Asunto: Concepto técnico No. 25
Palabras Clave: Tablas de Valoracion Documental, Tablas de Retencién Documental.

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefala que, de conformidad con la Resolucion No. 324 del 10
de agosto de 2020 " Por la cual se modifica parcialmente el manual de funciones, requisitos y
competencias laborales de los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”, esta Subdireccién de Gestion de Patrimonio Documental, es
competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVOS DE LA CONSULTA:

Al no presentarse ningun cambio en la estructura orgénica funcional de la entidad desde su
creacion, ¢ Se deben elaborar Tablas de Valoracion Documental? 6 ¢Una vez convalidada las
Tablas de Retencién Documental se pueden aplicar de manera retroactiva a los documentos
producidos?

NORMATIVIDAD APLICABLE:

- Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a
Instituciones, Personas y Familias ISAAR (CPF), 2004

- ISAD (G) — Norma Internacional General de Descripcion Archivistica, 22 ed., Madrid:
Consejo Internacional de Archivos, 2000

-  COLOMBIA, CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 (14 de julio del 2000). Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

- COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1080 (26 de mayo de 2015).
“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”. Bogota:
2015.

- COLOMBIA, ARCHIVO GENERA DE LA NACION. Acuerdo 002 (enero 23 de 2004). “Por
el cual se establecen los lineamientos béasicos para la organizacién de fondos
acumulados”. Bogota: 2004

- COLOMBIA, ARCHIVO GENERA DE LA NACION. Acuerdo 027 (31 de octubre de 2006).
“Por el cual se maodifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”. Bogota: 2006.

- COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 (30 de abril de 2019).
Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y
convalidacién, implementacion, publicacién e inscripcién en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de
Valoracién Documental — TVD. Bogota: 2019.



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 direccién y coordinacién de la funcion
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.

DECRETO 1080 DE 2015

Articulo 2.8.2.2.2. El resultado del proceso de valoracion de documentos de archivo que realicen
las entidades publicas o las privadas que cumplen funciones publicas, en cualquiera de las ramas
del poder publico, se registrara en las Tablas de Retencién Documental — TRD o en las Tablas
de Valoracion Documental TVD. Asi mismo, establecio que el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, reglamentara el procedimiento para la elaboracion, evaluacién, aprobacion e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental — TRD o en las Tablas de Valoracién
Documental — TVD.

Articulo 2.8.7.2.6. Aplicacion de Tablas de Retencion y Valoracion Documental. EI Comité de
Desarrollo Administrativo en las entidades del orden nacional y el Comité Interno de Archivo en
las entidades del orden territorial, de acuerdo con sus tablas de retencion documental o tablas de
valoracién documental, determinaran aquellos documentos que, habiendo cumplido su tiempo de
conservacion, podran ser eliminados, previa elaboracion de un listado de ellos, el cual sera
sometido a consideracion y aprobacion del Comité Evaluador de Documentos del Archivo General
de la Nacion.

ACUERDO 004 DE 2019

Articulo 3°. Requisitos técnicos generales para la elaboracion de las Tablas de Retencién
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD. Las Tablas de Retencién
Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD deberan elaborarse para los
documentos de archivo que produce la entidad, tanto fisicos como electrénicos, en cualquier
soporte y formato, con fundamento en los siguientes requisitos técnicos generales:

1. Deben seguir la estructura organico-funcional de la entidad.

2. Deben respetar el principio archivistico de procedencia y contemplar el ciclo vital de los
documentos.

3. Deben partir del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD que represente de forma
unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas, las agrupaciones documentales en
las cuales se subdivide el fondo, es decir, subfondos (de ser el caso), secciones,
subsecciones, series, subseries o0 asuntos (en el caso de Tablas de Valoracion
Documental — TVD).

4. Deben reflejar la totalidad de la produccién documental de la entidad a través de la
identificacion de las series, subseries 0 asuntos (en el caso de Tablas de Valoracién
Documental — TVD) que surgen como resultado de las funciones propias que tiene
asignadas la entidad.



