CERTIFICACION DEL COMITE ADMINISTRATIVO Y DE GESTION

El secretario técnico del Comité Administrativo y de Gestién certifica, que el citado Comité,
como consta en las Actas No. 5, 7, 8, 12y 13 de 2021, aprobd la actualizacién de las Tablas
de Retencion Documental de la Comision (33 unidades productoras), asi como los ajustes
a las mismas que han sido solicitados por las dependencias:

Extracto Acta No.5del 7y 11 de mayo de 2021

2.2.3. Presentacion para aprobacion de las actualizaciones de Tablas de Retencidn
Documental.

En cumplimiento del cronograma establecido en el Plan Institucional de Archivos, el Area de
Gestion Documental para el primer semestre de la vigencia 2021 se encuentra actualizando
las Tablas de retencion documental (TRD) de acuerdo con las funciones de las Direcciones
y dependencias y a su produccién documental.

Se van a presentar a consideracion del Comité las TRD de la Direccidbn Administrativa y
Financiera, no sin antes dar un parte de adelanto de esta tarea de actualizacién, recordemos
gue las TRD son un instrumento dindmico que permite dar a conocer la produccion de
documentos de cada una de las dependencias conforme el Acuerdo 04 del 2019 donde se
establece los pasos para realizar la actualizaciéon de la TRD

e Se revisaron y actualizaron las siguientes Tablas de retencién documental (TRD):

a. Direccién Administrativa y Financiera
b. Area Financiera

c. Area de Talento Humano

d. Area de Gestion Documental

e. Area de Prevencion y Proteccion

f. Area de Servicio a la ciudadania.

g. Area de Recursos Fisicos y Apoyo Logistico
h. Area de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.

i. Coordinacion Estrategia de Comunicaciones y Divulgacion.

e Para esta actualizacién se tuvo como referencia el Manual de Tablas de Retencién
Documental y el Acuerdo 004 del 2019, en especial lo enunciado en su articulo 23. El punto
de partida fue la estructura organico funcional de la Entidad.

e Otras TRD en las que se ha avanzado en su actualizacion son las de la Direccion de Didlogo
Social, quedando pendiente la realizacion de las reuniones y la propuesta de TRD para la
Coordinacion de la Estrategia de Pedagogia y la Coordinacion de la Estrategia Cultural y
Artistica.

e Se tiene una propuesta de TRD para 18 dependencias correspondientes a la Estructura
Organica de la Entidad lo que muestra un avance del 55% del total de las 34 dependencias.
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e En el gjercicio de actualizacion de las TRD, en el ajuste a la codificacion, se presenta una
propuesta de codificacién, atendiendo los niveles jerarquicos que presenta la Estructura
Organica. Esta codificacion corresponde a que cada nivel jerarquico modifique un digito de
la codificacion que se esta presentando, por ejemplo: Presidencia con el nimero 1000,
Secretaria General con el cddigo 1100, las Direcciones con el cddigo 2000, 3000 para la
Direccion de Conocimiento y 4000 para la Direccion de Territorios y 5000 para la Direccion
de Pueblos Etnicos, la Direccion Administrativa y Financiera con el codigo 1150, entre otros.

e En la comparacion realizada y en el marco del Acuerdo 004 del 2019, donde se establece
gue la Entidad debe llevar una traza de los cambios que realiza frente a versiones de TRD,
el ejercicio operativo que se esta realizando con cada una de las Areas es basicamente
cotejar esa produccién documental, concretandola en el momento actual incluyendo
produccion documental que no se tenia proyectada y retirando del listado de series
documentales de las areas, aquellas que no generaron produccién documental. La idea es
hacer una relacion, funciones con su produccién documental para definir las agrupaciones
documentales que finalmente se proponen y se incorporan en la nueva actualizacién de las
TRD y en un acta que se genera de las reuniones realizadas con las dependencias en las
gue se acuerdan los cambios, dejando claro la forma de conformacién de los expedientes y
su entrega.

e Se estima que estas actualizaciones de la TRD sean las ultimas versiones para estas areas,
por la coyuntura de la Comision y por la revision que se realizd de la normativa que rige
para cada una de las agrupaciones documentales.

e Se aclara que para las codificaciones de las TRD de las vigencias 2019 y 2020 se hicieron
bajo la estructura del Manual de funciones y la que se presenta en este momento esta de
acuerdo a la Resolucion 020 del 2020.

Algunas preguntas realizadas fueron:

e Esta codificacion es nueva, se hace para darle el marco legal al proceso?, y ¢qué
implicaciones tiene hacia atras?, ¢ qué afectaciones tiene el proceso que viene liderando el
Area de Gestion Documental de promover la formacion de los expedientes y la
transferencia?

