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ACTA N° CIUDAD Y FECHA HORA APERTURA HORA CIERRE
447 Teams, 2025-12-01 10:00:00 11:30:00

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Brindar asistencia técnica archivistica a la Entidad INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR,
en eltema TRD Y TVD - EVALUACION Y CONVALIDACION .

ORDEN DEL DIA:

* Bienvenida

* Presentacion asistentes

* Alcance Asistencia Técnica
 Contexto de la situacion

* Desarrollo de la sesién

* Evaluacioén del servicio

DESARROLLO DE LA REUNION

Sesién de Asistencia técnica
a. La ultima versién de TRD convalidada es del afio 2020, actualmente se encuentran en actualizacién

2025 y han tenido varios cambios de organigrama. ¢En ese lapso de tiempo se requiere hacer
actualizacién por cada cambio de organigrama o directamente a la versidn mas vigente?

Diego Campos sefiala que no debe realizar actualizaciones retroactivas por cada cambio de organigrama
ocurrido en el pasado. Debe proceder directamente a la actualizaciéon de la TRD para la estructura
organica vigente en 2025.

Fundamento Normativo y Técnico:

1. Implementacion de la TRD anterior (2020): Usted debe aplicar la TRD convalidada del afio 2020
para organizar y disponer de los documentos producidos durante ese periodo y los afios subsiguientes
hasta la aprobacién de la nueva tabla, siempre que las funciones se hayan mantenido.

2. Norma: Acuerdo 001 de 2024, Articulo 5.1.5.1, Paragrafo 3: "Los sujetos obligados... a quienes les
fueron aprobadas o convalidadas las Tablas de Retencion Documental — TRD... y que corresponden a
estructuras organicas no vigentes, deben implementarlas de manera inmediata y no deben elaborar
Tablas de Valoracion Documental — TVD para el mismo periodo organico-funcional que ya
cuenta con instrumentos archivisticos".

3. Actualizacién para la estructura actual: La actualizacién se realiza sobre la estructura actual, no
sobre las histéricas intermedias. La norma establece que la TRD debe reflejar la estructura organico-
funcional de la entidad (la vigente al momento de la elaboracion).

4. Norma: Acuerdo 001 de 2024, Articulo 5.1.4.1: Establece las causales de actualizacién (como
cambios en la estructura organica), las cuales deben aplicarse para gestionar la produccién
documental presente y futura.
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5. Manejo del lapso intermedio (Cambios intermedios sin TRD): Aunque la norma (Art. 5.1.4.2 del
Acuerdo 001 de 2024) indica que la actualizacion debié hacerse dentro de los 6 meses siguientes a
cada cambio, al no haberse realizado en su momento, no es viable técnica ni administrativamente
crear TRDs "retroactivas" para estructuras que ya desaparecieron.

6. Concepto Técnico AGN (Criterio experto): Segun el Concepto Técnico 197 de 2024, se
recomienda "dar aplicacion a las TRD que tiene aprobadas la entidad... con base en la estructura que
les haya dado origen, y hasta la fecha en que se dé una nueva reestructuracién que origine la
actualizacion de las TRD".

7. Si durante los cambios intermedios (2021-2024) se crearon dependencias o funciones totalmente
nuevas que no existian en la TRD 2020 y generaron documentos que quedaron sin valoracién, esos
documentos especificos podrian requerir un analisis de valoracion (asimilable a TVD o inclusion en la
nueva TRD con nota de vigencia), pero la regla general es aplicar la TRD 2020 hasta donde sea
posible y enfocar el esfuerzo en la TRD 2025.

Por lo anterior, organice los archivos de 2020 a 2024 aplicando la TRD 2020 (haciendo las homologaciones
funcionales necesarias si hubo cambios de nombres en oficinas) y concentre la actualizacién en la estructura
organica vigente de 2025.

b. Dentro del tiempo sin actualizacion de TRD, cuando una misma depedencia tuvo cambios, cual TRD
prima, la version 2020 o 20252

Respuesta: No prima una sola version para todo el lapso; prima la estructura organico-funcional vigente
en el momento de la produccién documental.

