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Bogota D.C. 26 de abril de 2024

NUMERO 103
TEMA DE CONSULTA: Tablas de Retencion Documental / Elaboracién.
PROCESO:VALORACION
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
Nacion y se determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es funcién
de la Subdireccién de Politica y Normativa liderar y consolidar la emision de
conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacion de la politica
archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

"En respuesta a mi anterior solicitud [...Jme relatan lo siguiente. “Por ultimo, tal
como se menciona en el articulo 7, citado anteriormente, se debe contar con un
equipo interdisciplinar que incluya el profesional en archivos y debe surtir un
proceso de aprobacion de manera interna y un proceso de convalidacion ante
las instancias del Sistema Nacional de Archivos (Comité Evaluadore de
Documentos para el orden nacional, Consejo Territorial de Archivos para el orden
territorial), esto para el caso delas Entidades Publicas o Privadas que cumplen
funciones Publicas.”

[...] Solicito informarme si el profesional en mencién puede ser reemplazado por
un tecndlogo en gestion documental del SENA que tenemos en la entidad.” Sic.

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 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.

RESPUESTA
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Normatividad a tener en cuenta:

e Ley 1409 de 2010 “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se
dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones”. ]

e Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcidn Publica”. ]

e Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

e Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones”.

e Resolucion 0629 de 2018 “Por la cual se determinan las competencias especificas para los
empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional, tecnoldgica
y profesional o universitaria de archivista”.

En primer lugar, es importante mencionar que el pasado 10 de abril de 2024 fue
publicado en el Diario Oficial el Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones”, el cual fue proferido por el Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacidén Jorge Palacios Preciado el pasado 29 de febrero de 2024.

Este acuerdo en su Titulo 5 “Valoracién documental”, Capitulo 1 “Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental”, menciona y explica
cada uno de los aspectos fundamentales para llevar a cabo el proceso de
elaboracidon, aprobacién y convalidacion de los mencionados Instrumentos
Archivisticos y, particularmente, en relacidon con el tema de su consulta
menciona:

"Articulo 5.1.1.5. Equipo para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental —
TRD o las Tablas de Valoracion Documental. Las Tablas de Retencion Documental — TRD
o0 las Tablas de Valoraciéon Documental - TVD deben ser elaboradas por la oficina de gestion
documental o quien haga sus veces en articulacion con las areas responsables de la
produccion documental de la entidad. De requerirse, se conformard un equipo
interdisciplinario, liderado por el jefe de la oficina de gestion documental, que contemple:
archivistas, historiadores, abogados, administradores publicos, ingenieros industriales y
de sistemas, segun la misién de la entidad, para garantizar los procesos de valoracién
documental.

Paragrafo. Tener en cuenta los perfiles y competencias sefialadas en el articulo 3.1.3 del
presente Acuerdo.”

Asi mismo, el articulo 3.1.3 establece:

“Articulo 3.1.3. Perfiles y competencias del personal para la organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de archivo. Los sujetos obligados, asi como las personas
naturales o juridicas que realicen procesos técnicos para la organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de archivo o administracion de archivos, deben contar con
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personal que acredite el perfil y competencias para el desarrollo de los procesos técnicos
relacionados:

1. Para el desarrollo de los procesos técnicos de conservacion preventiva, se debe
contar con personal capacitado y que acredite experiencia certificada en procesos
de conservaciéon documental.

2. Para el desarrollo de los procesos técnicos de conservacion-restauracion, se
debe contar con personal que acredite titulo universitario en Conservacion y
Restauracion de Bienes Muebles o formacion especializada en esta area en
instituciones nacionales o extranjeras debidamente acreditadas.

3. Para el desarrollo de procesos técnicos reprograficos se debe contar con
personal que acredite experiencia certificada en procesos reprograficos.

4. Para el desarrollo de los procesos técnicos de organizacién deben acreditar que
cuentan con personal idéneo con formacion académica en Archivistica, o en las
disciplinas relacionadas con el desarrollo de los procesos de organizacion, segun
su especialidad.

Paragrafo. Los sujetos obligados deben garantizar que para el desarrollo de los procesos
de la gestion documental se cumpla con los parémetros establecidos en la Ley 1409 de
2010 “por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se dicta el cddigo
de ética y otras disposiciones” y con la resolucion 629 de 2018 "Por la cual se determinan
las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan
formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista”.

La ley 1409 de 2010 “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones”, establece:

Articulo 2°. Campos de accion. Para efectos de la presente ley, el ejercicio de la archivistica
comprende:

a) La aplicacidn de los principios universales de procedencia y de orden natural en
la organizacién tanto de los archivos publicos como privados, bajo el concepto de
archivo total, que comprende procesos tales como la produccién o recepcion, la
distribucidn, la consulta, la organizacidn, la recuperacion y la disposicién final de
los documentos, en sus distintos soportes.

b) La produccidn, identificacidn, organizacion, clasificacion, descripcién, seleccion,
valoracion, diagndstico, conservacion y custodia de documentos y, en general,
todas las actividades que propenden por el desarrollo de la gestiéon documental.
¢) La planeacién, disefio, coordinacién, control, administracién, evaluacién y
gerencia técnica de los procesos archivisticos, en sus distintos soportes.

d) La docencia y la investigacion cientifica en el drea de archivistica, que se
complementa de manera interdisciplinaria con otras profesiones y disciplinas
afines.