Respuesta: con este ejercicio de actualizacion de las TRD lo que se busca es facilitar la
identificacion de la produccion documental de las dependencias, no afecta la identificacion
de los expedientes que hayan generado anteriormente a la entrada en vigencia de la
Resolucién 020 del 2020. La produccion documental que se enmarcé en las primeras TRD
se identifica con el codigo inicial que se presentd, la Resolucion 020 del 2020 tomada como
referencia, lo diferenciaba con puntos y no identificaba los niveles jerarquicos tal y como
quedaron en el organigrama, la idea es acotar y facilitar la de los cédigos para que las
dependencias les quede un poco mas facil identificar sus expedientes sin embargo no
cambia, ni hay que hacer ningun tipo de cambio

e ¢ Estas TRD actualizadas ya incorporan los cambios identificados en el marco de la Auditoria
de Gestion Documental que requieren hacer algunas dependencias sobre todo las
misionales para poder cerrar la conformaciéon de los expedientes y poder cumplir con los
cronogramas relacionados con la transferencia documental? es necesario que todas las
dependencias tengan actualizadas su TRD dado que se identificé que habia una generacion
de informacion que no tenia creada las series, ni las subseries dentro de la TRD y por otro
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lado, se identificaron otras que existian con unas series y subseries que no tienen
informacion para almacenar.

Respuesta: el ejercicio que se esta realizando en este momento contempla el ajuste a la
produccion documental real de acuerdo a las entrevistas que se hace con cada una de las
dependencias, se han tenido cuenta algunos cambios que basicamente ha obligado a
realizar algin tipo de ajuste y retiro de algunos tipos documentales, asi mismo, las
decisiones tomadas a partir de la emergencia sanitaria también generé unos cambios
respecto a la produccion documental que se estan dejando establecidos en las TRD. En el
Informe de auditoria también se generaron algunas observaciones que estan asociadas a
gue se requeria la actualizacion de las Tablas, y que debia revisarse los casos en que la
produccion documental proyectada finalmente no se haya dado por lo que habria que
retirarse esa produccion documental.

Finalmente se comenta que la verificacion contra la produccién documental vs la funcién real se
estima termine en julio del 2021 para las 34 TRD que se tienen identificadas con produccion
documental de la Entidad.

Se aportan como anexo a la presente acta las diapositivas presentadas con relacién al punto 2.2.4
y las actualizaciones a las TRD presentadas a aprobacion.

Deliberacién: el Comité Administrativo y de Gestidn aprueba por unanimidad la actualizacion de las
tablas de retencién documental de la Direccion Administrativa y Financiera, del Area Financiera, Area
de Talento Humano, Area de Gestion Documental, Area de Prevencion y Proteccién, Area de
Servicio a la ciudadania, Area de Recursos Fisicos y Apoyo Logistico, Area de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion y la de Coordinacion Estrategia de Comunicaciones y Divulgacion.

Extracto Acta No. 7 del 16 de junio de 2021

2.2.4 Presentacion para aprobacion de las actualizaciones de las TRD de la Direccion de
Dialogo Social, Secretaria General y la Oficina de Control Interno, por el Area de Gestion
Documental.

Se presentan las actualizaciones de las siguientes Tablas de Retencion Documental (TRD):

a. Direccion para el Dialogo Social

. Objetivo de Reconocimiento

. Objetivo de Convivencia

. Objetivo de No Repeticion

. Estrategia de Participacion y Sectores
Estrategia de Pedagogia

g. Estrategia Cultural y Artistica

h. Enfoque De Género

i. Enfoque Psicosocial

j- Enfoque de Curso de Vida y Discapacidad
k. Control Disciplinario Interno

. Control Interno

DO O O T

En estas actualizaciones para las dependencias de Control Interno y Control Disciplinario Interno se
traté de cefirse mas al tema normativo, ya que la produccion de estas dependencias cambia a
medida que la normativa cambia, los cambios fueron muy de forma. Para las TRD de la Direccion de
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Dialogo Social, la idea es siempre mantener los documentos que se convierten en testimonio de la
actividad de la Comision y dan fe de su trascendencia la idea es rescatar todo lo que tiene valores
secundarios histéricos, patrimoniales, investigativos y culturales para lo cual se traté de estandarizar
y rescatar la documentacién que de fe del funcionamiento misional de la Entidad.

