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Referencia: Radicado Entrada / 1-2022-8096
Asunto: Concepto Técnico No. 208 -2022
Palabras Clave: Tablas de Retencién Documental

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que de conformidad con el Decreto 158 de 2022 "Por el
cual se establece la estructura del Archivo General de la Nacion y se determinan las funciones
de las diferentes dependencias", la Subdireccion de Politica y Normativa Archivistica, es
competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“[...] Con base en qué criterios nos podemos guiar, para determinar el tamafio de las muestras y
los métodos de seleccion de las series y subserie documentales. [SIC...]”

DE LA NORMATIVA APLICABLE

e Ley 594 de 2000 «Ley General de Archivos»

e Decreto 1080 de 2015 «Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura»

e Acuerdo 004 de 2019 «Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacién, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcién en el
Registro tnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental
— TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD»

CONSIDERACION:

Conviene precisar que las consultas que se presenten a esta Entidad se resuelven de manera
general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las facultades conferidas en el ejercicio de las
atribuciones de direccién y coordinacion de la funcién archivistica del Estado Colombiano
expresamente sefialadas 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 al asunto que se trate y emite su concepto, ciiéndose en todo a las normas vigentes
sobre la materia.

RESPUESTA:

El Archivo General de la Nacién, como ente rector de politica archivistica, emitio el Acuerdo 004
de 2019 «Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacion
y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion
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Documental — TVD» con la intencién de poder reglamentar diferentes aspectos relacionados con
el proceso de elaboracion y convalidacion de los mencionados instrumentos archivisticos.

Una de las fases planteadas en el Acuerdo, para la elaboraciéon de la TRD, es la Valoracién
documental la cual, «Consiste en analizar la totalidad de la produccién documental de una
entidad, agrupada en series y subseries, a la luz de su contexto de creacion (unidades
administrativas u oficinas productoras y funciones que cumplen, tramitacién, normatividad
asociada), con miras a determinar sus tiempos de retencidon documental y disposicion final, en
razéon de los valores primarios y valores secundarios que pueden poseer»!; esta valoracion
implica, como se menciona, definir las series documentales que serdn de conservacion total,
eliminacion y seleccion.

Ahora bien, en relacién con la seleccién documental, el Mini-Manual publicado por el Archivo
General de la Nacion (2001), menciona:

«Seleccion:

La Seleccioén es el proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la documentacion por
medio del muestreo. La seleccion documental permite:

e  Optimizar el control y facilitar el acceso a los documentos requeridos por la administracion o por el
usuario externo.

e Ofrecer acervos documentales integrales que reflejen la estructura de la entidad productora.

e Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.

e Garantizar la conservacion documental.

La seleccion es un proceso que debe institucionalizarse para lo cual es necesario establecer pautas generales
gue sean observadas y aplicadas en el &mbito administrativo.

El trabajo de seleccién requiere un conocimiento amplio de la institucion productora de los documentos. Por
esta razon, es conveniente plantear programas de archivos sectoriales que incluyan, de una parte, la
documentacién administrativa (historia laboral, nominas, inventarios de bienes, declaraciones tributarias,
ordenes de pago) y la documentacion misional, especifica o caracteristica que refleje las funciones de la
entidad (licencias ambientales -Ministerio del Medio Ambiente-; historias clinicas - hospitales, clinicas - etc.).

Si bien es cierto que no hay una norma general de seleccion se pueden sefialar algunos elementos
indispensables para abordar este proceso:

e La seleccién puede aplicarse a documentacion que ha perdido su vigencia

e Laseleccidn debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo contenido informativo se repite
0 se encuentra registrado en otras series.

e La seleccion se aplica a series documentales cuyo valor informativo no amerita su conservacion total.

e Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe seleccionarse a través de
muestreo.

1 Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, Acuerdo 004 de 2019 «Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacién y convalidacion, implementacién, publicacién e inscripcion
en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD», Articulo 4°. Procedimiento para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD., Tercera Fase. Valoracion documental.
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Los procesos de identificacion, valoracion y seleccion documental permiten establecer qué documentos
deben ser eliminados.» ?

Asi las cosas, la seleccién documental es un trabajo que deben llevar a cabo, internamente, de
forma juiciosa, a partir de:

e Criterios cualitativos: identificar cuales pueden ser las caracteristicas por las cuales se
pueden conservar algunos documentos como muestra testimonial (caracteristicas que
dependeran de las particularidades de la serie o subserie a seleccionar).

¢ Criterios cuantitativos: identificar cual puede ser la cantidad de documentos a seleccionar
a partir del volumen que se produce, garantizando que dicha seleccién serd una muestra
representativa del cumplimiento de las funciones, como vestigio histérico del quehacer
institucional.

Recomendamos revisar algunos académicos que han desarrollado, en libros y articulos, el tema
de seleccidon y muestreo como elemento fundamental para la conformacion del patrimonio
documental.

e VAZQUEZ, Manuel. Manual de Seleccion Documental, 22 edicion actualizada. Santafé de
Bogota, A.G.N., 1992.

e PICCINI, Juan E., “El Muestreo: Técnica al servicio de la Valoracion Documental”’, En:
Informatio: Instituto de Informacion. Facultad de Informacion y Comunicacion, N.° 14-16,
2011, Uruguay, pp. 34-45.

En los anteriores términos se resuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro
de los parametros establecidos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Conceptos, capitulos I, Il y lll, sustituidos por la Ley 1755
de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Sin otro particular,
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En linea:

https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/9.%20disposicion%20final/ DOCUMENTOS%20TECNI
COS/MINIMANUAL%20TRD.pdf (Gltima consulta 18-08-2022)
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