Asunto: ELABORACION TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Respetado:

En respuesta a su comunicacion radicada en el AGN con el No., mediante la cual solicita
informacién sobre elaboracién de tablas de valoracion documental, el AGN le informa lo siguiente:

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que de conformidad con la Resolucion No. 106 de 2015
"Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los
diferentes empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado”, la Subdireccion de Patrimonio Documental, es competente para absolver las
peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA
Elaboracion Tablas de Valoracién Documental.

DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE:

e Ley 594 de 2000.
Ley 1712 de 2014.
Decreto 2578 de 2012.
Acuerdo AGN No. 002 de 2004 (enero 23).
Acuerdo AGN No0.027 de 2006 (octubre 31).
Acuerdo AGN No0.004 de 2013 (marzo 15).

CONSIDERACIONES

Sobre la respuesta, conviene precisar en primer término, que las consultas que se presentan a
esta Entidad, se resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las
funciones conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direccion y coordinacién de la funcién
archivistica del Estado colombiano, expresamente sefialada en la Ley 594 de 2000, y se
circunscribe a hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera general, para lo cual
armoniza las disposiciones en su conjunto, de acuerdo con el asunto que se trate y emite su
concepto, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

A. TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Las TVD son un listado de asuntos o series y subseries documentales a los cuales se les
determina un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicion final, y se
elaboran y aplican a los documentos ya producidos y que han pasado a su segunda o tercera
etapa, es decir, a documentacion semiactiva de uso administrativo y legal ocasional o inactiva
que ha dejado de emplearse con fines legales o administrativos.

Para la elaboracion de las TVD resulta Gtil remitirnos a la metodologia expuesta en el ya citado

Manual de Organizacién de Fondos Acumulados y en el Acuerdo No.002 de 2004:

1. Compilacién de informacion institucional a fin de reconstruir la historia de la entidad que
produjo la documentacion, estableciendo fechas de creacion y supresion, cambios
estructurales, las funciones y atribuciones, estructuras internas y entidades precedentes.



Un diagnéstico en el que se establezca el nivel de organizacion del fondo, que ademas brinde
informacion confiable sobre las entidades que la produjeron, dependencias, asuntos, fechas
extremas y volumen documental en metros lineales. Ya que esta informacion permitiré trazar
un plan archivistico integral de intervencion del fondo.

La elaboracion y ejecucion de un Plan Archivistico Integral que contenga unos objetivos
claros e incluya informacion sobre el estado de conservacion y nivel de organizacion de los
documentos, metodologia y técnicas archivisticas que se van a aplicar, célculos de recursos
econdémicos y humanos, cronograma.

4. Ejecucion del Plan Archivistico Integral que comenzard con los procesos de organizacion
documental, en los que se observaran los principios y procesos archivisticos relacionados a
continuacion:

Clasificacién. Este proceso se desarrolla atendiendo a la estructura organica del
organismo u organismos productores.

Ordenacion. Los documentos previamente clasificados se ordenaran teniendo en cuenta
las unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también los documentos
al interior de cada unidad de conservacion (carpetas), correspondientes a las diferentes
unidades administrativas.

En la aplicacion de los anteriores procesos archivisticos se desarrollaran las siguientes
actividades:

5.

Depuracion (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de archivo).
Separaciéon de la documentacion afectada biolégicamente, dejando el respectivo testigo.
Foliacion y retiro del material abrasivo.

Almacenamiento de la documentacién en buen estado, dentro de carpetas y cajas.
Elaboracion de un Cuadro de Clasificacion sobre el cual debe basarse el inventario.
Descripcion. Para la descripcion, se diligenciara el formato Unico de inventario documental
adoptado por el Archivo General de la Nacion, incluyendo ademas, la documentacién
afectada biol6gicamente.