Paragrafo. Las actividades que propendan por el desarrollo de la gestion documental se
complementan de manera interdisciplinaria con las tareas de reprografia, microfilmacion,
digitalizacion, restauracion, divulgaciéon, administracion e investigacion que en el marco
de la funcién archivistica pueden realizar profesionales y técnicos de otras disciplinas
segun su especialidad.

Articulo 3°. De los profesionales de la archivistica. Se entiende por profesionales de la
archivistica y estdan amparados por la presente ley, los profesionales técnicos,
profesionales tecndlogos y profesionales universitarios que hayan recibido titulo de
formacién en programas archivisticos en Instituciones de Educacién Superior, cuyo titulo
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corresponda a los niveles sefialados en la Ley 30 de 1992 o en las disposiciones legales
vigentes en materia de educacién superior.

El Decreto 1083 de 2015 establece:

ARTICULO 2.2.2.2.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la
ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier disciplina académica o
profesion, diferente a la formacion técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley
y que, segun su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones
de coordinacion, supervision, control y desarrollo de actividades en areas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las
siguientes funciones:

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes
y programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los
recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefo, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

ARTICULO 2.2.2.2.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el
desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi
como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las
siguientes funciones:

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del drea de desempenfo y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion,
actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e
instrumentos y efectuar los controles periddicos necesarios.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
Direccion: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia
Teléfono: (+57) 601 328 2888

Fecha: 23-06-2023 V:01 GNA-FO-01 CONCEPTO TECNICO

Pagina | 4



COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

@G

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Las demdas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

La Resolucién 629 de 2018 “Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion
técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista” del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP, establece:

Articulo 3. Competencias especificas para los empleos que tienen asignadas funciones de
archivista. Para el ejercicio de los empleos de los niveles jerarquicos profesional o técnico
a los cuales se les asignen funciones de archivista, ademas de las competencias comunes
sefialadas para los niveles técnico o profesional en el Decreto 1083 de 2015, modificado
por el 815 de 2018, y que determine el organismo o entidad en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, se deberan contemplar las siguientes competencias

especificas:

Competencia

Definicion

Conducta asociada

Manejo de la
informacion y de
los recursos

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminar cualquier
discrecionalidad indebida en
su utilizacién y garantizar el
acceso a la informacion
gubernamental.

Facilita el uso de la informacion para el desarrollo
de las funciones institucionales y la prestacion del
servicio.

Sus decisiones estan basadas en criterios

técnicos, normativos y en la informacion
disponible.
Proporciona informacién oportuna, objetiva,

veraz, completa.

Facilita a la ciudadania y a los usuarios la
informacion generada por la entidad, teniendo en
cuenta las normas legales y los criterios de la
organizacion.

Uso de tecnologias
de la informacion y
la comunicacién

Optimizar el uso de las
tecnologias de la
informacion y la

comunicacion disponibles,
en su potencial efectivo
para mejorar su
desempefio.

Autogestion (tutoriales, guias, instructivos) el
desarrollo de la competencia digital en el manejo
de las comunicaciones  electrénicas, la
informacion y sus canales y soportes multiples
que habilitan los dispositivos TIC de Ila
organizacion.

Intercambia y nivela los conocimientos
informaticos con el equipo de trabajo y con otros
equipos de la unidad de pertenencia.

Adopta como dinamica propia del desempefio la
aplicacion de las innovaciones TIC que mejoran
los resultados de la organizacion.

Confiabilidad
técnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
trabajo, con altos
estandares de calidad.

Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de
sus responsabilidades.

Mantiene actualizado su conocimiento técnico
para apoyar su gestion.

Resuelve problemas utilizando conocimientos
técnicos de su especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Los conceptos técnicos, juicios. propuestas que
emite son claros, precisos, pertinentes y
ajustados a los lineamientos normativos y
organizacionales.

Reconoce los procesos relativos a su trabajo.
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Competencia Definicion Conducta asociada

Detecta la existencia de problemas relacionados
con su trabajo.

Utiliza la informacion y datos sistematicamente
para realizar su trabajo.

Comprender y organizar de | Recopila informacién relevante y organiza las
manera ldgica el trabajo, |partes de un problema, estableciendo relaciones

Capacidad de identificando los problemas, | y prioridades.
analisis reconociendo informacién | Identifica las relaciones de causa-efecto de los
significativa y priorizando | problemas actuales y potenciales.
las actividades. Utiliza una visién de conjunto en el anélisis de la
informacion.

Tiene la capacidad para organizar datos
numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.

Por lo tanto, a partir de los lineamientos dados en la normatividad mencionada,
corresponde a la entidad determinar si las funciones y competencias asignadas
a los diferentes niveles (profesionales técnicos, profesionales tecndlogos o
profesionales universitarios) en ejercicios de los empleos con funciones de
archivista, cumplen para llevar a cabo la elaboracién del instrumento
archivistico, esto en armonia con los manuales de funciones de la entidad y sus
necesidades.

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 II, Derecho de Peticién, capitulos I, II y III, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Atentamente,
YENNI Firmado
digitalmente
MARCELA oor YERNI
GASCA MARCELA
MUETE GASCA MUETE

YENNI MARCELA GASCA MUETE
Subdirectora
Subdireccién de Politica y Normativa Archivistica

Anexos: N/A

Copia: N/A

Proyect6: Diego Alejandro Garcia Jiménez - Profesional especializado - SPA
Revisé: Yenni Marcela Gasca Muete - Subdirectora - SPA

Archivado en: 300.08.04 - Conceptos Técnicos
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