ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

Guia Metodologica para la Evaluacion
de Tablas de Retencion Documental - TRD y
Tablas de Valoracion Documental -TVD

Subdireccion de Politica y Normativa Archivistica
2023



ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA
|
Tabla de contenido
1Yo o o [ Tl ol [ o TS 4
ObJEtiVO d@ 1@ GUIA +.vueiii ittt 6
] o] [l T @] s} 1= o AV o TP PP 6
DiSPOSICIONES GENEIAIES ...ttt s r e e eraneeanens 7
Evaluacion, aprobacidon y convalidacion de Tablas de Retencion Documental-TRD vy
Tablas de Valoracion Documental-TVD ....c.cieiiiiiiiiii v rae e naeeneenes 9
Metodologia para la evaluacién técnica de las Tablas de Retencién — TRD y Tablas de
Valoracidn DocUmMENLAl — TVD ..uiiuiiiiiiii i re v ite e e et e e et e e e aneeeeaneaneans 15
Informe técnico de evaluacion para las Tablas de Retencion Documental:
.......................................................................................................... 18
[\ I=Tanle] g T= I [<TTo g o) AV [ 18
2. Confrontacién de la estructura organica con las Tablas de Retencion Documental
18
3. Codificacidn de los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD................... 19
4. Anadlisis de las funciones y su relacién con las series y subseries documentales19
5. Conformacion de series y subseries documentales........ccovvvviiviieiieiinennnnnnn. 20
6. Denominacion de las series y subseries documentales...........cccvevvivvinennnn.. 20
7. Criterios para establecer los tiempos de retencién documental ................... 21
8. Criterios para definir la disposicion final de las series y subseries documentales22
9. Identificacion de archivos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional HUumanitario. . ...coeuviiiii i e r e e s e e aaans 24
10. Articulacién instrumentos archivistiCos .......ccvoviiiiiiiiiiiii e 25
Informe técnico de evaluacion para las Tablas de Valoracion Documental -
LN Z > 26
1. Memoria deSCriPliVa .ooviii i i e e 26
2. Historia inStituCIoNal ... v 26

3. Confrontacién de las Tablas de Valoracion Documental con las estructuras
organicas, los Cuadros de Clasificacién Documental y los inventarios documentales27

4. Codificacién de los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD................... 28
5. Analisis para la denominacion de series, subseries 0 asuntos ..................... 28
6. Criterios para establecer los tiempos de retencion documental ................... 29

7. Criterios para definir la disposicion final de las series y subseries o asuntos
(o Lo Yol 81 aT=T 0 1= L= 30



ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

8. Identificacion de archivos relativos a los Derechos Humanos y Derecho

Internacional HUM AN Ao, . .uee et ii ittt e st eesas e e eas s e e seennssernnnsssnnnsennn 32
1 TR N 0\ VZ<T o] o= 1 g (o 13 B o Yol B 1 8 4 1= g 1 7= | [ 33
10. Articulacion con los instrumentos arChivViStiCOS ..vvvvviiiiii i eeeeeeeens 34

Requisitos para la inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales -RUSD38
Orientaciones generales para los Consejos Territoriales de Archivo................... 39



ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA
| ]
Introduccion

El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado - AGN, es la entidad del Estado
a cuyo cargo estd, entre otras funciones, la tarea de fijar politicas y expedir
reglamentos necesarios para la custodia, recuperacion, conservacion y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacién, de conformidad con lo establecido en el articulo
20. de la Ley 80 de 1989.

La Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) sitia en cabeza del AGN la
responsabilidad de “orientar y coordinar la funcion archivistica para coadyuvar a la
eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte
integral de la riqueza cultural de la Nacidén, cuya proteccidén es obligacion del Estado,
segun lo dispone el titulo I de los principios fundamentales de la Constitucion Politica”.

Por ello, es obligacion del Estado la administracién de los archivos publicos y del
patrimonio documental a través de la elaboracién e implementacion de instrumentos
archivisticos que, a su vez, se constituyen en instrumentos de la gestién de la
informacidn publica para asi garantizar el derecho de acceso a la informacion publica?,
en relacion con la funcién archivistica.

Dicha obligacion comprende una responsabilidad de la alta direccion de la entidades
del Estado y de las entidades privadas que cumplen funciones publicas, de todos los
servidores publicos y funcionarios del Estado y de los profesionales a cargo de la
gestion documental, en el sentido de realizar acciones para garantizar que se cumpla
con el objetivo esencial de los archivos: “disponer de documentacion organizada, en
tal forma que la informacidn institucional sea recuperable para uso de la administracién
en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; servir a la comunidad y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control de los
ciudadanos en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley” (ley
594 de 2000 Art. 4).

Por lo anterior, el Archivo General de la Nacidon como ente rector de la Politica
Archivistica y Gestién Documental, es responsable de emitir los lineamientos para la
elaboracién, evaluacion e implementacion de los instrumentos archivisticos, en
desarrollo de los procesos de la gestién documental y de la funcidn archivistica, de tal
forma que se garantice unidad normativa y técnica ante todas las instancias del
Sistema Nacional de Archivos del pais.