5. Deben registrar los tiempos de retencion y la disposicion final de la totalidad de las series,
subseries o0 asuntos (en el caso de Tablas de Valoracibn Documental — TVD)
identificados, como resultado del proceso de valoracion documental. Tanto los tiempos de
retencion y disposicion final registrados deberan definirse y aplicarse a series, subseries
y asuntos (en el caso de Tablas de Valoracion Documental — TVD) y no a tipologias
documentales.

6. Las Tablas de Retencion Documental — TRD se elaboran para los documentos activos
que produce o producira una entidad en desarrollo de las funciones asignadas a cada
unidad administrativa u oficina productora que la conforma.

7. Las Tablas de Valoracién Documental — TVD se elaboran para documentos ya producidos,
gue han pasado a su segunda o tercera etapa del ciclo vital, es decir, a documentacion
semiactiva de uso administrativo y legal ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse
con fines legales o administrativos. Las Tablas de Valoracion Documental — TVD se
elaboran para los documentos producidos en los periodos de la historia de la entidad que
no cuentan con Tablas de Retencion Documental — TRD.

PARAGRAFO. Las figuras de personero, curador, notario, liquidador, entre otras, que cumplen
funciones publicas y que por su naturaleza carecen de una estructura organizacional definida,
deben elaborar sus Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental
— TVD a partir de las funciones asignadas por ley de acuerdo a su naturaleza juridica.

Articulo 12°. Evaluacién Técnica de las Tablas de Valoracién Documental — TVD. Las instancias
competentes deberan evaluar que las Tablas de Valoracion Documental — TVD como minimo
cumplan con la documentacién necesaria para adelantar el proceso y los requisitos técnicos que
se indican a continuacion:

1. Anexos

1.1. Fuentes primarias que contribuyeron a establecer o reconstruir las estructuras organicas de
cada periodo de la historia institucional de la entidad.

1.2. Fuentes primarias que contribuyeron a establecer las funciones de las unidades
administrativas que conformaron la estructura organica de la entidad en los diversos periodos de
historia institucional.

En los casos en que la entidad no cuenta con fuentes primarias referentes a las funciones de las
unidades administrativas, en la metodologia de elaboracion debera explicar como identificaron
los documentos que produjeron las unidades administrativas a las cuales se les elaboré Tablas
de Valoracion Documental — TVD.

1.4. Cuadros de Clasificacion Documental — CCD para cada periodo de historia institucional, que
representen las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, es decir:
subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series 0 asuntos, de forma de unificada y
debidamente codificadas y jerarquizadas.

1.5. Inventarios documentales por cada periodo de historia institucional en el formato Unico de
inventario documental adoptado por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.
1.6. Acta de la(s) sesion(es) en las cuales se aprobaron las Tablas de Valoracion Documental —
TVD por parte del Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio o quien haga sus veces.

1.7. Acto administrativo o documento equivalente mediante el cual el Representante Legal
aprueba las Tablas de Valoracién Documental — TVD, en los casos en los que la entidad no
cuente con el Comité que avale las Tablas de Valoracibn Documental — TVD, por no contar
taxativamente con los cargos que integran dicha instancia.




2. Historia institucional con fines archivisticos

2.1. Las Tablas de Valoracion Documental — TVD deberan acompafarse de la historia
institucional con fines archivisticos de la entidad.

2.2. La historia institucional debe identificar los diferentes periodos de historia de la entidad, los
cuales deben estar respaldados por fuentes primarias.

2.3. La historia institucional debe contener las estructuras organicas reconstruidas para los
diferentes periodos de historia de la entidad.

2.4. En los casos en que se cuente con las fuentes primarias referentes a las funciones de las
unidades administrativas que conformaron la estructura organica de la entidad en los diversos
periodos de vida, se debe registrar dicha informacion en la historia institucional.

3. Memoria descriptiva

3.1. Las Tablas de Valoracion Documental — TVD deberan acompafarse de la memoria
descriptiva del proceso de elaboracion del instrumento archivistico.

