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Entidad EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA EMAB
ntida .
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
Fecha Agosto de 2021
C=cumple N C= no cumple C P=cumple parcialmente
1. INTRODUCCION
JUSTIFICACION DE LA
REQUISITO C|INC|CP EVALUACION SOLICITUD DE AJUSTE
Se presenta una completa y
coherente estructura

1. Presenta la
metodologia con la
cual la entidad

metodoldgica, en la que se
describen las etapas de
elaboracién de las TRD. En el

adelanté el proceso | X .| Ninguno.
.. numeral 4 de la memoria
de elaboracion o -
L descriptiva se presenta la
actualizacion de las ,
TRD metodologia adelantada, de
’ conformidad con la
normatividad
1.1. Para el caso de
actualizaciones,
incluye informacion
sobre las fechas en
que se realizaron, | X NO APLICA Ninguno

los responsables y
documentos en los
que guedaron
aprobadas.

1.2. La metodologia
explica cémo estd
conformada la
estructura organico
- funcional de Ia
entidad,
sustentada en actos
administrativos u
otros documentos
gue le den validez.

En el numeral 3.2 se explica la
estructura organico- funcional
de la entidad y en el anexo 4 se
incluyen los actos
administrativos que la sustentan
como es principalmente la
resolucion 366 por medio del | Ninguno
cual se establece la estructura
administrativa de la empresa de
aseo de Bucaramanga EMAB s.a
e.s.p., Y que constituye el
referente administrativo para la
elaboracién de las TRD.

1.3. La metodologia
incluye un apartado
en el cual se indica
como se establecio | X
la codificacion de
los Cuadros de
Clasificacion

En el numeral 9 se indica el
establecimiento de la
codificacion del CCD indicando
los criterios de numeracion | Ninguna.
aplicados a la codificacién de las
secciones, subsecciones, series y
subseries. Esta  codificacidon
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Documental (CCD) guarda directa relacion con la
y las TRD. codificacién dada a las trd.
1.4. La metodologia , .
. En la metodologia se explica
incluye . .
S como se realizo el
indicaciones sobre s _— .
. N X diligenciamiento del formato trd | Ninguna.
el diligenciamiento . L
y se explica la descripcién de
y lectura del diligenciamiento y lectura
formato de TRD. 4 '
2. La entidad indica
cuales fueron los Se evidencia de manera general,
criterios generales la forma cdmo se establecieron
para definir los X los tiempos asignados a las Nineuna
tiempos de series y subseries documentales, guna.
retencién de series de conformidad a los criterios de
y subseries valoracion.
documentales.
3. La entidad indica En el numeral 4.3 de la memoria
cuales fueron los descriptiva se indican los
criterios generales criterios para la disposicidn final
para definir la| X de los documentos. Alli se sefiala | Ninguna.
disposicidn final de como se establecieron los
series y subseries tiempos asignados a las series y
documentales. subseries documentales.
3.1. En el caso de
las series y
subseries .
Para los casos de seleccién o
documentales con .
. L . muestra  se indican los
disposicion final .
. porcentajes de la muestra a
Seleccion (S), la . .
. . realizarse y el método de
entidad indica con ., .
X seleccidn a efectuarse. Ninguno.
base en que . .
. Las series y subseries valoradas
criterios .,
. con seleccion fueron
determinaron el . .
o demarcadas en la disposicidon
tamafio de las .
final.
muestras  y los
métodos de
seleccioén.
3.2 Enel caso de las
series y subseries .
Para los casos de disposicion
documentales que ) - e
final definida como digitalizaciéon
vayan a - . .
. se indica el motivo que llevéd a .
reproducirse  por | X . S Ninguno.
. esta determinacion. Se justifica
otros medios . .
L el motivo que llevé a valorar el
tecnolégicos se . .
o . uso de medios tecnolégicos.
justifica el motivo
de esta decision.
2. Anexos
REQUISITO C|NC|CP Justificacion de la evaluacién SOLICITUD DE AJUSTE

1. La entidad anexa
actos

administrativos o | X
los documentos
equivalentes en los

Los actos administrativos se
evidencian en el anexo 4. Se
adjunta la resolucién 366 de
2019 por medio del cual se
establece la estructura