Asi las cosas, esta guia presenta los lineamientos para la evaluacion de las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracién Documental que deben desarrollar las
instancias del Sistema Nacional de Archivos: oficinas de archivo o de gestidn

"La Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Pdblica”, por la cual se regulan
los procedimientos para el gjercicio y garantia del derechoy las excepciones a la publicidad de
informacion.
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documental, Comités de Archivo o Comités Institucionales de Gestién y Desempefio,
Consejos Territoriales de Archivos y Comité Evaluador de Documentos, para efectuar
el proceso de aprobacion y convalidacién de los instrumentos archivisticos, atendiendo
lo establecido en la normatividad archivistica vigente?.

Los lineamientos que se recogen en esta guia para la evaluacion de las Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental son producto del ejercicio
de las buenas practicas efectuadas durante varios afios por las diferentes instancias y
gue requieren ser normalizados con el animo de lograr mayor efectividad en la
aprobacién y convalidacién,® para garantizar que hubo una correcta identificacién y
valoracion de los documentos por parte de quienes participaron previamente en el
proceso de elaboracidn de los referidos instrumentos archivisticos.

Es decir, la presente guia contiene informacion que se enmarca en las acciones
relacionadas con la etapa de evaluacion de las Tablas de Retencién Documental vy
Tablas de Valoraciéon Documental, aun cuando los lineamientos deben ser atendidos
desde la etapa de su elaboracién.

2 Decreto 1080 de 2015. Art 2.8.2.1.3 “Decreto Unico del Sector Cultura”, define las instancias del Sistema
Nacional de Archivos.

3 Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.1 Evaluacién de los documentos de archivo. Define la responsabilidad
de la aprobacién de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Retencién Documental por los
Comités Internos de Archivos, integrados a los Comités Institucionales de Gestion y Desempeio.
Mientras que la convalidacién, es el tramite posterior a la aprobacién que se realiza ante los Consejos
Territoriales de Archivo o Comité Evaluador de Documentos.
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Objetivo de la guia

Establecer los lineamientos técnicos para la evaluacion de las Tablas de Retencién
Documental -TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD, que deben ser
aprobadas y convalidadas por las instancias del Sistema Nacional de Archivos.

Alcance de la guia

Para el desarrollo de esta guia se toma como base la normativa vigente en materia
archivistica, la cual se complementa con los documentos técnicos publicados por el
Archivo General de la Nacion, por ello, los lineamientos impartidos deben ser de
obligatorio cumplimiento.

Este documento se enmarca en las acciones a desarrollar en la etapa de evaluacion
técnica de las Tablas de Retencion Documental -TRD y Tablas de Valoracion
Documental -TVD de la administracién publica en sus diferentes niveles, las
entidades privadas que cumplen funciones publicas y demas organismos regulados
por la ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”.

Asimismo, presenta los pasos a seguir para la inscripcion de las Tablas de Retencién

Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD en el Registro Unico
de Series Documentales, como requisito final del proceso.

Evaluacion y Igs'crlpccjzlorsw en el Registro
Convalidacion nico ge >eries
Documentales

Publico Objetivo

Los lineamientos para la evaluacion técnica de las Tablas de Retencion Documental
y Tablas de Valoracion Documental van dirigidos principalmente a las instancias
responsables de la aprobacién, evaluacion y convalidacién:

> Oficinas de Archivo o de Gestién Documental

> Comités Institucionales de Gestién y Desempefio
» Consejos Territoriales de Archivo

> Comité Evaluador de Documentos
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Disposiciones Generales

Fundamento legal

A continuacion, se citan las normas que definen la obligatoriedad de elaboracién e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracidon
Documental.

De conformidad con lo expresado en la Ley 594 de 2000, en su articulo 24 sera
obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de
Retencién Documental.

Asi mismo, en el Decreto 1080 del 2015 establece:

> Articulo 2.8.2.2.1, “La Evaluacion de Documentos de Archivo debera ser
realizada por la Oficina de Archivo o de Gestion Documental de cada entidad,
de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000.

El Comité Interno de Archivo de la respectiva entidad es el responsable de
aprobar el resultado del proceso de valoracion de los documentos de archivo,
a partir de agrupaciones documentales en series y subseries, sean estos
fisicos o electrdonicos y de aprobar las tablas de retencion documental o las
tablas de valoracion documental.

Corresponde a los Consejos Territoriales de Archivo llevar a cabo la
evaluacion de documentos de archivo que sean comunes para todas las
entidades publicas de su respectiva jurisdiccion, o un sector de este, de
conformidad con la normatividad expedida por el Archivo General de la
Nacidn Jorge Palacios Preciado”.

> Articulo 2.8.2.2.2, “E/ resultado del proceso de valoracién de documentos
de archivo que realicen las entidades publicas o las privadas que cumplen
funciones publicas, en cualquiera de las ramas del poder publico, se
registrara en las Tablas de Retencion Documental o en las Tablas de
Valoracion Documental”.

