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Bogota, Colombia, 6 de mayo de 2024

NUMERO 120

TEMA DE CONSULTA

Valoraciéon documental; Conformacién de expedientes (fichas de clasificacion
socioeconomica del Sisbén)

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
Nacién y se determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es funcidn
de la Subdireccién de Politica y Normativa liderar y consolidar la emision de
conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacién de la politica
archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

"En nuestra entidad se tienen registros relacionados con las visitas realizadas
para las encuestas y censos de calificacion del SISBEN de los afios transcurridos
entre el 2006 y el 2019.

El DNP cambio su metodologia y se realizé un nuevo censo, perdiendo validez la
informacion que se tenia de vigencias anteriores.

Deseamos saber si podemos depurar los registros que se tienen de los afios en
mencion”

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 nhormas 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.

A. VALORACION DOCUMENTAL
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En segundo lugar, con el propdsito de responder a su consulta informamos que
los documentos de archivo deben gestionarse a través de instrumentos
archivisticos tales como las Tablas de Retencidon Documental — TRD y las Tablas
de Valoracion Documental - TVD, los cuales indican su tiempo de retencidn y su
destino o disposicién final una vez la entidad ha dejado de emplearlos para fines
administrativos o legales.

Tanto TRD como TVD se elaboran a partir del proceso de valoracion documental
gue consiste en analizar la produccion documental de una institucién a fin de
determinar, de una parte, su valor primario, es decir, la cualidad inmediata que
adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta que
cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables. De otra parte,
identificar los documentos con valor secundario, es decir, aquellos que por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse permanentemente
en un archivo histdrico, en tanto seran Utiles a futuro para la reconstruccién de
la historia institucional de la entidad productora, como fuente para la historia
regional o para fines cientificos.

Entre los valores primarios se cuentan:

e Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

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

e Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro
o Hacienda Publica.

e Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los
movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.

e Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por
una institucion en virtud de su aspecto misional.

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

e Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion,
utiles para la construccién de la memoria de una comunidad.

e Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

e Valor sociocultural: Cualidad del documento que, por su contenido,
testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres,
habitos, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
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politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el
conocimiento de su identidad.

En consecuencia, los documentos que alun 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 han finalizado su gestidon y agotada su
vigencia, deban conservarse por un plazo precaucional o tiempo de retencién
para “responder a posibles reclamaciones administrativas o juridicas sobre
aspectos referidos a lo que dice el texto, a su tramitacién 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”
o tiempo de retencidon 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 valoracion documental,
determinar los tiempos de retencion de los documentos que produce.

Una vez los documentos superan tales etapas es preciso decidir su destino final
gue bien puede ser la conservacién total, la seleccién o la eliminacidn, decisidn
sustentada en el proceso de valoracién documental. La conservacién total se
aplicard a aquellos documentos que tienen valores secundarios, es decir, “(...)
histéricos, socioculturales, cientificos o estéticos de los documentos, como
evidencia y testimonio, entre otros, de las funciones, decisiones, hechos,
acciones, modos de vida, costumbres, tradiciones, ideologias, de las
instituciones, comunidades, pueblos, grupos sociales e individuos.”?. La seleccion
podra aplicarse a series que contienen informacion de interés (valores
secundarios) pero es “(...) de gran volumen o cuyo contenido informativo se
repite o se encuentra registrado en otras”. Por su parte, la eliminacién se

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

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 [en linea]. (29, febrero,
2024) [consultado el 23, abril, 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. Diario Oficial. 10, abril, 2024. no.
52.723. Disponible en Internet: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-
001-del-2024/. Articulo 4.5.2. Conservacién total.

3 Ibid., articulo 4.5.3. Seleccion.
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dispondra para los documentos que han perdido sus valores primarios y no
poseen valores secundarios.

B. CONFORMACION DE EXPEDIENTES (FICHAS DE CLASIFICACION
SOCIOECONOMICA DEL SISBEN)

En tercer lugar, es pertinente recordar que la ya citada Ley 594 de 2000
establecié como obligacion 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 49, literal
e). Entre tales normas se encuentra el Acuerdo 001 de 2024 que en el articulo
4.3.1.7. establece la obligacién de conformar expedientes y unidades
documentales simples con los documentos producidos por las entidades publicas
en las condiciones enunciadas a continuacién:

Articulo 4.3.1.7. Obligatoriedad de la conformacion de las unidades
documentales en sus diferentes soportes fisicos o formatos
electronicos. Los sujetos obligados deben crear y conformar unidades
documentales simples, o unidades documentales complejas o expedientes,
con la totalidad de los documentos de archivo agrupados en desarrollo de un
mismo tramite, actuacién o procedimiento; independientemente del tipo de
informacidn, soporte fisico o formato electrénico; las unidades documentales
deben agruparse conformando series o subseries documentales.