3.2. La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el cual se explique como se establecio la
codificacion de los Cuadros de Clasificacion Documental — CCD y de las Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

3.3. En los casos en que el formato de Tablas de Valoracion Documental — TVD incluya casillas
adicionales a las establecidas en el Acuerdo 002 del 23 de enero del 2004, la memoria descriptiva
deberd incluir indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura del formato.

3.4. La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el cual se indique cuales son las unidades
administrativas que cuentan con produccion documental registrada en inventarios y que, por
tanto, es objeto de valoracidn en las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

3.5. Enlos casos en que la entidad conozca de hechos que sustenten la ausencia de documentos
de las unidades administrativas (transferencias secundarias, entrega de documentos a otras
entidades, eliminacion documental o eventos fortuitos — incendios, inundaciones, traslados-),
debera registrarlos en la memoria descriptiva.

3.6. La memoria descriptiva debe indicar cuales fueron los criterios generales que la entidad
estableci6 para determinar los tiempos de retencién y la disposicion final de series 0 asuntos
registrados en la Tablas de Valoracién Documental — TVD.

3.7. En el caso de las series o0 asuntos con disposicion final seleccién (S), la memaoria descriptiva
debe indicar con base en que, criterios se determiné el tamafio de las muestras y los métodos de
seleccion.

3.8. En la memoria descriptiva debe quedar claro que las series 0 asuntos cuya disposicion final
sea conservacion total o seleccion se preservaran en su soporte original.

3.9. La memoria descriptiva debe incluir indicaciones sobre como se hara el proceso de
eliminacion de las series 0 asuntos que tienen asignada esa disposicion final en las Tablas de
Valoracién Documental — TVD, entre otras: el &rea responsable de realizarla, el método ausar.
3.10. La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el que se sustente la decisién de
reproducir por otros medios tecnolégicos las series 0 asuntos registrados en las Tablas de
Valoracién Documental — TVD. Ademas, el apartado debe incluir indicaciones sobre como se
adelantara el proceso de reproduccion, entre otras: el area responsable de realizarla, el método
de reproduccidon a implementar, independientemente de su soporte, formato, medio y forma de
registro o almacenamiento.

4. Confrontacion de las Tablas de Valoracién Documental — TVD con estructuras, Cuadros de
Clasificaciébn Documental — CCD e inventarios documentales

4.1. Las estructuras organicas identificadas o reconstruidas por cada periodo de historia
institucional deben coincidir con las fuentes primarias aportadas por la entidad.




4.2. Las series 0 asuntos que se registran en las Tablas de Valoracién Documental — TVD deben
coincidir con la informacion consignada en los Cuadro de Clasificaciéon Documental CCD y los
inventarios documentales; identificados por cada periodo de historia institucional.

5. Codificacion de las Tablas de Valoracién Documental — TVD

5.1. La codificacion asignada a las unidades administrativas de documentos de archivo que se
registra en las Tablas de Valoracion Documental TVD y en los Cuadros de Clasificacion
Documental — CCD, debe representar la jerarquia dentro de las estructuras organicas,
identificadas por cada periodo de historia institucional.

5.2. La codificacion asignada a las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracion
Documental — TVD y en los Cuadros de Clasificacion Documental, debe hacerse en orden
alfabético.

5.3. La codificacion asignada a las series 0 asuntos registrados en las Tablas de Valoracion
Documental -TVD debe concordar con la registrada en los Cuadros de Clasificacion Documental
— CCD elaborados para cada periodo de historia institucional.

6. Analisis de series 0 asuntos

6.1. Las series 0 asuntos registrados en las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD deben
coincidir con las funciones de la unidad administrativa que los produjo.

6.2. Ladenominacion de las series o0 asuntos registrados en las Tablas de Valoracién Documental
— TVD deben coincidir con la informacion de las unidades documentales registradas en los
inventarios.

6.3. Ladenominacion de las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracién Documental
— TVD debe estar acorde con la funcién de la cual se desprende y la produccién documental que
evidencia su cumplimiento.