En general se tiene un cumplimiento del 70% en lo que se refiere a propuestas de TRD, se tiene
estimado que para un préximo comité se espera presentar la completitud de oficinas que hacen parte
de la Secretaria General. Se identifican los siguientes avances:

TRD con acta de validacién por la

dependencia

Dependencia agendadas

Pendientes por Agendar

Oficina de Planeacién y Proyectos

Direccién de Conocimiento

Oficina Juridica y de Gestidén Contractual

Direccién de Pueblo Etnicos

Subdireccién de Conocimiento

Presidencia

Secretaria General

Direccién de Territorios

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion.

Oficinas Macroterritoriales

Oficinas Territoriales

Oficina de Cooperacidn y Alianzas

Con este ejercicio se da inicio a la elaboracion del cuadro de clasificacion documental que va a
completar las columnas B y C de las propuestas de Tablas de Retencion Documental que se han
revisado, la idea es elaborar un esquema jerarquico donde presentemos las dependencias, series y
subseries y a la vez se les dé una ordenacién alfabética, y se pueda dar una codificacién que
complete las TRD al igual que se inicié el proceso en julio de la memoria descriptiva que sustente
las Tablas de Retencion.

Se aportan como anexo a la presente acta las diapositivas presentadas y las TRD en formato Excel
vistas en la presente sesion.
Por dltimo, se realizaron las siguientes preguntas y comentarios:

e Qué implicaciones técnicas se tienen que se vaya en el 70% de avance y que el Area de
Gestibn Documental se comprometa a que a principios de Julio tenga un 90% de avance
en actualizacién de TRD?, ¢ qué significado tiene esto en configuracién del archivo
documental y de la transferencia?

Respuesta: la idea es tener la propuesta del 100% de TRD a mediados de julio, si bien es
cierto la valoracion que se realizé de series documentales solo podian modificar los tiempos
de retencion y las disposiciones finales que se definan para cada una; la estructura del
Cuadro de clasificacion lo que le permite a cada una de las dependencias es estructurar sus
expedientes, de tal manera que no tengan ningun traumatismo para la conformacion de sus
expedientes y transferencias asi se propuso el plan de trabajo para poder acelerar un poco
la clasificacion y poderle facilitar a las dependencias la conformacion de sus expedientes con
el fin de que tengan mas tiempo de crearlos, conformarlos, describirlos y transferirlos en el
formato Unico de inventario. También se menciona que se ha bajado un poco el ritmo de
trabajo debido a que las dependencias han tenido un poco mas de ocupaciones lo que ha
postergado las citas de revision.

e También se comenta por parte del Sistema de Informacién Misional (SIM) que se requiere
que se haga un inventario de los objetos de valor histérico o cultural que se han entregado
a la Comision y que estan en las diferentes Casas de la Verdad, en esta semana se tiene
estimado dejar un procedimiento para realizarlo. Frente a este tema, se comenta por parte
de la Direccion Administrativa y Financiera que ya se tuvo una reunion con el Sistema de
Informacién Misional y que las Casas de la Verdad que se han cerrado no han contado con
activos del tipo historico o cultural.
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e Se solicita por parte del Secretario General programar una reunién con Andrés Medina del
SIM para definir el tema de las transferencias documentales se menciona que en una reunién
del GAD (Grupo de Apoyo a la Direccidn) la Comisionada Lucia Gonzalez plante6 que era
redundante que se hiciera una transferencia de los archivos del SIM al Fondo Documental
de la Comisién. Por lo anterior, es preciso aclarar este tema y se solicita se convoque a una
reunién para poder definir técnicamente si es necesario realizar esta transferencia de
archivos o definir que se requiere realizar y las fechas correspondientes.

Frente a este comentario, se aclara que el Fondo Documental es uno solo, ya existe y se le
ha mencionado al Banco de la Republica que el SIM trabajara con una copia, pero en
cumplimiento de una norma. Las series que estan cargadas al SIM en las TRD son series de
la Direccién de Conocimiento por este motivo debe darse el tratamiento como series que
deben estar en el sistema electrénico de archivo, el sistema Gestionadoc permite tener este
ciclo de los documentos, y las herramientas para su control y es lo que cualquier entidad
depositaria requiere para el momento de hacer esta transferencia. En las negociaciones
adelantadas con el Banco de la Republica también se ha identificado la necesidad de
conformar el Fondo Documental en un solo sistema, es importante mencionar que se han
venido realizando reuniones con el SIM, TIC y el Area de Gestién Documental en el marco
de generar un cronograma y una ruta de trabajo para la transferencia de los expedientes de
las entrevistas a la plataforma Gestionadoc.

