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CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS
CONCEPTO TECNICO
EVALUACION Y CONVALIDACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA ENTIDAD: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE
MANIZALES

RESPONSABLE DE ELABORAR CONCEPTO TECNICO: MARIA CLEMENCIA RIVERA CRUZ
FECHA DE EMISION DEL CONCEPTO: octubre 2022
ANTECEDENTES:

El Instituto de financiamiento de promocién y desarrolio de Manizales presenté el instrumento
archivistico TVD a la secretaria técnica del consejo departamental d archivos para su revision,
evaluacién y convalidacion.

Una vez hecha la revisién se emite el presente concepto técnico con el fin de evaluar el
cumplimiento de las estipulaciones del acuerdo 004 de 2019 de Archivo General de la Nacidn.

ANTECEDENTES:
1. ANEXOS CUMPLE
SI NO
1.1 La entidad aporta las fuentes primarias que contribuyeron a
establecer o reconstruir las estructuras orgénicas de cada periodo de X
la historia institucional (acuerdos, decretos, resoluciones)
OBSERVACIONES:

1.2 la entidad aporta las fuentes primarias que contribuyeron-a
establecer las funciones de las unidades administrativas que
conforman la estructura orgénica en los diferentes periodos de X
historia ( acuerdos, decretos, resoluciones, ordenanzas, manuales de
funciones, manuales de procedimientos, directivas, estatutos, )
escrituras etc.)

OBSERVACIONES:

1.3 La entidad aporta documento explicativo sobre identificacion de
documentos producidos por las unidades administrativas a las que se X
les elaboré tablas de valoracién documental en el caso tal de que no
cuente con Fuentes primarias referentes las funciones de las unidades
administrativas.

OBSERVACIONES:
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1.4 La entidad aporta cuadro de clasificacion documental para cada
periodo de historia institucional donde se representen las X
agrupaciones documentales en las que se subdivide el fondo.

OBSERVACIONES:
1.5 La entidad aporta inventarios documentales por cada periodo de
historia institucional en el formato tnico de inventario documental. X

OBSERVACIONES:

1.6 La entidad aporta acta de la sesion o sesiones en la que se aprueban
las tablas de valoracién documental por el comité interno de archivo o X
el que haga sus veces

OBSERVACIONES:

1.7 la entidad aporta acto administrativo o documento equivalente
mediante el cual el representante legal aprueba las tablas de valoracion X
documental ( en Casos de no contar con el respectivo comité de archivo
o el que haga sus veces)

OBSERVACIONES:

2. HISTORIA INSTITUCIONAL CON FINES ARCHIVISTICOS CUMPLE
Sl NO

2.1 la entidad aporta una memoria con la historia institucional con fines X
archivisticos
OBSERVACIONES:
2.2 La historia institucional identifica los diferentes periodos de X
historia de la entidad respaldados por fuentes primarias
OBSERVACIONES:

2.3 la historia institucional contiene las estructuras orgdnicas
reconstruidas para los diferentes periodos de historia de la entidad. X
OBSERVACIONES:

2.4 La entidad registré en la historia institucional las fuentes primarias
referentes a las unidades administrativas que conformaron Ia X
estructura organica en los diferentes periodos de vida institucional.

OBSERVACIONES:

3. MEMORIA DESCRIPTIVA CUMPLE
| NO
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3.1 La entidad anexa la memoria descriptiva del proceso de elaboracién
del instrumento archivistico X

OBSERVACIONES:

3.2 La memoria descriptiva incluye un apartado explicativo sobre la
manera en que se establecié la codificacién de los cuadros de X
clasificacion documental y de las tablas de valoracién documental.
OBSERVACIONES:

3.3 La entidad incluye indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del
formato de T.V.D., en los casos que se agreguen casillas adicionales a X
las establecidas en el acuerdo 002 del 23 de enero de 2004.
OBSERVACIONES:

3.4 La memoria descriptiva incluye un apartado en el cual se indican
Cudles unidades administrativas cuentan con produccién documental X
registrada en inventarios y que por tanto son objeto de valoracién.
OBSERVACIONES:

3.5 La entidad incluye sustentacién documentada sobre la ausencia de
documentos en las unidades administrativas como frutos de eventos X
fortuitos, incendios, inundaciones, traslados, procesos de eliminacién
no legalizados, transferencia o traslado a otras entidades.
OBSERVACIONES:

3.6 La entidad indica Los criterios generales establecidos para
determinar los tiempos de retencién y la disposicion final de las series X
o asuntos registrados en la tabla de valoracién documental.
OBSERVACIONES:

3.7 La entidad indica Los criterios con los cuales se determind el
tamafio de muestra y métodos de seleccién para las series o asuntos a X
los cuales se les aplica la disposicion final de seleccion
OBSERVACIONES:

3.8 La entidad indica que las series o asuntos cuya disposicién final sea
conservacion total o seleccién se preservaran en su soporte original. X

OBSERVACIONES:

3.9 La entidad inciuye indicaciones sobre cémo se adelantara el
proceso de eliminacién, la metodologia a usar Y el responsable de la X
misma en los casos que se disponga este procedimiento para las series
o asuntos registradas en las T.V.D..

OBSERVACIONES:

3.10 La entidad incluye un apartado en el que se sustente la decision
de reproduccién por medios tecnoldgicos de las series o asuntos X
registrados en las T.V.D. Indicando Cdmo se adelantard el proceso de
reproduccién, el drea responsable vy el método esto
independientemente del soporte, formato medio y forma de registro o
almacenamiento.

OBSERVACIONES:
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4. CONFRONTACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL CUMPLE
CON ESTRUCTURAS, CUADROS DE CLASIFICACION E INVENTARIOS sl NO
DOCUMENTALES. _

4.1 Las estructuras orgdnicas identificadas o reconstruidas por cada
periodo de historia coinciden con las fuentes primarias aportadas por X

la entidad.

OBSERVACIONES:

4.2 las series o asuntos registrados en las T.V.D. coinciden con la

informacién consignada en los cuadros de clasificacién e inventarios X
documentales identificados por cada periodo de historia institucional.
OBSERVACIONES:

5. CODIFICACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL CUMPLE

)| NO

5.1 la codificaciéon asignada a las unidades administrativas de
documentos de archivo registrados en las T.V.D. Y en los cuadros de X
clasificacion documental representan la jerarquia dentro de las
estructuras organicas identificadas por cada periodo institucional
OBSERVACIONES:

5.2 La codificacion asignada a las series o asuntos registrados en las
tablas de valoracién documental y en los cuadros de clasificacion X
se hace en orden alfabético.

OBSERVACIONES:

5.3 La codificacién asignada a series o asuntos dentro de las tablas de

retencién documental concuerda con la asignada en los cuadros de X

clasificacion documental elaborados para cada periodo de historia

institucional.

OBSERVACIONES:

6. ANALISIS DE SERIES O ASUNTOS CUMPLE
SI NO

6.1 Las series o asuntos registrados en las T.V.D. coinciden con las X

funciones de la unidad administrativa que las produjo.

OBSERVACIONES:

6.2 La denominacidn de series o asuntos en las T.V.D. coinciden con
la informacién de las unidades documentales registradas en los X
inventarios.
OBSERVACIONES:

Carrera 2 entre Calles 22y 23, Manizales, Coldas, Colombia
= 018000 916944 - (57) (6) 8 98 24 44 i atencionalcivdadano@gobernaciondecaldas.gov.co
23 ) @gobercaldas & www.caldas.gov.co




acorde con la funcién de la cual se desprende y la produccién X
documental que evidencia su cumplimiento.
OBSERVACIONES:

7. TIEMPOS DE RETENCION DE SERIES O ASUNTOS CUMPLE
| NO

7.1 Los tiempos de retencién asignados a series o asuntos coinciden
con los criterios generales determinados en la memoria descriptiva y X
se encuentran acordes con los valores primarios de documentos de

archivo.