1. TRD 2020: Prima y se aplica estrictamente hasta la fecha del acto administrativo que ordend el
cambio de estructura o funciones de la dependencia.

2. TRD 2025 (Actualizacién): Una vez aprobada y convalidada, esta version primara y debera aplicarse
retroactivamente desde la fecha en que ocurrié el cambio estructural de la dependencia (el "limbo" o
tiempo sin actualizacion) hasta la actualidad.

Justificacion Técnica y Normativa:

1. Vinculacion Estructura-TRD: Las TRD deben aplicarse con base en la estructura que les dio origen.
Si la estructura cambi6 (por ejemplo, en 2022), la TRD 2020 deja de ser el instrumento técnico idéneo
para los documentos producidos bajo las nuevas funciones, aunque siga siendo valida para los
documentos anteriores a esa fecha.

2. Definicién de Temporalidad: Para la version actualizada (2025), la entidad debe revisar la fecha del
acto administrativo que generé la reestructuracion. Esa fecha define el inicio de la aplicacion de la
nueva TRD. Por tanto, la TRD 2025 cubrira la produccién documental desde el momento del cambio
organizacional, no solo desde su fecha de convalidacion en 2025.

3. Prohibicién de TVD: Para ese lapso intermedio (el tiempo sin actualizacion), no se debe elaborar
una Tabla de Valoraciéon Documental (TVD), ya que la entidad cuenta con instrumentos archivisticos
(TRD) y se trata de una continuidad institucional. La solucion técnica es la actualizacion de la TRD que
cubra el cambio funcional.
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Asi las cosas, debe hacer un corte documental. Los expedientes cerrados bajo la estructura antigua se rigen
por la TRD 2020. Los expedientes abiertos o producidos a partir del cambio de funciones de la dependencia
(durante el tiempo sin actualizacién) se organizaran y regiran por la TRD 2025, cuya vigencia de aplicaciéon
debe definirse desde la fecha de la reestructuracion.

c. Cuantos son los tiempos de elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion de TRD?

Basado en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, los tiempos establecidos para las
diferentes etapas relacionadas con las Tablas de Retencién Documental (TRD) son los siguientes:

1. Tiempo para la Elaboracion

1. Plazo: Dentro de los dos (2) afios siguientes a la expedicion del acto administrativo que fija la
estructura y establece las funciones de la entidad.

2. Condicion: Este plazo aplica para la elaboracion y aprobacion por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

2. Tiempo para la Presentacion (Inicio del proceso de Convalidacién)

1. Plazo: Dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a su aprobacion por parte del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio (0 quien haga sus veces).

2. Accion: El secretario general o responsable debe presentar las TRD a la instancia competente
(Comité Evaluador del AGN o Consejos Territoriales de Archivos) para su evaluacion técnica y
convalidacion.

3. Tiempo para la Evaluacion Técnica

1. Plazo: Las instancias competentes tienen un plazo maximo de hasta sesenta (60) dias habiles para
evaluar y emitir el Informe Técnico de Evaluacion.

2. Inicio del conteo: Este término inicia desde el dia siguiente a la radicacién de la solicitud de
convalidacién.

4. Tiempo para realizar Ajustes (si son requeridos)

1. Plazo: La entidad cuenta con un plazo maximo de hasta treinta (30) dias habiles a partir del dia
siguiente a la radicacion del informe técnico de evaluacion para realizar los ajustes solicitados.

2. Prérroga: Este plazo puede ser prorrogable por otros treinta (30) dias habiles, siempre que se
solicite por escrito antes del vencimiento y se justifique.