7. Tiempos de retencion de series 0 asuntos

7.1. Los tiempos de retencién asignados a series o0 asuntos registrados en las Tablas de
Valoracién Documental — TVD deben coincidir con los criterios generales determinados por la
entidad en la memoria descriptiva del proceso de elaboracion del instrumento archivistico, acorde
con los valores primarios de los documentos de archivo.

7.2. Se deben asignar tiempos de retencion a la totalidad de las series o asuntos registrados en
las Tablas de Valoracibn Documental — TVD.

7.3. Los tiempos de retencién asignados a las series 0 asuntos registrados en las Tablas de
Valoracién Documental — TVD, deben contemplar los términos de reserva legal, caducidad y
prescripcion de las acciones legales que recaen sobre dichos documentos, asi como los tiempos
minimos de conservacién que se encuentran en normas de la época de produccion de los
documentos.

7.4. En los casos en que no exista norma, los tiempos de retencién asignados a las series 0
asuntos registrados en las Tablas de Valoracion Documental — TVD deben ser suficientes para
responder a solicitudes de autoridades administrativas y de control, a los usuarios o clientes,
trabajadores y ex-trabajadores de la entidad, asi como a la ciudadania en general.

7.5. Los tiempos de retencion asignados a las series o asuntos registrados en las Tablas de
Valoracion Documental — TVD deben indicarse en afios.

8. Disposicion final de series o0 asuntos

8.1. La disposicion final asignada a series 0 asuntos registrados en las Tablas de Valoracion
Documental — TVD debe coincidir con los criterios generales determinados por la entidad en la
memoria descriptiva del proceso de elaboracion del instrumento archivistico, acorde con los
valores secundarios de los documentos de archivo.

8.2. Se debe asignar un solo tipo de disposicidn final (conservacion total, seleccion o eliminacion)
para las series 0 asuntos registrados en las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD.




8.3 La reproduccion por otros medios tecnoldgicos se debe asignar solo para series 0 asuntos
con disposicion final conservacion total o seleccion.

En caso de que la entidad decida asignar la reproduccién por otros medios tecnoldgicos para
series 0 asuntos con disposicion final eliminacién, es necesario indicar en la casilla de
procedimiento del formato de Tablas de Valoracion Documental — TVD, en que momento
eliminara la reproduccion en otro medio tecnolégico debido a que no posee valores secundarios.
8.4. La disposicion final asignada a series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracion
Documental — TVD, debe establecerse en concordancia con los valores secundarios que puedan
tener los documentos, entre otros, para la reconstruccién de la historia de la entidad, la regién o
la nacién, para la cultura o la ciencia.

8.5. En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Valoracién Documental — TVD, se
debe sustentar la disposicion final asignada a series o asuntos teniendo en cuenta el contenido
de los documentos.

8.6. En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Valoracién Documental — TVD se
debe indicar el tamafio de la muestra y el método de seleccion para las series 0 asuntos cuya
disposicién final sea seleccién.

8.7. La informacidn registrada en la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Valoracion
Documental — TVD debe coincidir con la disposicion final asignada a series o0 asuntos.
PARAGRAFO. Las instancias competentes podran solicitar documentacién o requisitos técnicos
adicionales a los establecidos en el presente articulo, siempre y cuando contribuyan a aclarar
aspectos técnico-archivisticos para el proceso de evaluacion de las Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

Articulo 13. Término para la evaluacion técnica. Las instancias competentes tendran un plazo
maximo de hasta noventa (90) dias habiles, para evaluar y emitir concepto técnico sobre las
Tablas de Retencién Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental TVD que le sean
presentadas para convalidacion. Este término inicia desde el dia siguiente a la radicacién de la
solicitud de convalidacion de tales instrumentos archivisticos.

PARAGRAFO 1. Las entidades no podran aplicar las Tablas de Retencién Documental TRD y las
Tablas de Valoracién Documental — TVD a las cuales, una vez surtido el termino de 90 dias, no
se les ha emitido concepto técnico.

