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Bogota D.C., 10 de abril de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 130

TEMA DE CONSULTA: valoracién documental (disposicion final), conformacion de expedientes.
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se senala 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 funcion de la Subdireccion la emision de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la
implementacién de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“1. ¢Se puede realizar una revaloracion de los criterios de valoracién -perdén por la redundancia- de las TRD
del 2006?

2. En cuanto a SISBEN 4 ;como manejar esos casos de apertura de expedientes si el beneficiario puede
solicitar cambiarse de categoria 0 casos de inclusiones de mas personas y trae de manera fisica la
documentacién, nosotros por precaucion la guardamos pese a que toda novedad queda registrada en el
SISBEN 47? ;SISBEN 4 lo podemos tener solo en la plataforma SISBEN 4 ya que todo esta registrado alli?

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 coordinacion de la funcién archivistica del estado colombiano, expresamente
sefalada 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, ciféndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA
A. VALORACION DOCUMENTAL

En segundo lugar, con el propésito de responder a su consulta informamos que tanto los tiempos de retencion
documental como la disposicion final se obtienen mediante el proceso de valoracion documental que consiste
en analizar la produccion documental de una institucion a fin de determinar, de una parte, cuales documentos
son necesarios para que la administracion pueda cumplir con su misién y funciones y, asi mismo, servir a sus
destinatarios o beneficiarios, es decir, sus valores inmediatos o primarios. De otra parte, identificar los
documentos que poseen valor mediato o secundario, es decir, que seran utiles a futuro para la reconstruccién
de la historia institucional de la institucion productora, como fuente para la historia regional o para fines
cientificos’.
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Entre los valores primarios, cualidades que adquieren cumentos desde su
creacion y se conservan mientras sirven a la institucion productora, al iniciador, destinatario o beneficiario de
un tramite, se cuentan:

* Valor administrativo: cualidad que tienen los documentos para la entidad productora dado que son
testimonio de sus procedimientos y actividades.

» Valor juridico o legal: valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun y que sirven ante la ley como testimonio.

» Valor fiscal: utilidad de los documentos de archivo para el Tesoro o Hacienda Publica.

» Valor contable: cualidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de los
ingresos, egresos Yy los movimientos economicos de una entidad publica o privada.

* Valor técnico: atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de sus
funciones misionales.

Por su parte, los valores secundarios, cualidades que adquieren los documentos una vez se agotan sus
valores primarios, se tienen:

* Valor histérico: cualidad atribuida a los documentos que por ser utiles para la reconstruccion de la
historia 0 memoria de una comunidad deben conservarse.

» Valor cientifico: cualidad de los documentos que registran informacion relativa a la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber.

* Valor cultural: cualidad de los documentos que por su contenido son testimonio de los hechos, vivencia,
tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

En consecuencia, los documentos que aun poseen valores primarios deberan permanecer en el archivo de
gestion el tiempo que dure su tramite y durante su vigencia, es decir, mientras obliguen, testimonien o informen
lo que explicitamente dice su texto, y su consulta sea permanente. En el archivo central estaran los documentos
que, una vez hayan finalizado su gestion y agotada su vigencia, deban retenerse por un plazo precaucional para
“responder a posibles reclamaciones administrativas o juridicas sobre aspectos referidos a lo que dice el texto,
a su tramitacion y cumplimiento; ademas, para servir de antecedentes directo o soporte juridico a un documento
que lo requiere para estar vigente™.

A fin de determinar en qué momento culmina el enunciado “plazo precaucional” es importante apoyarse en un
marco normativo que permita establecer los términos de reserva legal, prescripcion o caducidad de acciones
legales que recaen sobre los documentos. En consecuencia, a la luz del cumplimiento de su mision y funciones
cada entidad conoce el contexto legal en el cual desarrolla sus actividades y por tanto es la indicada para
levantar el marco normativo que le permita, durante el proceso de valoracién documental, determinar los
tiempos de retencion de los documentos que produce.

Una vez los documentos superan tales etapas es preciso decidir su destino final que bien puede ser la
conservacion total, la seleccién o la eliminacion, decision sustentada en el proceso de valoracién documental.
La conservacion total se aplicara a aquellos documentos que tienen valores secundarios, es decir, “los que
por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura™. La
seleccion podra aplicarse a series que contienen informacion de interés (valores secundarios) pero
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excesivamente repetitiva y por lo tanto no amerita su cons on total. Por su parte,
la eliminacién se dispondra para los documentos que han “perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal
o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia™.