Valoracién: etapa en la cual se identifica si los documentos poseen valores y primarios y
secundarios y de esta manera se establece el tiempo de retencion en el archivo de gestion
y el archivo central y se sefiala su disposicion final (remitirse al item sobre Valoracion
Documental)

Elaboraciéon de las Tablas de Valoraciéon Documental:

Basados en el conocimiento de la historia institucional, y con los inventarios de cada etapa del
desarrollo de la entidad se elaborara la propuesta de TVD. El nombre de la entidad, de la unidad
administrativa y de las series 0 asuntos son los datos con los cuales se iniciara el diligenciamiento
del formato. El tiempo de retencion en el archivo central, la disposicion final y los procedimientos
serd el resultado de la valoracion.

El cddigo se asignara siguiendo el orden jerarquico de dependencias y el orden alfabético de las
series 0 asuntos.

La propuesta de TVD deber& presentarse ante el Comité de Archivo de la entidad debidamente
sustentada, acompafiada de todos los actos administrativos de creacion, reestructuracion, fusion,



liquidacion, manuales, y demas normas internas y externas que afecten la produccién documental
y que determinen su retencién o su disposicion final. Manual de Fondos Acumulados AGN. 2004

Por ejemplo:

Si la entidad fue creada en el afio 1991 se reestructurd por Ultima vez en el afio 2010, esta
fecha es el punto de partida para elaborar las TRD de la institucion y aplicarlas del 2010 hasta
la fecha y las TVD se elaboraran desde el afio 1991 hasta el afio 2010. Se recomienda como
un referente las TRD para la asignacion de tiempos de retencion y para la disposicion final.

Se elaboraran las tablas de valoracién, cuadros de clasificacion, inventarios para cada
periodo de acuerdo con cada estructura para el ejemplo en mencion son tres periodos.

Periodo | de 1991 a 1995, Periodo Il de 1995 a 2000, Periodo Ill de 2000 a 2010
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B. APROBACION DE TABLAS DE RETENCION O VALORACION DOCUMENTAL

El Acuerdo 04 de 2013 establece en su “Articulo 8° Aprobacién. Las tablas de retencion
documental y las tablas de valoracion documental deberan ser aprobadas mediante acto
administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades del orden nacional
y por el Comité Interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo sustento
debera quedar consignado en el acta del respectivo comité.”

C. CONVALIDACION DE TABLAS DE RETENCION O VALORACION DOCUMENTAL



El Acuerdo 04 de 2013 establece en su “TITULO IV EVALUACION Y CONVALIDACION establece
en su Articulo 11°. Evaluacion técnica y solicitud de ajustes. “El Comité Evaluador de Documentos
del Archivo General de la Nacion, y los Consejos Departamentales o Distritales de

Archivos, de acuerdo con su competencia y jurisdiccion, tendrdn un plazo maximo de noventa
(90) dias contados a partir de su recepcion, para evaluar las tablas de retencion documental y las
tablas de valoracion documental aprobadas por las instancias sefialadas en el presente Acuerdo,
con el fin de convalidar que dichos instrumentos archivisticos hayan sido elaborados y aprobados
conforme a las normas expedidas por el AGN y emitir el concepto correspondiente.

Paragrafo Transitorio 1°. El Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién
y los Consejos Departamentales y Distritales de Archivo tendran plazo de un (1) afio, a partir de

la expedicién del presente Acuerdo, para revisar y convalidar las tablas de retencion documental
y las tablas de valoracion documental, presentadas a estas instancias para su aprobacién con
anterioridad a la entrada de vigencia del Decreto 2578 de 2012 y solicitar los ajustes a que hubiere
lugar, de conformidad con lo establecido en el numeral 5° del articulo 9° del Decreto 2578 de
2012

En los anteriores términos dejamos rendido nuestro concepto el cual debe considerarse Unica y
exclusivamente para el caso puntal de esta consulta y dentro de los parametros establecidos en el
articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437
de 2011).

Cordialmente,

NATASHA ESLAVA VELEZ
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental

Anexos:  N/A

Copia: N/A
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Archivado en: GEDTS — Conceptos técnicos