Ninguno
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que se establece la administrativa de la empresa de
estructura orgdnica aseo de Bucaramanga EMAB s.a
vigente. e.s.p., y se asignan las funciones
y competencias de las
dependencias. Asi mismo, se
sefialan los actos
administrativos que sustentan
juridicamente la entidad como
son:
escritura publica 3408 de 1998.
resolucion 046 de 2001, Manual
de funciones.
- resolucién 366 de 2019.
Establece estructura organico —
funcional.
- resolucién 377 de 2019.
Manual de funciones
actualizado.
2. La entidad anexa
actos
administrativos o Se adjunta la resolucién 366 de
los documentos 2019 por medio del cual se
equivalentes en los establece la estructura
gue se establecen administrativa de la empresa de
las funciones de | X aseo de Bucaramanga EMAB S.A. | Ninguno
cada una de las ESP., en donde se describen y
unidades establecen las funciones vy
administrativas que competencias de las unidades
conforman la administrativas de la entidad.
estructura organica
vigente.
3. La entidad anexa Se adjunta la resolucién 366 de
actos 2019 por medio del cual se
administrativos o establece la estructura
los documentos administrativa de la empresa de
equivalentes aseo de Bucaramanga EMAB S.A.
mediante los cuales e.s.p., y se asignan las funciones
se crean oérganos y  competencias de las
consultivos ol| X dependencias, resolucion 366 | Ninguno
asesores. por medio del cual se establece
la estructura administrativa de la
empresa de aseo de
Bucaramanga EMAB s.a e.s.p, y
se asignan las funciones vy
competencias de las
dependencias.
4. La entidad anexa .
Ia estructura El anexo 15 . contiene la
orgénica  vigente es'Fructu.ra, asi mismo ?I Ianex9 4 .
X evidencia el acto administrativo | Ninguno

(organigrama),
sustentada en actos
administrativos o

gue sustenta esta estructura
administrativa
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documentos
equivalentes.
En el anexo 8 se incluyen los
actos que sustentan los
procedimientos de la entidad:
5. La entidad anexa - Resolucién 046 'de 2001
“us X manual de funciones adjunta
procedimientos. EMAB
- Resolucion 368 que
establece el manual de
funcionesy
procedimientos
En el cuerpo de anexos que
6. La entidad anexa acompafian la memoria
el cuadro de descriptiva, el ccd es presentado | .

e s X Ninguna.
clasificacién en el anexo 6 y cumple con los
documental (CCD). requisitos técnicos y

metodoldgicos.
6.1. El CCD
representa de
forma unificada y
debidamente
codificadas y El CCD establece una
jerarquizadas las codificacion coherente, légica y
agrupaciones funcional para las series y
documentales en | X subseries. Por su parte la | Ninguna.
las cuales se codificaciéon de las secciones y
subdivide el fondo, subsecciones se codificaron
es decir, subfondos adecuadamente
(de ser el caso),
secciones,
subsecciones,
series y subseries.
6.2. Existe
correspondencia
entre las series y Existe relacion entre el CCD y las
subseries TRD, tanto en las )

. X N . Ninguna.
registradas en CCD denominaciones de series como
y TRD (procedencia, en los codigos asignados
denominacion y
codificacion).

7. Lla entidad
adjunta copia del
acta de la(s)
sesion(es) en las .
cuales se avalaron Bajo el anexo 9.s:e presenta el

acta de aprobacion de las TRD | .
las Tablas de | X s . Ninguna.
Retencion por el comité interno de archivo

del 23 de diciembre de 2020
Documental por
parte del drgano
colegiado que tiene
tal funcion.
8. La entidad Bajo el anexo 9 se presenta el .

X Ninguna.

adjunta el acto

acta de aprobacion de las TRD
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administrativo o el por el comité interno de archivo
documento del 23 de diciembre de 2020
equivalente
expedido por el
representante legal
mediante el cual se
aprueban las TRD.
9. La  entidad
adjunta el glosario
con la descripcion .
. P En el numeral 7 de la memoria
de series y e . .
. descriptiva se describen las | Ninguna.
subseries . . ..
.. series y subseries misionales
misionales

registradas en las
TRD.

3. Estructura organic

REQUISITO

NC

cp

Justificacion de la evaluacion

SOLICITUD DE AJUSTE

1. El numero de
TRD presentadas
corresponde con el

numero de
unidades

administrativas que
conforman la

estructura organica
vigente de la
entidad.