3. Devolucién por incumplimiento de requisitos iniciales: Si la instancia competente verifica que no
se acreditan los requisitos iniciales, devolvera la solicitud para que en un término de 10 dias habiles
se aporten los documentos faltantes.

5. Tiempo para la Inscripcion en el RUSD (Registro Unico de Series Documentales)

1. Plazo: Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la suscripcion del acta de convalidacion.
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2. Responsable: Los Consejos Territoriales de Archivos deben solicitar esta inscripcién ante el AGN.
6. Tiempo para la Actualizacion
1. Plazo: La actualizacion y aprobacion interna de las TRD debe efectuarse dentro de los seis (6)
meses siguientes al momento en el cual se configura la causal que da lugar a la actualizacion (ej.
cambios de estructura organica, supresion de funciones, etc.).
Es importante notar que la implementacién de las TRD solo procede una vez se ha emitido el certificado de

inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales (RUSD).

d. Puede existir grupos de trabajo que no requieren TRD?

Si, es posible, aunque constituye una situacién excepcional que debe ser debidamente justificada técnica y
administrativamente.

De acuerdo con los lineamientos establecidos en la Guia Metodolégica para la Evaluacién de Tablas de
Retencion Documental (TRD) y el Acuerdo 001 de 2024, el procedimiento a seguir en estos casos es el
siguiente:

1. Justificacién Obligatoria en la Memoria Descriptiva Si una entidad decide no elaborar una Tabla de
Retencién Documental (TRD) para una unidad administrativa o grupo de trabajo especifico que forma parte de
Su estructura organica, debe sustentar explicitamente en la Memoria Descriptiva la razén por la cual dichas
unidades no producen documentos.

2. Relacién Estructura - Produccion Documental La regla general es que las TRD se elaboran para valorar
los documentos de archivo que debe producir la entidad en desarrollo de las funciones asignadas a cada
unidad administrativa u oficina productora. Por lo tanto:

1. La metodologia de elaboracion es organico-funcional, partiendo de la estructura organica vigente.

2. Se debe verificar que el nimero de TRD presentadas corresponda con el nimero de unidades
administrativas de la estructura orgénica; si hay discrepancia (es decir, dependencias sin TRD), se
activa la obligacion de justificarlo.

3. Grupos Internos de Trabajo Es importante notar que la creacién o supresion de grupos internos de
trabajo es una causal explicita para la actualizacién de las TRD. Esto sugiere que, por norma general, se
espera que la creacion de un grupo de trabajo impacte la produccién documental y requiera su reflejo en la
TRD. Si un grupo de trabajo no produce documentos, la entidad debe demostrar como cumple sus funciones
sin generar evidencia documental, lo cual es atipico en la administracién publica.

En conclusidon: Aunque técnicamente pueden existir dependencias o grupos sin TRD (si no producen
documentos), la entidad no puede simplemente omitirlos; tiene la obligacion de declarar y sustentar este
hecho en la Memoria Descriptiva durante el proceso de evaluacion y convalidacion.

Imprimir este documento Unicamente si es imprescindible.
PROCESO: Gestion Documental - GDO, Version 02, Pagina 4 de 8, vigente desde: 11-06-2024
Este documento es fiel copia del original, su impresion se considera copia no controlada.




~"> Archivo General ACTA DE REUNION GDO-FO-05

-/, de la Nacion

e. Codificacion de areas y grupos de trabajo?

1. ¢Es correcto usar los cédigos 10000 y 300007 Si, es técnicamente viable, siempre y cuando
responda a la jerarquia institucional. La normativa no impone numeros especificos (como obligar a usar
"100" o "1000"), sino que establece que la codificacion es definida por la entidad. Sin embargo, para que sea
correcta archivisticamente debe cumplir estas condiciones:

1. Reflejar Jerarquia: El codigo debe representar la dependencia y nivel jerarquico dentro de la
estructura organica,. Si la "Direccion Nacional" es la maxima autoridad (nivel 1) y la otra "Direccion" es
una dependencia subordinada o de otro nivel, la numeracidn debe evidenciar esa relacion o distincion.