PARAGRAFO 2. Los responsables de realizar la evaluacion técnica de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD incurrirén en falta disciplinaria,
si una vez vencido el termino de los 90 dias no han realizado la mencionada evaluacion.

Articulo 16. Organizacién de los documentos durante el proceso de evaluacion y convalidacion.
A partir de la aprobacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD, la entidad podra
organizar los documentos de archivo que produce en razén del cumplimiento de sus funciones
conforme al Cuadro de Clasificacibn 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 Retencién Documental — TRD 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.

Articulo 23. Actualizacion. Las Tablas de Retencién Documental deberan actualizarse y
ajustarse en los siguientes casos:



Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.

Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de laentidad.
Cuando la entidad sufra procesos fusién o escision.

Cuando se expidan normas que impacten la produccién documental de la entidad.
Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.

Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

Cuando se generen nuevos tipos documentales.

0. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién y, por lo tanto, se modifiquenlos
tiempos de retencién documental y disposicion final de las series y subseries.
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PARAGRAFO 1. La entidad llevara un registro documentado con los cambios que se hayan
realizado, de tal forma que permita llevar el control y la trazabilidad de las Tablas de Retencién
Documental — TRD.

PARAGRAFO 2. No se podran reducir los tiempos de retencién documental, ni modificar la
disposicidn final de las series y subseries registradas en las Tablas de Retencion Documental —
TRD que hubiesen sido convalidadas por la instancia competente, excepto que haya un
pronunciamiento favorable por parte de la misma instancia.

PARAGRAFO 3. Para el proceso de actualizacién se deberan cumplir los requisitos técnicos
generales establecidos en los articulos 3° y 11° del presente Acuerdo

Articulo 25. Evaluaciéon y convalidacion de la actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental — TRD. La evaluacién y convalidacién de la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD se efectuard por parte de la instancia competente cuando haya sido motivada
Unicamente por las siguientes situaciones:

1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

2. Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

3. Cuando la entidad sufra procesos fusion o escision.

4. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

5. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién y, por lo tanto, se reduzcan los
tiempos de retencién documental y se modifique la disposicion final de las series y
subseries.

PARAGRAFO 1. Las actualizaciones y modificaciones de las Tablas de Retencién Documental
— TRD, que no requieren evaluacion y convalidaciéon, se implementaran una vez hayan sido
aprobadas por la entidad, conforme lo establecido en el Articulo 24. Aprobacion de la
actualizacién de las Tablas de Retencidon Documental — TRD del presente Acuerdo.
PARAGRAFO 2. El Secretario General o quien haga sus veces, debe solicitar la inscripcion de
las actualizaciones de las Tablas de Retencion Documental — TRD en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD, dentro de los treinta (30) dias hébiles siguientes a su aprobacion
o convalidacién, segun sea el caso.

CONCLUSION
Teniendo en cuenta la normativa citada y que las Tablas de Retencién Documental y las Tablas

de Valoracion documental, deben responder metodolégicamente a un instrumento basado en las
estructuras organico funcionales de la Entidad, y a los documentos producidos bajo su vigencia;



las TRD deben aplicarse desde la fecha en la que se expide el acto administrativo de creacion o
actualizacién de su estructura organica. Sin embargo, eso no significa que la Entidad no deba
tener TVD, pues, aunque su creacion sea reciente, es posible que cuente con fondos
documentales de Entidades que ahora no existen y cuya custodia es responsabilidad de esta
nueva figura juridica.

Como lo dicta el Acuerdo 004 de 2019, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, 0 quien
haga sus veces, debera analizar la situacion especifica de su Entidad y determinar la necesidad
de elaborar o no las TVD. La informacion presentada anteriormente puede guiar mejor la decisién
gue tome sobre estas cuestiones la Entidad, teniendo en cuenta que el Archivo General de la
Nacion desconoce el contexto especifico de la situacion en cuestion.

Cordialmente,

Firmado
digitalmente por
Laura Sanchez

) Alvarado
LAURA SANCHEZ ALVARADO
Subdirectora (E) de Gestion del Patrimonio Documental
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