Nota: En caso de

En total se presentan 8 TRD que
equivale al nimero de secciones
y subsecciones identificadas en

que no haya el organigrama que corresponde | Ninguna.
correspondencia al numero de dependencias del

entre unidades organigrama de la resolucion
administrativas que 366 de 2019.

conforman la

estructura organica

y las TRD, la entidad

debe evidenciar

esta situacion en la

introduccién  con

argumentos

validos.

2. Las unidades Las unidades se justifican en los
administrativas a actos administrativos

las cuales se les presentados en los anexos 4 y 8

elaboré TRD estdn respectivamente. La resolucion
sustentadas por 366 de 2019 se identifican en el

actos articulo 7 denominado | Ninguno
administrativos o “organigrama” la cantidad de

los documentos dependencias existentes en la
equivalentes que entidad, las cuales estdn en

den cuenta de su concordancia con el CCD vy las

creacion. TRD.

3. La estructura La estructura organica Ninguno
orgdnica representada se sustenta en los
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(organigrama) de la actos presentados. En particular
entidad representa en laresolucion 366 de 2019 que
la totalidad de las constituye el acto administrativo
unidades referente para la elaboracidn de
administrativas que las TRD.
la conforman, de
acuerdo con los
actos
administrativos o
los documentos
equivalentes que
dan cuenta de su
creacion.
4. Lla estructura .
- Cumple. Efectivamente la
organica L
. estructura organica solo hace
(organigrama) . .
referencia a unidades .
representa . . Ninguno
. administrativas y no se
exclusivamente . .
. evidencian nombres de cargos o
unidades

administrativas.

similares.

4,
REQUISITO NC | CP SOLICITUD DE AJUSTE
1. Las series vy
subseries Las series y subseries
documentales documentales corresponden
registradas en cada con las funciones de las unidades
una de las TRD productoras. Se encuentra Nineuna
corresponden con efectiva relacion entre las series guna.
las funciones de la y subseries con las funciones
unidad administrativas de cada una de
administrativa que las unidades.
las produce.
2. Las TRD de las
unidades
administrativas que
cumplen funciones . -
de apo o registran Se pueden identificar en las
POy . 8 diferentes TRD las series
las series y ;.
. transversales, asi mismo, en
subseries .
aquellas unidades | _ .
transversales a las L. . Ninguna.
. administrativas que cumplen
entidades del .
funciones de apoyo, de acuerdo
Estado y que como . . .
L. con los lineamientos normativos
minimo deben
. actuales.
producir acorde
con la normatividad
que rige cada
materia.
5. Conformacion de series
REQUISITO NC| CP Justificacion de la evaluacién SOLICITUD DE AJUSTE
1. Llas tipologias Las tipologias documentales
registradas en reflejan la integridad de los | Ninguna.

series y subseries

expedientes, sefialandolas en
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documentales razon del principio de orden
representan la natural aplicado a las mismas
integridad de los
expedientes y
orden en que son
gestionadas, desde
el inicio de un
tramite hasta su
resolucién
definitiva.
2. Los tipos
documentales
estan
correctamente
denominados, es
decir, estan Los nombres de las tipologias
compuestos por el .
. documentales estan claramente
tipo documental + . .
la  actividad o X gstabl'eudos y dan cuenta. de la | Ninguna.
funcion mtegmfjad de las series y
. subseries.
concerniente, por
ejemplo: acta de
reunién, informe
de avance de
ejecucion del
contrato.
6. DENOMINACION DE SERIES
JUSTIFICACION DE LA
REQUISITO C|NC|CP EVALUACION SOLICITUD DE AJUSTE
1. El nombre
asignado a series y
subseries
representa la
funcién y la La denominacidn de series y
produccion subseries es coherente, ldgica y
documental funcional. Se evidencia en
derivada de su general correctos los nombres | .
o X . . Ninguno.
cumplimiento. de las series y las subseries y
Ejemplo: Programa guardan relacion con las
(produccion funciones asociadas a su
documental) de produccion.
Salud y Seguridad
en el Trabajo
(funcién o
actividad).
2. El nombre
asignado
corresponde con lo Se evidencia que se tuvo en
establecido en cuenta las denominaciones
normas legales o | X recurrentes y aquellas | Ninguno.
técnicas. Ejemplo: identificadas en el banco
Consecutivo de terminoldgico del AGN
comunicaciones
oficiales (Acuerdo
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AGN No.060 del
2000)
3. Las subseries
documentales
registradas en las
TRD se relacionan
con la serie de la
cual se derivan.
Dichas subseries se .
identifican en Las series documentales
forma separada por guardan relacion con las
P . P subseries asignadas, por lo .
su contenido vy | X . . Ninguno.
caracteristicas tanto, existe congruencia ldgica
especificas 6 Do para el establecimiento de las
unF; o varios tigos subseries en las TRD
documentales
diferentes
producidos en
acciones
administrativas
semejantes.
4. El glosario de
series y subseries
misionales de la
entidad brinda la .
informacion En el numeral 7 de la memoria
necesaria ara X descriptiva se describen las | Ninguno.
entender P las series y subseries misionales
particularidades de
sus
denominaciones.
7. CODIFICACION
JUSTIFICACION DE LA
REQUISITO C|NC|CP EVALUACION SOLICITUD DE AJUSTE
1. La codificacidon
registrada en las Existe relacién y coherencia
TRD concuerda con | X entre la codificacion de las TRDy | Ninguna.
la registrada en el el ccd
CCD.
2. La codificacion
istrad I e
:_(;ngs r ean :In CCaDS La codificacion representa la
y jerarquia de las secciones | .
representa la| X Ninguna.
erarquia de  las productoras respectando un
Joficir?as criterio légico y coherente
productoras.
3. La codificacidon
de Ia§ series -y La codificacion representa un .
subseries X (s Ninguna.
representa un orden ldgico y estructurado
orden légico.
8. TIEMPOS DE RETENCION
JUSTIFICACION DE LA
REQUISITO C | NC|CP SOLICITUD DE AJUSTE