2. Sistema de Clasificacién: El cédigo asignado (numérico o alfanumérico) debe responder al sistema
de clasificacion documental establecido en la entidad (Cuadro de Clasificacion Documental - CCD).

3. Observacidn sobre "saltos" numéricos: Aunque usar 10000 y 30000 es posible, el AGN
recomienda en sus conceptos técnicos que, preferiblemente, la codificacion se realice sin dejar
baches en la numeracién consecutiva (por ejemplo, si existen pocas dependencias, saltar de 10000
a 30000 podria no ser lo mas eficiente si no hay unidades intermedias como 20000), aunque esto
depende del tamafio de la entidad y su proyeccion de crecimiento.

2. Justificacién en la Memoria Descriptiva mediante Acto Administrativo Si, es el procedimiento
obligatorio. Si existe un acto administrativo (Decreto, Resolucion, Acuerdo de Junta, etc.) que asigna esa
estructura y cédigos, no solo "se puede”, sino que se debe justificar en la memoria descriptiva.

1. Obligatoriedad de la Memoria Descriptiva: El Acuerdo 001 de 2024 exige que durante la
elaboracion de las Tablas de Retencién Documental (TRD) se produzca una memoria descriptiva
donde se explique el método de codificacion del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),.

2. Explicacion de la Codificaciéon: En la memoria descriptiva se debe incluir un apartado que explique
explicitamente como se establecio la codificacién. Usted debe citar el acto administrativo que aprob6
la estructura organica y explicar que los cédigos 10000 y 30000 obedecen a la nomenclatura adoptada
oficialmente en dicho acto para representar la jerarquia.

3. Sustento Legal: La codificacién no es arbitraria; debe estar sustentada en los documentos que
establecen la estructura organica (organigramas, manuales de funciones, actos de creacion).

Recomendacion Técnica: Al redactar la memoria descriptiva, asegurese de explicar qué significan los
digitos. Por ejemplo, si el "1" de 10000 representa el nivel directivo y los ceros siguientes representan
divisiones o grupos de trabajo, esto debe quedar desglosado para que se entienda la légica jerarquica
aplicada.

f. Cuales son los requisitos de la Entidad para realizar Transferencias secundarias al AGN?

Para realizar transferencias secundarias al Archivo General de la Nacion (AGN), la entidad debe cumplir con
los siguientes requisitos concretos, segun lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 y los conceptos técnicos
emitidos:

1. Plan de Transferencias Documentales Secundarias: La entidad debe elaborar un plan para la
entrega de series y subseries documentales desde el archivo central al archivo histérico (AGN o
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Archivos Generales Territoriales), basandose en la disposicion final de conservacion total o seleccion
establecida en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o Tablas de Valoracién Documental (TVD).

2. Instrumentos de Descripcidn: Se deben elaborar inventarios documentales, catalogos e indices para
facilitar el acceso a la documentacién. Estos deben cumplir con las normas técnicas de descripciéon y
los lineamientos del AGN. Especificamente se requiere:

. Inventario Fisico y Electrénico: De las series y expedientes a transferir.

4. Base de Datos: Con la descripcion de los documentos, cumpliendo la norma ISAD-G homologada

con la NTC 4095:2013,.

5. Aplicacién de Instrumentos Archivisticos: La documentacion solo puede ser transferida si se han
verificado las etapas de valoracion, seleccion y organizacién archivistica (clasificacion, ordenacién y
descripcion) conforme a los principios de procedencia y orden original,.

. Preparacion Fisicay Técnica:

. Organizacion: Los documentos deben estar clasificados, ordenados, foliados y descritos.

8. Conservacién: La documentacién debe estar limpia, libre de material particulado y metalico, sin
deterioro biolégico activo y almacenada en unidades de conservacion (cajas y carpetas) adecuadas y
rotuladas,.