En todo caso, el proceso de valoracion que determina los plazos de retencion y el destino final de los
documentos debe contar con la participacion de un equipo interdisciplinario conformado por personas de
diferentes areas, tales como archivistica, derecho, contabilidad, administracién, historia, entre otras. La
conformacion de un equipo con tales caracteristicas permitira conocer las normas legales que le aplican a los
documentos en cada sector (contexto legal) y el contexto institucional e histérico, que permita establecer su
relevancia para la sociedad, tanto en el momento actual como en el futuro.

B. CONEORMACION DE EXPEDIENTES DE FICHAS DE CLASIFICACION SOCIOECONOMICA DEL
SISBEN

En segundo lugar, es pertinente recordar que la ya citada Ley 594 de 2000 establecid como obligacién del
Estado crear, organizar, preservar y controlar los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica (articulo 11). Por lo tanto, el Archivo
General de la Nacién en razén de sus competencias, ha expedido normatividad tendiente a coadyuvar a la
eficacia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental de la Nacién (articulo 4°, literal e).
Entre tales normas se encuentra el Acuerdo 002 de 2014 que en el articulo 4° establece la obligacion de
conformar expedientes y unidades documentales simples con los documentos producidos por las entidades
publicas en las condiciones enunciadas a continuacion:

ARTICULO 4°. Obligatoriedad de la conformacion de los expedientes y unidades
documentales simples. Todas las entidades publicas estan obligadas a crear y conformar
expedientes de archivo con la totalidad de los documentos y actuaciones que se gestionen en
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, teniendo en cuenta los principios de procedencia,
orden original e integridad, asi como a conformar las unidades documentales simples en el caso de
documentos del mismo tipo documental.

De igual forma, estan obligadas a clasificar, organizar, conservar, describir y facilitar el acceso y
consulta de sus unidades documentales durante todo el ciclo de vida.

Como se percatara uno de los principios de la archivistica moderna, el principio de orden original, juega un papel
importante en la resolucién de su consulta, pues establece que los documentos que conforman un expediente
o0 una unidad documental simple deben estar colocados fisicamente en el mismo orden en el que fueron
producidos, orden que responde a la secuencia establecida en el procedimiento y tramite que dio lugar a su
origen. Por lo anterior, el primer documento corresponde al que inicié el tramite y posteriormente estan ubicados
otros que, segun colocacion y uso, se fueron produciendo hasta que concluyé la gestién. En el caso de unidades
documentales simples producidas con una secuencia numérica o cronoldgica (actas, acuerdos, resoluciones)
los documentos se colocan sistematicamente uno a continuacién del otro respetando la secuencia (Acuerdo 02
de 2014, articulo 12).

En atencion a lo expuesto, lo adecuado es que un expediente relna la totalidad de los tipos documentales
tramitados durante su etapa activa, el mas antiguo correspondera al primer documento que aparece al abrir la
carpeta y el ultimo documento al de fecha mas reciente (a manera de libro), toda vez que esta es la forma
practica para la lectura del expediente.
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Si se analiza el conjunto de tramites que gira en torno a icha de clasificacion
socioecondémica del Sisbén, expuestos en el Manual operativo Sisbén Version 2.0 publicado por el
Departamento Nacional de Planeacion en 2021, se concluye que un expediente con tales caracteristicas estaria
conformado principalmente por tipos documentales como: formulario de clasificacion socioecondémica de cada
uno de los hogares encuestados en una unidad de vivienda, solicitud de encuesta nueva, solicitudes de
actualizacién de informacion (identificacién de vivienda, datos de vivienda, datos de hogar, datos de personas),
copia de documento de identidad (para el tramite de retiro de personas, ficha u hogar), autorizacién de retiro
personas mayores de 18 afios y formato de encuesta nueva, dependiendo de los tramites que se adelanten
respecto a la “ficha”.

En ese sentido, se conformarian expedientes por ficha de clasificacion socioeconémica, la cual se diligencia
para cada uno de los hogares que se encuentran en una unidad de vivienda, a través del mecanismo de
encuesta®, conformando asi la serie de Fichas de clasificacion socioeconémica del Sisbén.