EVALUACION




CcODIGO AP-AI-RG-202
il Gir o ol ity VERSION 0
- CONCEPTO TECNICO SOBRE TABLAS CECTADE
DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION 17/05/2019
o lornacivs e Shosstonetls _
PAGINA Pagina 9 de 13
1. Los tiempos de . .
., En la memoria descriptiva se
retencion . . N
. evidencian los criterios de la
asignados ., . . .
valoracion primaria, a partir de
concuerdan con los . .
. X los cuales se establecieron los | Ninguna.
criterios de . L
L. . . tiempos de retencién para las
valoracioén primaria . .
. fases de archivo de gestién vy
establecidos en la
. . central.
introduccion.
2. Se asignan
tiempos de
retencion a la Se asignaron tiempos de
totalidad de las X retencion a la totalidad de las Nineuna
series y subseries series y subseries registradas en guna.
documentales las TRD.
registradas en las
TRD.
3. Los tiempos de
retencion
asignados a las
series y subseries
documentales
contemplan los . .
I A las series y subseries se le
términos de . . .
asignaron tiempos de retencién
reserva legal, ..
. contemplados en los términos
caducidad y . .
. X de reserva legal aplicables a la | Ninguna.
prescripciéon de las . ,
. documentacion valorada, asi
acciones legales . .
como los tiempos minimos de
que recaen sobre S
, conservacion vigentes.
los documentos, asi
como los tiempos
minimos de
conservaciéon que
se encuentran en
normas vigentes.
4. En la casilla de
procedimiento de
las TRD se
referencian las
normas  vigentes En la casilla de procedimiento se
que contribuyeron | X describen los argumentos y/o | Ninguna.
a establecer los normas que le aplican.
tiempos de
retencion
asignados a series y
subseries.
5. En los casos en Cumple. Los tiempos
que no  exista precaucionales son adecuados.
norma, los tiempos Se encuentra pertinente
de retencion son asignaciéon de tiempos de
suficientes para | X retencién para las series y | Ninguna.

responder a
solicitudes de
autoridades

administrativas vy

subseries, percibiéndose
tiempos  prudenciales para
atender los requerimientos
documentales.
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judiciales, asi como
a los usuarios o
clientes,
trabajadores y ex-
trabajadores de la
entidad.
6. Los tiempos de Los tiempos de retencidén, tanto
retencion se | X en archivo de gestion como | Ninguna

registran en afos.

central se registran en anos.