9. Reprografia (si aplica): Sila TRD o TVD lo establece, se debe entregar copia de los medios técnicos
(digitales, microfilme, etc.) junto con la descripcion de su contenido.

10. Documentos Electrénicos (si aplica): No se pueden transferir documentos cuya disponibilidad y
consulta a largo plazo no esté garantizada. La entidad debe migrar la informacion a formatos estandar
de preservacion digital avalados por el AGN antes de la transferencia,.

11. Legalizacién:

12. Informe Técnico: Detallando los procesos de valoracion y seleccién aplicados.

13. Acta de Entrega: Suscribir un acta de entrega firmada por las entidades intervinientes, adjuntando el
inventario detallado,.

w

~N O

Es fundamental que la entidad coordine previamente con el AGN para la validacién del plan y la verificacion
de los requisitos técnicos antes de realizar el traslado fisico de los documentos.

g. Existen tomos empastados de archivo historico al AGN, la Entidad se puede desempastar para
digitalizacién para transferir?

Si, es posible realizar el desempaste para digitalizacién, pero no es una decision auténoma de la Entidad;
se trata de un procedimiento técnico restringido que requiere la intervenciéon y aval del Archivo General de la
Nacién (AGN).

De acuerdo con la Guia de lineamientos técnicos para transferencias documentales secundarias y la
normativa vigente, se deben seguir estas reglas estrictas:

1. Solicitud de Concepto de Valoracion: Si es necesario desempastar los tomaos para adelantar
procesos de digitalizacion, la Entidad debe solicitar al Archivo General de la Nacién un concepto
de valoracién. Este concepto definira si las cubiertas y empastes originales deben conservarse (por
tener valor historico en si mismos o marcas de procedencia) o si es factible su eliminacion.

2. Conservacion Preventiva de Cubiertas: Mientras se emite dicho concepto, es obligatorio conservar
las cubiertas de los empastes que se retiren; no pueden ser desechadas automaticamente durante
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el proceso de digitalizacion.
3. Rotulacién y Organizacion: Si las unidades documentales se transfieren manteniéndose en tomos

empastados o encuadernados, también es necesario contar con el aval del AGN para definir el tipo de
rotulacion adecuado para la transferencia.

Consideracion Importante: El objetivo de la digitalizacion en este contexto es la preservacion y el acceso,
pero esto no implica que se pueda alterar la integridad fisica del patrimonio documental sin autorizacion
técnica. La reproduccion por medios técnicos (digitalizacién) no implica la eliminacién de los documentos
originales, y cualquier intervencion fisica (como desempastar) debe garantizar la estabilidad estructural y

funcional de los documentos a largo plazo.

Por parte de la Entidad asistieron a la reunion las siguientes personas:

Nombre Cargo Correo Teléfono
Luz Tobon Responsable TRD luz.tobon@icbf.gov.co Loz Doy RS
Manuel Chisco Control interno manuel.chisco@icbf.gov.
co
Alexandra Santamaria Lider de gestion ysantal@outlook.com
documental

ACUERDOS Y COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

CONCLUSIONES

ANEXOS

1. Adjuntar procedimiento de evaluacion y convalidacion de TRD del AGN.

Respecto el numero radicado de consulta al AGN-1-2025-14578, el estado en elaboracion por parte
de: Unidad administrativa: SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL, Oficina productora: GRUPO DE CONSERVACION Y RESTAURACION
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ASISTENTES
NOMBRE ENTIDAD / CARGO FIRMA
Diego Andrés Campos Gomez Archivo General de la Nacion -
Contratista
Alexandra Santamaria INSTITUTO COLOMBIANO DE

BIENESTAR FAMILIAR - Lider
de gestion documental

Elaboro: Diego Andrés Campos Gomez - Subdireccion Sistema Nacional de Archivos
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