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Secretaria General .
circuLarNo. (0003

PARA: Entidades territoriales del Departamento de Santander

ASUNTO: Requisitos para convalidaciéon de TRD y TVD

FECHA: 21 de septiembre de 2018

Como medida para la celeridad en la convalidacién de las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y/o Tablas de Valoracién Documental (TVD) el Consejo Departamental de Archivo de
Santander, recomienda tener en cuenta los requisitos exigidos por el Archivo General de la

Nacion (AGN).

En resumen son los siguientes:

1. TRD o TVD debidamente presentada (No enviar hojas sueltas). Efiviar en soporte papel

y copia digital.
2. Cuadro de Clasificacién Documental.
3. Listado de Series y subseries.

4. La introduccion debe contener de manera general lo siguiente:

* La metodologia utilizada para la elaboracién de las TRD o TVD.
Los aspectos tenidos en cuenta para la asignacion de los tiempos de retencion.
Los aspectos tenidos en cuenta para la demarcacién de la Disposicion final. En
el caso particular de la casilla Eliminacién, sefialar cémo, responsables y en
qué momento se llevara a cabo este proceso, ya que es irreversible.

5. Esquema Organico funcional vigente debidamente codificado por dependencias.

6. Enviar los anexos correspondientes:
* Acta de creacién de Comité Interno o Comité Institucional de Gestién y

Desemperio.
* Actos administrativos o documentos equivalentes donde se avalen y aprueben

las TRD o TVD

* Actos administrativos o documentos equivalentes en los que se establecen las
funciones de cada una de las unidades administrativas que conforman la
estructura orgénica vigente (organigrama)

* Encuestas donde se refleje el trabajo de campo realizado y la veracidad de la
informacién

* Manual de funciones actualizado.
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7. En el formato de TRD o TVD, en la casilla de procedimiento de las series y subseries
cuya disposicion final es eliminacion y se justifica a partir de la compilacién o
representacion en otra serie, se debe indicar en cual.

8. Glosario que contenga las definiciones propias de la entidad.

9. En el caso de las TVD se deben presentar por periodos de reformas de la entidad

Atentamente,

CAMILO ANDRgs/A A IVIESO
SECRETARIO GENERAL GO ACION DE SANTANDER/
PRESIDENTE CONSEJO DERARTAMENTAL DE ARCHIVO

Proyecté: Mercedes Martinez Correa/Secretaria Técnica CDA
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