Finalmente, se reitera la solicitud de convocar una reuniébn para que se muestre que no es
redundante que el SIM realice la entrega de archivos al Fondo Documental, y también para que se
identifiquen las razones técnicas y archivisticas de que toda la produccién documental de la Comision
estén incorporadas en el Gestor (aplicativo) y que basicamente obedece a que la entrega de esa
informacién en términos técnicos y documentales y como patrimonio histérico requieren que estén
debidamente catalogados, acordes con lo aprobado con las TRD y que en este sentido el SIM no es
un sistema aparte.

Deliberacién: los miembros del Comité Administrativo y de Gestidon que asistieron a la sesién
aprobaron de manera undnime la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la
Direccién de Didlogo Social, Objetivo de Reconocimiento, Objetivo de Convivencia, Objetivo de No
Repeticion, Estrategia de Participacion y Sectores, Estrategia de Pedagogia, Estrategia Cultural y
Artistica, Enfoque De Género, Enfoque Psicosocial, Enfoque de Curso de Vida y Discapacidad, la
Oficina de Control Interno y la Oficina de Control Interno Disciplinario, de acuerdo a lo expuesto en
el punto 2.2.3 de la presente acta.

Extracto Acta No. 8 del 8 de julio de 2021

2.2.6 Presentacion para aprobacién de las actualizaciones de las TRD de la Oficina de
Planeacion y Proyectos, Direccion de Pueblos Etnicos, Oficina de Cooperacion y Alianzas,
Coordinacion del Sistema de Informacion Misional =SIM- y Secretaria General, por el Area de
Gestion Documental.

Se presentan las actualizaciones de las siguientes Tablas de Retencion Documental (TRD):

a. Oficina de Planeacion y Proyectos

b. Direccién de Pueblos Etnicos

c. Oficina de Cooperacién y Alianzas

d. Coordinacion del Sistema de Informacion Misional —Sim-
e. Secretaria General
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Se mencionan que actualmente se encuentran las siguientes TRD en validacion por parte de la
dependencia: 1) Direccion de Conocimiento, 2) Subdireccidon de Conocimiento y 3) Oficina Juridica
y de Gestidn Contractual.

Se aportan como anexo a la presente acta las diapositivas presentadas y las TRD en formato Excel
vistas en la presente sesion.

Deliberacién: los miembros del Comité Administrativo y de Gestidn que asistieron a la sesion
aprobaron de manera unanime la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la Oficina
de Planeacion y Proyectos, Direccion de Pueblos Etnicos, Oficina de Cooperacion y Alianzas,
Coordinacién del Sistema de Informacion Misional —SIM- y Secretaria General, por el Area de
Gestion Documental. de acuerdo a lo expuesto en el punto 2.2.6 de la presente acta.

Extracto Acta No. 12 del 3 de septiembre de 2021

2.2.3. Presentacion para aprobaciéon de las TRD de: Direccion de Conocimiento, Subdireccion
de Conocimiento, Direccién de Territorios: a) Oficinas Macroterritoriales, b) Oficinas
Territoriales, Oficina Juridica y de Gestion Contractual y Presidencia, por el Area de Gestion
Documental.

Se presenta para aprobacion las siguientes TRD:

Tabla 1. TRD para aprobar

Id TRD para aprobacién

Direccion de Conocimiento

Subdireccién de Conocimiento

Direccién de Territorios a) Oficinas Macroterritoriales
Direccién de Territorios a) Oficinas Territoriales

Oficina Juridica y de Gestién Contractual

O G AW N -

Presidencia

Fuente: Area de Gestion Documental

Se menciona que estas TRD (Tablas de Retencion Documental) han sido validadas por las
dependencias en referencia.

e Estas tablas han sido el insumo que ha tenido en cuenta el Area de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion para la elaboracion del Registro de Activos de Informacion y el
Indice de Informacién Clasificada y Reservada
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e Enla TRD de Presidencia se debe hacer una verificacion por lo que es posible se haga un
alcance a esta aprobacion.

e A continuacion, se resaltan algunos ajustes realizados en las TRD:
]

Tabla 2. Ajustes de algunas TRD que se presentan para aprobacion.