OBSERVACIONES:

7.2 Se asigna tiempos de retencién a la totalidad de series o asuntos
registrados en las T.V.D. X
OBSERVACIONES:

7.3 Los tiempos de retencién asignados a series o asuntos en las
T.V.D. contemplan los términos de reserva legal, caducidad y asi como X

los tiempos minimos de conservacion que se encuentran en normas de
la época de produccidn de los documentos.

OBSERVACIONES:

7.4 Los tiempos de retencion asignados a series o asuntos registrados
en las T.V.D. sobre los cuales no exista una norma regulatoria, son X
suficientes para responder a solicitudes de autoridades administrativas
y de control, usuario, clientes, trabajadores, ex trabajadores de la
entidad, asi como a la ciudadania en general.

OBSERVACIONES:

7.5 Los tiempos de retencidn asignados a las series o asuntos

registrados en las T.V.D. han sido indicados en anos. X
OBSERVACIONES:

8. DISPOSICION FINAL DE SERIES O ASUNTOS CUMPLE

Sl - NO

8.1 La disposicion final asignada a series o asuntos registrados en la
T.V.D. coincide con Los criterios generales determinados en la X
memoria archivistica y son concordantes con los valores secundarios
de los documentos de archivo.

OBSERVACIONES:
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8.2 Se asigna un solo tipo de disposicién final (conservac:on total,
seleccién o eliminacién) para las series o asuntos registrados en la X
T.V.D..

OBSERVACIONES:
8.3 Se asigna la reproduccién por medios tecnolégicos sélo para series X
o asuntos con disposicién final conservacion total o seleccion.

OBSERVACIONES:

8.4 La entidad asigna la reproduccion por otros medios tecnoldgicos
para series o asuntos con disposicion final eliminacién indicando en la X
casilla de Procedimientos del formato de T.V.D. en qué momento
eliminar a la reproduccién en otro medio tecnoldgico debido a que no
posee valores secundarios.
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OBSERVACIONES:
8.5 Para las series o asuntos registrados en la T.V.D. su disposicién
final se establece en concordancia con los valores secundarios que X

puedan tener los documentos (entre otros para la reconstruccién de la
historia de la entidad, la regién, la nacidn, la cultura o la ciencia).
OBSERVACIONES:

8.6 En la casilla de procedimiento del formato de las T.V.D. se sustenta
la disposicidn final asignada para series o asuntos teniendo en cuenta X
el contenido de los documentos.

OBSERVACIONES:

8.7 En la casilla de procedimiento del formato de las T.V.D. se indica el
tamafio de muestra y el método de seleccion para las series o asuntos X
cuya disposicion final sea la seleccion.

OBSERVACIONES:

8.8 La informacién Registrada en la casilla de Procedimientos de las
T.V.D. coincide con la disposicidn final asignada a series o asuntos X

OBSERVACIONES:

CONCLUSIONES:

Teniendo en cuenta las observaciones que se detallaron en la evaluacién
archivistica, la valoracién técnica y el andlisis de los documentos entregados, se determina
que las Tablas de Valoracién Documental del INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION
Y DESARROLLO DE MANIZALES, retne los requisitos establecidos por el Archivo General de
la Nacién para continuar a la siguiente etapa de sustentacién ante el Consejo
Departamental de Archivos, se da concepto POSITIVO para continuar el proceso de
evaluacidn y convalidacion.

Mientras se surte el proceso de convalidacién y en concordancia con lo estipulado
en el articulo 16 del Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la Nacidn, la entidad podra
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organizar los documentos de archivo que conserva en sus fondos documentales en razén
del cumplimiento de sus funciones, conforme a los cuadros de clasificaciéon documental —
CCD siguiendo el principio de procedencia, y ordenar los documentos al interior de los
expedientes siguiendo el principio de orden original y los procedimientos que tenga
adoptados.

En todo caso, una vez convalidadas las tablas de valoracién documental — tvd y
durante el proceso de implementacion, la entidad debera realizar los ajustes que tengan
lugar a los documentos asi organizados, a fin de que estos coincidan con el instrumento
archivistico convalidado.

Xl

MARIA GLEMENCIA RIVERA CRUZ
Secretaria Técnica
Consejo Departamental de Archivos
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