Ahora bien, es preciso considerar que el Departamento Nacional de Planeacién ha disefiado el Sisbén IV de
forma que la totalidad de los tramites se realice a través de plataformas electrénicas como el SisbenAPP Movil
y el portal ciudadano. Por lo tanto, a partir de su implementacion el diligenciamiento de las fichas de clasificacion
socioecondmica se realiza a través de dispositivos moéviles de captura (DMC) y las solicitudes de los ciudadanos
(nueva encuesta, actualizacion y rectificacion de la informacion) se realiza en las oficinas del Sisbén municipal
a través del SisbenAPP, informacion que es transmitida directamente al Departamento Nacional de Planeacion,
entidad cuya funcion es administrar la base nacional Sisbén IV garantizando la calidad de los datos a través de
cruces con registros administrativos.

CONCLUSION

Para responder a la primera de sus preguntas le informamos que es factible hacer cambios en los criterios de
valoracién de las Tablas de Retencion Documental formalmente aprobadas y convalidadas y, en ese sentido,
modificar los tiempos de retencion documental y disposicion final de las series y subseries; en cuyo caso se
debera actualizar y ajustar el citado instrumento archivistico, conforme lo establecido en los articulos 23 al 25
del Acuerdo AGN No. 004 de 2019 por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluaciéon y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Gnico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental —
TVD.

Para una correcta valoracion tendiente a redefinir tiempos de retencidon documental o disposicién final le
recomendamos tener en cuenta lo expuesto en el literal A de este concepto. En especial si la intencién es
modificar la disposicién final de las series 0 subseries en cuestion, los invitamos a considerar que esta se
determina a partir de los valores secundarios que poseen los documentos, mas alla de la importancia primaria
que tienen o tuvieron los documentos para la gestidén de la entidad. Es decir, se trata de analizar el contenido
informativo de las series y subseries y evaluar si esta informacion es de utilidad para la reconstruccion de la
historia de la institucion, el municipio o la region, si asi lo fuera se tendria que considerar la conservacion total
o la seleccion de dicha informacion.

Por ejemplo, si las series o subseries por las cuales consulta corresponden a las fichas de clasificacion
socioecondémica que produjeron los municipios desde 1995, época en que empezé a operar el Sisbén en su
primera fase, hasta 2020 fecha en que terminé Sisbén Ill, es de advertir que tales documentos al informar sobre
las personas (empleo, condiciones de vida, ingresos, etc.) y los edificios (caracteristicas de las viviendas) se
consideran documentos con valores histéricos y culturales, ya que revelan aspectos sociodemograficos y
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socioecondmicos de la poblacion del municipio cuyo detalle factible de encontrar
en otras fuentes. Ahora bien considerando que su informacion puede ser repetitiva, de poco valor individual o
que se ha volcado a computos estadisticos, la decisidén de disposicion final se inclinaria por la seleccion.

En cuanto a la segunda de las consultas, teniendo en cuenta que el Departamento Nacional de Planeacién -
DNP disefd la implementacion del Sisbén IV de forma que los tramites se realicen a través de plataformas
tecnoldgicas, generando asi documentos electronicos, lo aconsejable es que el municipio armonice sus
procedimientos de administracion del Sisbén con los lineamientos establecidos por el DNP, fomentando entre
los funcionarios de la oficina municipal del Sisbén y los ciudadanos la gestidon de sus solicitudes a través del
sistema SisbenAPP, lo cual evitara que se conserven los documentos aportados por lo ciudadanos en soporte

papel.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro de los
parametros establecidos en el Cédigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Derecho de Peticion, capitulos I, 11 y Ill, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Notas

1. Definicion construida a partir de lo expuesto por: Cruz Mundet, José Ramon. Manual de Archivistica. Madrid: Fundacién German
Sanchez Ruipérez, 1994. / Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General y Teoria y Practica. Sevilla: 1991. / Vazquez, Manuel.
Manual de Seleccién Documental. Bogota: Archivo General de la Nacion, 1992.

2. Vazquez, Manuel. Manual de Seleccion Documental. Bogota: Archivo General de la Nacion, 1992. Pp. 25-27.

3. Casilimas Rojas, Clara Inés y Juan Carlos Ramirez Moreno. Fondos Acumulados. Manual de Organizacién. Bogota: Archivo
General de la Nacion, 2004. p. 43.

4. Godoy, Julia, Imelda Lépez, Clara Casilimas y otros. Mini/manual No. 4 Tablas de Retenciéon y Transferencias

Documentales. Bogota: Archivo General de la Nacion, 2001. p.12.
5. Departamento Nacional de Planeacion. Manual del encuestador para aplicaciones de encuestas con dispositivo moévil de captura
(DMC). Bogota: Departamento Nacional de Planeacion, 2018. p. 22.
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