracion y disposicion documental. Por tanto,
son la base para la construccion de las TRD.
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El CCD es considerado el instrumento archivistico fundamental, sin el cual no es posible proceder a
la construccion de las propuestas de TRD.

11 APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TVD POR EL COMITE
INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

Con fundamento en la metodologia del Archivo General de la Nacién y el proceso de elaboracién
del instrumento archivistico de las TRD, el comité de archivo aprobd por unanimidad los Cuadros de
Clasificacién Documental y las Tablas de Retencion Documental presentados e identificados en el
documento "memoria descriptiva" a efectos de que puedan convalidarse ante el Consejo
Departamental de Archivo dando cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la
Nacidn, y demas disposiciones normativas consagradas en la Ley 594 de 2000. Se anexa Acta 002 de
2023 del Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio (ANEXO 9).

12 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

La valoracién ante todo es un proceso técnico de analisis intelectual de la producciéon documental
de la institucion que tiene como objeto identificar los valores primarios y secundarios de los
documentos y de esta manera establecer el tiempo que deben permanecer tanto en el archivo de
oficina como en el Archivo Central y sefialar su disposicion final.

Asi mismo, la valoracion también propende por la preservacién de los documentos que informan y
testimonian sobre el desarrollo institucional, sociocultural, cientifico y tecnoldgico de las entidades
y la poblacién que los produjo.

Dado que la valoracién tiene como fin Gltimo la conservacidn y preservacién de la documentacion
de valor secundario; esta labor tiende a construir el patrimonio histérico documental.

Finalmente, como resultado del proceso de valoracion se debe conservar no solo los documentos
de valor permanente, sino también la visién de quienes los valoraron; todas las decisiones respecto
a la valoracion de series o asuntos fueron registradas en las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Dado que la estructura organizacional de la Asamblea Departamental de Santander cuenta con 10
unidades administrativas, se presentan igual numero de Tablas de Retencién Documental,
respetando asi el principio de procedencia archivistico.
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Se anexan las Tablas de Retencién Documental TRD elaboradas (ANEXO 10).

13 LISTADO DE ANEXOS

ANEXO 1. FORMATO DE ENCUESTA TRD

ANEXO 2. CALENDARIO APLICACION ENCUESTA

ANEXO 3. ENCUESTAS APLICADAS A TODAS LAS SECCIONES Y SUBSECCIONES

ANEXO 4. ACTO ADMINISTRATIVO QUE SUSTENTA LA ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL

ANEXO 5. CODIFICACION ORGANIGRAMA

ANEXO 6. FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APLICADO

ANEXO 7. MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

ANEXO 8. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD

ANEXO 9. ACTA DE APROBACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ANEXO 10. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD DE LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE
SANTANDER
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