9. DISPOSICION FINAL

REQUISITO C

NC

CP

JUSTIFICACION DE LA
EVALUACION

SOLICITUD DE AJUSTE

1. La disposicion
final asignada a
series y subseries

En la memoria descriptiva se

concuerda con los evidencia los criterios de la
criterios de | X valoracion secundaria, a partir | Ninguna.
valoracion de los cuales se establecieron los
secundaria criterios de disposicion final
establecidos en Ia
introduccion.
2. Se indica Ia
disposicion final
(conservacion total, . L
., Se asignaron determinaciones
seleccion o . g .
L de disposicidn final a la totalidad .
eliminacién) parala | X . . Ninguna.
. . de las series y subseries
totalidad de seriesy .
. registradas en las trd.
subseries
documentales
registradas en TRD.
3. Se marca un solo
tipo de disposicion
final (conservacion Se evidencia en general, una
total, seleccion o X correcta demarcacion de la Nineuna
eliminacién) para disposicion final para las series y guna.
series y subseries subseries.
documentales
registradas en TRD.
4. la casilla M
(medios de
reproduccion
tecnoldgica) se
marca solo para
series subseries . .
y . - La entidad presenta la casilla d
con disposicidn . .,
. . como medio de reproduccién
final conservacién L .
. X tecnoldgica y argumenta los | Ninguna.
total o seleccion. .
- casos en los cuales aplica para
Factor critico. En

caso de que la
entidad la marque

para series o]
subseries con
disposicion final

eliminacion, indica

eliminacion.

10
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en el
procedimiento que
eliminard los dos
soportes.

5. La disposicion
final de series vy
subseries se
establece en
concordancia con el
valor informativo
qgue puedan tener
los documentos
para la
reconstruccion de
la historia de Ila
entidad, la region o
la nacion, para la
cultura o la ciencia.

La disposicion final de series y
subseries guarda concordancia
con el valor informativo de los
documentos, de acuerdo con los
valores atribuidos de caracter
histérico o cultural (valores
secundarios)

Ninguna.

6. En la casilla de
procedimiento de

las series y
subseries cuya
disposicidn final sea
conservacion o

seleccién, queda
claro que se
conservaran en su
soporte original.

En los procedimientos se
evidencia que la documentacién
a conservar corresponde a su
soporte original

Ninguna.

7. En la casilla de
procedimiento de
las series y
subseries cuya
disposicidn final es
eliminacion y se
justifica a partir de
la compilacién o
representacion en
otra serie se indica
en cual.

Para las series y subseries que se
van a eliminar, se establece la
respectiva justificacion
determinada por su compilacién
o representacidn en otra serie.

Ninguna.

8. En la casilla de
procedimiento de
las series y
subseries con
disposicion final
seleccion se indica
el tamano de la

muestra a
seleccionar (en
porcentaje o]
numero) el método
de seleccién
(aleatorio o
sistematico). Si el
método es

Se define efectivamente el
tamafio de la muestra,
justificando la motivacion parala
conservacioén de la muestra y su
proceso a realizar

Ninguna.

11
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sistematico se
indican los criterios
cualitativos que
deben reunir las
unidades
documentales a
seleccionar

9. En la casilla de
procedimiento de

las series y
subseries que
tienen por

disposicion final
eliminacion o en la
introduccién de las
TRD, se indica en
qué momento se
hara la eliminacion,
el area responsable
de adelantarla y se
brindan
indicaciones de
como se realizara.

Se describe el proceso de
eliminacién en concordancia con
lo establecido y lo convenido por
la norma

10. En la casilla de
procedimiento de
las series y
subseries que van a
ser reproducidas
por medios
tecnolégicos oen la
introduccion de las
TRD se indica en
qué momento se
hara la
reproduccion, el
area responsable
de realizarla y se
brindan
indicaciones de
como se realizard la
actividad.

Hay claridad con la introduccién
y el procedimiento de series y
subseries que se van a
reproducir por medios
tecnoldgicos.

11. Existe
coherencia entre la
disposicion final
asignada a series y
subseries
documentales y la
informacién
registrada en los
procedimientos.

Existe coherencia entre lo
determinado en la disposicién
final y lo descrito en los
procedimientos.
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Ninguna.
Ninguna.
Ninguna.

12
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CONCEPTO TECNICO

Las Tablas de Retencion Documental presentadas por la EMPRESA DE ASEO DE
BUCARAMANGA EMAB, S.A, ESP, cumplen con los requisitos técnicos establecidos en el
Acuerdo No. 004 del 30 de Abril de 2019, “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en
el Registro tnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y
Tablas de Valoracion Documental — TVD”, por lo tanto se presentaran ante el Consejo
Departamental de Archivo, para su respectiva convalidacion.
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MERCEDES MARTINEZ CORREA RQCIO SOLANO TUIRAN

Coordinadora Grupo Gestién Documental Profesional Evaluador TRD
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