En atencidn a lo expuesto, lo adecuado es que un expediente relna la totalidad
de los tipos documentales tramitados durante su etapa activa. Por lo tanto, si se
analiza el conjunto de tramites que gira en torno a una ficha de clasificacion
socioecondmica del Sisbén, expuestos en el Manual operativo Sisbén Version
2.0 publicado por el Departamento Nacional de Planeacién 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 actualizacion de
informacién (identificacion 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), autorizacion de retiro personas mayores
de 18 afios y formato de encuesta nueva, dependiendo de los tramites que
se adelanten respecto a la “ficha”.

Ahora bien, es preciso considerar que el Departamento Nacional de
Planeacion ha disefiado el Sisbén IV de forma que la totalidad de los tramites
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se realice a través de plataformas electrénicas como el SisbenAPP Movil y el
portal ciudadano. Por lo tanto, a partir de su implementacién el
diligenciamiento de las fichas de clasificacion socioeconémica se realiza a
través de dispositivos moviles de captura (DMC) y las solicitudes de los
ciudadanos (nueva encuesta, actualizacidon y rectificacién de la informacion)
se realiza en las oficinas del Sisbén municipal a través del SisbenAPP,
informacidén 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

De acuerdo con lo expuesto en el literal B del presente concepto, se informa que
los documentos producto de un mismo tramite, actuacién o procedimiento deben
conformar unidades documentales simples o unidades documentales complejas
0 expedientes y agruparse para estructurar series o subseries. Por lo tanto, las
alcaldias municipales en desarrollo de los tramites asociados al Sisbén deben
tener conformados sus expedientes por ficha de clasificacion socioecondmica, la
cual se diligencia para cada uno de los hogares que se encuentran en una unidad
de vivienda a través del mecanismo de encuesta*, constituyendo asi la serie de
Fichas de clasificacién socioecondmica del Sisbén.

Ahora bien, teniendo en cuenta que los documentos producto de los tramites
asociados al Sisbén son documentos de archivo con valor administrativo, es
decir, se generan en razén del cumplimiento de una funcién y son evidencia de
las actuaciones administrativas de la alcaldia, una vez finalizados su tramite y
vigencia, no pueden “ser depurados” como se menciona en la consulta, ya que
antes deberan permanecer en la entidad, en las fases de archivo de gestién y
central, por el tiempo que establece las Tablas de Retencidn Documental - TRD
o Tablas de Valoracion Documental - TVD que tenga aprobadas, convalidadas e
inscritas en el Registro Unico de Series Documentales - RUSD.

Una vez superado el tiempo de retencion, los documentos producto de los
tramites asociados al Sisbén deberan recibir la disposicion final (conservacion
total, seleccién o eliminacion) establecida en las TRD o TVD de la entidad.
Respecto a la disposicidn final de la serie Fichas de clasificacion socioecondmica
del Sisbén es pertinente considerar que esta se determina a partir de los valores
secundarios que poseen los documentos, mas alld de la importancia primaria
gue tienen o tuvieron los documentos para la gestién de la entidad. Es decir, se

4 Departamento Nacional de Planeacidn. Manual del encuestador para aplicaciones de encuestas
con dispositivo movil de captura (DMC). Bogota: Departamento Nacional de Planeacién, 2018. p.
22.
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trata de analizar el contenido informativo de los documentos y evaluar si su
informacién es de utilidad para la reconstruccion de la historia del municipio, si
asi lo fuera podria considerarse la conservacion total o la seleccion de dicha
informacion.

En ese sentido, considerando que los documentos motivo de consulta
corresponden a las fichas de clasificacion socioecondmica que produjeron los
municipios antes de 2020, fecha en que termind Sisbén III, 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 histdricos y socioculturales, ya que revelan aspectos
sociodemograficos y socioecondmicos de la poblacién del municipio cuyo detalle
no es factible de encontrar en otras fuentes. Ahora bien considerando que su
informacién puede ser repetitiva, de poco valor individual o que se ha volcado a
computos estadisticos, la decision de disposicién final se inclinaria por la
seleccion.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe
considerarse dentro de los pardmetros 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,

JORGE LUIS TURIZO CORREA
Subdirector
Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos

Anexos: No aplica

Copia: No aplica

Proyecto: Eliana Paola Barragan Murillo - Contratista — Subdireccion del Sistema Nacional de
Archivos.

Revisd: Sonia Marcela Herndndez Navas - Profesional Universitaria - Subdireccion de Politica y
Normativa Archivistica.

Archivado en: 600.09.04 CONCEPTOS / Conceptos Técnicos.
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