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NUMERO 172

TEMA DE CONSULTA: Cuadro de Clasificacion Documental
PROCESO: Organizacion
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
Nacidn 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 implementaciéon de la politica
archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

"De manera atenta solicito su colaboracion con el fin de aclarar las dudas con
respecto a la actualizacion del Cuadro de Clasificacion Documental”

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 direcciéon 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.

En torno a su consulta debera tener en cuenta normatividad aplicable, asi:

e Acuerdo No. 001 del 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de
la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras

disposiciones”.
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RESPUESTA

Sobre el Cuadro de Clasificacién Documental - CCD!?, el Archivo General de la
Nacién no ha emitido un lineamiento mas allda de lo mencionado en el Acuerdo
001 de 2024 ANEXO 5. “Instructivo y Formato de Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD”, donde, “grosso modo”, se establece que en un Cuadro de
Clasificacion se "“deben desarrollar actividades de clasificacion documental,
conforme a la estructura organico-funcional. Las agrupaciones documentales
deben ser codificadas representando la jerarquia en la cual se subdivide el fondo,
es decir, subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series y subseries
documentales, conforme al Cuadro de Clasificacion Documental."?

Por lo tanto, la entidad debera elaborar el Cuadro de Clasificacién Documental -
CCD atendiendo estos lineamientos basicos, presentando de manera unificada y
debidamente codificadas y jerarquizadas, las agrupaciones documentales en las
cuales se subdivide el fondo.

Es importante recordar que la memoria descriptiva debe incluir un apartado en
el cual se explique cdmo se establecié la codificacién del Cuadro de Clasificacidon
Documental - CCD y las Tablas de Retencidn Documental — TRD y que dentro
del proceso de evaluacidn se observan los siguientes aspectos:

e La codificacion asignada a las unidades administrativas u oficinas
productoras de documentos de archivo que se registra en las Tablas de
Retencién Documental — TRD y en el Cuadro de Clasificacion Documental
- CCD, debe representar la jerarquia dentro de la estructura organica.

¢ La codificacién asignada a las series y subseries documentales registradas
en las Tablas de Retencién Documental — TRD y en el Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD, debe hacerse en orden alfabético.

e La codificacién asignada a las series y subseries documentales registrada
en las Tablas de Retencion Documental -TRD debe concordar con la
registrada en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

Ahora bien, para los casos de actualizaciones de TRD y su correspondiente
Cuadro de Clasificacion, el lineamiento es el mismo, es decir, que en consonancia
con lo establecido por el Acuerdo 001 de 2024, Seccion 2: Evaluacién y
convalidacion de Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental, se debe tener en cuenta que: “Las instancias competentes deben
verificar que las Tablas de Retencion Documental - TRD acrediten el

! Cuadro de Clasificacién Documental-CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién
producida por una institucidén y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 de 2024 (29 de febrero de 2024), Bogota D.C.;
Titulo 4: Gestiéon de Documentos. Capitulo 3. Seccidn 1. Articulo 4.3.1.4. Clasificacién documental.
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 | 2



(< COLOMBIA ARCHIVO
( POTENCIA DE LA GENERAL
’ DE LA NACION
V' D A COLOMBIA

cumplimiento de los siguientes requisitos: (..) 6. Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD, que represente las agrupaciones documentales en las cuales
se subdivide el fondo™. Asi mismo, en el articulo 5.1.4.4. Evaluacién y
convalidacion de la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD;
se menciona en el paragrafo 1: "La evaluacion y convalidacion se adelantara
de conformidad con los lineamientos establecidos en la Seccién 2 “"Evaluacion y
convalidacion de Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental” del presente capitulo del Acuerdo.™

En consonancia con lo mencionado anteriormente, lo mas recomendable en una
actualizacion de instrumentos es que una vez definidas las agrupaciones
documentales, se listen alfabéticamente para su codificacién, sin dejar baches
en la numeracién consecutiva de los codigos.

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

Atentamente,

Jorge Luis Turizo Correa
Subdirector
Sistema Nacional de Archivos

Anexos: N.A.

Copia: N.A.

Proyecto: OLGA LUCIA QUINTERO GALEANO / SSN Subdireccion del Sistema Nacional de
Archivos

Reviso: Sonia Marcela Hernandez Navas - Profesional universitaria — SPA

Archivado en: 600.09.04 - Conceptos Técnicos.

3 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 de 2024 (29 de febrero de 2024), Bogota D.C.;
TITULO 5: VALORACION DOCUMENTAL. Capitulo 1. Seccién 2. Articulo 5.1.2.2.
4 Ibid. Articulo 5.1.4.4.
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