TRD ajustadas Ajuste realizado

Se incluye por solicitud del Area Financiera de la subserie

Area Financiera gl
Modificaciones presupuestales

Se incluye la serie Catalogo Coleccion Bibliografica que
evidencia los documentos producidos en cumplimiento de la
administracién del Centro de Documentacion

Area de Gestion
Documental

Secretaria General Se incluye la serie Conformacion y Liquidacion CEV

Fuente: Area de Gestion Documental

La mayoria de cambios fue por cambios en la denominacién de series y la incorporacion de algunos
temas nuevos, por ejemplo, en la Direccién de Conocimiento se incluyé todo el tema de Transmedia.

e Para el caso del Pleno se menciond que su produccién documental se ve reflejada en la
TRD de la Presidencia en las Actas decisorias del Pleno de los Comisionados y las relatorias,
debido a que la metodologia de la elaboracién de las TRD se basa en la estructura organico
funcional, se hace por dependencias y no por personas. Teniendo en cuenta que el Pleno
se considera un cuerpo colegiado, su produccién documental se ve reflejado en el primer
nivel jerarquico

e Para el caso del Grupo de Acceso a la Informacion se mencion6 que su produccion
documental se ve reflejada en las diferentes dependencias que este Grupo asesore entemas
como lo es el acceso a la informacién u otros. Por ejemplo: si se genera un acta en la que
intervenga el Grupo de acceso a la informacion, esta se ve reflejada en la correspondiente
serie de la dependencia que asesord o quien realiz6 la reunion. Para este grupo no se
maneja una TRD en especifico ya que este grupo no se ve reflejado en el organigrama de
la Entidad.

e Los documentos de habilitacién legal y de existencia legal de la Comisién quedaron incluidos
en la TRD de la Secretaria General.

e Las TRD que se han ido aprobando se han publicado en el link de transparencia, en el portal
web de la Entidad: https://comisiondelaverdad.co/transparencia/instrumentos-de-gestion-de-
informacion-publica numeral 10.6. Una vez se surta la aprobacion de las TRD que se
presentan en el Comité de hoy se realizara la respectiva publicacién también.

Deliberacidn: los miembros del Comité Administrativo y de Gestion aprobaron de manera unanime
la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la Direccion de Conocimiento,
Subdireccién de Conocimiento, Direccion de Territorios: a) Oficinas Macroterritoriales y b) Oficinas
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Territoriales, Oficina Juridica y de Gestién Contractual y Presidencia de acuerdo a lo expuesto en el
punto 2.2.3 de la presente acta.

Extracto Acta No. 13 del 1 de octubre de 2021

2.2.7. Presentacion para aprobacion de ajustes a Tablas de Retenciéon Documental, por el
Area de Gestion Documental

Se presentan los siguientes ajustes a las Tablas de Retencion Documental (TRD) para consideracion
del Comité Administrativo y de Gestion:

a. Ajustes TRD de la Coordinacion Estrategia Cultural y Artistica
Por solicitud de la referida dependencia se incluyen en la TRD las siguientes dos series
documentales:

Tabla 13. Seccion de la TRD de la Coordinacion Estrategia Cultural y Artistica.

Codigo . Subserie Tipologias
Serie documental documental documentales
OoP S Ss
Agenda
Propuesta
. L, Espacios Memoria
2600 047 146 Espacios de D,Ia.IOQO Juntanzas por la
cultural y artistico - —
verdad Registro audiovisual

Pieza creativa

Listado de asistencia

Propuesta
Proyectos
2600 155 368 Proyectos’ Qulturales y Caminos hacia la | Piezas creativas
Artisticos
Verdad
Informes

Fuente: Area de Gestion Documental

a. Ajustes TRD de la Oficina de Cooperacién y Alianzas
Por solicitud de la referida dependencia se sugiere el retiro de la TRD de las siguientes series
y subseries por falta de produccién documental:

o De la serie “Espacios de relacion con comunidad internacional y otros actores”, la
subserie “Espacios de relacion externos” que estaba listada y valorada para la
segunda version.
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e De la serie “Proyectos de Cooperacion técnica y financiera”, la subserie “Proyectos
tripartitos”, ya que para esta vigencia 2021 no se genera.

Teniendo en cuenta las solicitudes anteriormente referidas se haria un ajuste al Cuadro de
Clasificacion Documental CCD, que es el esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacién producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones,
asi como las series y subseries documentales. En la dltima version del CCD se identifican en total
109: Series documentales y 192: Subseries documentales que componen el Fondo Documental de
la Comision de la Verdad.

Se aportan como anexo al acta las diapositivas presentadas.

Deliberacién: los miembros del Comité Administrativo y de Gestién aprobaron de manera unanime
los ajustes en las TRD de la Coordinacién Estrategia Cultural y Artistica, asi como en la TRD de la
Oficina de Cooperacion y Alianzas de acuerdo a lo expuesto en el punto 2.2.7 de la presente acta.

La presente se expide a los 15 dias de octubre de 2021.

Atentamente,

JUAN CARLOS ORTEGA BERMUDEZ
Secretario Técnico Comité Administrativo y de Gestion
Director Administrativo y Financiero
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