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Bogota D.C., 9 de marzo de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 062
TEMA DE CONSULTA: Codificacion de Series y Subseries Documentales
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefiala que de conformidad con el Decreto No. 158 de 2022 "Por el cual se
establece la estructura del Archivo General de la Nacién y se determinan las funciones de las diferentes
dependencias", es funcién del Archivo General de la Nacion liderar y consolidar la emisién de conceptos
técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacién de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“(...) me encuentro realizando la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental para la entidad a la cual
presto servicio (...) A la fecha con la actualizaciéon que se quiere realizar sobre este instrumento necesito
consultar, primero si al realizar la actualizacién de este instrumento podemos reasignar una SERIE Y Subserie
Documental, segundo si los cédigos asignados a estas SERIES Y Subseries Documentales que se reasignan
quedan disponibles (Libres) para reasignar a otra agrupacion documental (SERIE o Subserie Documental) si
asi se requiere y finalmente, ;como se sugiere debe quedar la constancia de actualizaciéon de este tipo de
novedades en la actualizacién del Instrumento archivistico?”

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, ciiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

Con respecto a su primera inquietud, es necesario resaltar el Acuerdo 004 de 2019, que en su Articulo 1° sefala
que las entidades publicas y las entidades privadas que cumplen funciones publicas deberan elaborar, aprobar,
evaluar y convalidar, implementar, publicar sus tablas de retencion documental de conformidad con lo
establecido en el acuerdo y demas normas que expida el Archivo General de la Nacién. La mencionada
actualizacién debera realizarse en caso de que se presente alguna de las siguientes situaciones:

+ 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 la entidad.
» Cuando la entidad sufra procesos fusién o escision.

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

» Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.
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» Cuando se generen nuevos tipos documentales.
+ Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se modifiquen los tiempos de
retencién documental y disposicion final de las series y subseries.

Es de anotar que, ademas de lo anterior, la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental debe llevarse
a cabo a partir de los Cuadros de Clasificacion Documental, siguiendo la estructura organico — funcional de
cada entidad, por lo que cualquier actualizaciéon organica o funcional, debe reflejarse también en este
instrumento que se constituye en insumo para la respectiva codificacién de series y subseries documentales.

La codificacion de las series y subseries documentales, segun el Articulo 11 del Acuerdo 004 de 2019, debe
representar la jerarquia dentro de la estructura organica de la entidad y los codigos asignados a dichas series
y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencion Documental debe hacerse en orden
alfabético, concordando con la codificacion registrada en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

Con base en lo anterior, la denominacién y codificacion de series y subseries estad amarrada en primera instancia
a las funciones de cada dependencia u oficina y por ende al Cuadro de Clasificacion Documental, por lo que no
se trata de “reutilizacion”, sino que dichas nuevas series y subseries concuerden con la estructura y el cuadro
de clasificacién documental vigente en la entidad. Si por traslado de funciones se requiere que algunas series
y subseries documentales se muevan a otra dependencia u oficina (lo que debe estar respaldado por el
respectivo acto administrativo), esto implica una actualizacién de codificacién en las series y subseries, pero los
cbdigos anteriores no se reservan, sino que se reasignan a las series y subseries existentes.

Ahora bien, respecto a la segunda inquietud segun el Acuerdo 004 de 2019 se establece que la actualizacién
de las Tablas de Retencién Documental debe surtir el mismo proceso de aprobacién que surtié la primera
version de TRD por parte de las instancias correspondientes, es decir, por el respectivo Comité de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mientras que para su evaluacion y convalidaciéon
debera surtir el tramite ante la instancia competente, unicamente si la actualizacion se debidé a cambios en la
estructura organica de la entidad, asignacién o supresion de funciones, procesos de fusion o escision,
generacion de nuevas series y subseries documentales, cambios en los criterios de valoracion que reduzcan
los tiempos de retencion documental o modifiquen la disposicion final de las series y subseries.

De igual modo, para cualquier actualizacion, debera llevarse un registro documentado con los cambios que se
hayan realizado que permitan evidenciar la trazabilidad y control del instrumento, dicho registro puede llevase
a cabo mediante un informe donde se registren los cambios realizados durante la actualizacién, sin embargo,
podria ser cualquier tipo de registro que le permita a la entidad evidenciar la trazabilidad.

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