> Articulo 2.8.2.1.9, Funciones de los Consejos Departamentales y Distritales
de Archivos.

4."(...) Evaluar las Tablas de Retencion Documental — TRD y las Tablas de
Valoracion Documental - TVD de las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas de su jurisdiccién, incluyendo las de los
municipios, aprobados por los Comités Internos de Archivo, emitir concepto


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275#0
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sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea el caso, los ajustes que a su
juicio deban realizarse.

5.Emitir los conceptos sobre las Tablas de Retencion Documental - TRD o
las Tablas de Valoracion Documental — TVD que sean necesarios, luego de
su revision y convalidacion (...)".

Articulo 2.8.2.2.2, Elaboracién y aprobacion de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracion Documental. “E/ Archivo General de
la Nacion Jorge Palacios Preciado, reglamentara el procedimiento para la
elaboracion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental”.



ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

Evaluacion, aprobacion y convalidacion de Tablas de
Retencion Documental-TRD y Tablas de Valoracion
Documental-TVD

¢Qué es la evaluacion de Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental?

Es el analisis, revisién y razonamiento mediante el cual se verifican los requisitos
técnicos de elaboracion establecidos en la normatividad vigente para aprobacion por
parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefno y convalidacion por parte del
Consejo Territorial de Archivos o Comité Evaluador de Documentos, de las Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental.

Los resultados de la evaluacion quedan documentados en un informe técnico de
evaluacion emitido por la instancia competente (Archivo General de la Nacion o
Consejo Territorial de Archivos), en el cual se le indica a la entidad solicitante que las
Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental cumplen con los
requisitos técnicos para la sustentaciéon ante el Comité Evaluador de Documentos o el
Consejo Territorial de Archivos, segun corresponda®. Si por el contrario el informe
técnico de evaluacién es desfavorable, la entidad deberd realizar los ajustes al
instrumento archivistico.

El informe técnico de evaluacidn presenta el analisis integral producto de la revisidon
de todos los soportes allegados por la entidad que solicita la convalidacion de las Tablas
de Retencion Documental o Tablas de Valoracién Documental en referencia a: Revision
de las estructuras organicas, analisis de las funciones y su relacién con las series y
subseries documentales, conformacion de las series y subseries documentales,
denominacién de las series y subseries documentales, codificacién, tiempos de
retencion documental, disposicién final de las series y subseries documentales e
identificacion de archivos relativos a derechos humanos; aspectos que seran
desarrollados en la presente guia.

¢Cual es la diferencia entre aprobacion y convalidacion de las Tablas
de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental?

La aprobacion es la gestién administrativa que realiza el Comité Institucional de
Gestion y Desempefo de la Entidad o quien haga sus veces, mediante la suscripcion
de un acta, en la cual consta que las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de

4 En desarrollo del Art. 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015, el acuerdo 04 de 2019 establece que las entidades del orden
nacional, Gobernaciones y Alcaldias Distritales deben remitir las TRD o TVD al Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacién para su convalidacion; las entidades del orden territorial deben remitir dichos
instrumentos al Consejo Territorial de Archivos de su respectiva jurisdiccion.
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Valoracién Documental cumplen con los requisitos técnicos de elaboracién establecidos
en la normatividad archivistica vigente. Posteriormente se remite a la instancia
competente para su evaluacion y convalidacién.

Cuando la entidad no cuente con el Comité que avale las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracion Documental, por no contar taxativamente con
los cargos que integran dicha instancia, la aprobacion se hara por acto administrativo
o0 documento equivalente expedido por el Representante Legal.

La convalidacion es la accidn que realiza el Comité Evaluador de Documentos o Consejo
Territorial de Archivos, posterior al proceso de evaluacién y con fundamento en el
informe técnico, mediante la cual deja constancia a través de un concepto emitido en
la respectiva acta decisoria, sobre avalar la implementacidn de las Tablas de Retencion
Documental o Tablas de Valoracion Documental.

Es un ejercicio que se hace posterior a la aprobacion efectuada por parte del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, o quien haga sus veces.

ZEn cuanto tiempo se debe recibir el informe técnico de evaluacion de
las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracién
Documental una vez presentadas a las instancias competentes para su
evaluacion y convalidacion?

Las instancias competentes, Consejo Territorial de Archivos o Comité Evaluador de
Documentos, tendran un plazo maximo de hasta sesenta (60) dias habiles, para
evaluar y emitir informe técnico de evaluacion sobre las Tablas de Retencidn
Documental y las Tablas de Valoracidon Documental que le sean presentadas para
convalidacién. Este término inicia desde el dia siguiente a la radicacion de la solicitud
de convalidacién de tales instrumentos archivisticos.

Si transcurrido este término la entidad solicitante no ha recibido respuesta de su
solicitud, debe informar a la Subdireccion de Inspeccion, Vigilancia y Control, para su
competencia.

¢Cuanto tiempo tienen las entidades para presentar los ajustes de las
Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental
una vez reciban el informe técnico de evaluacion?

Una vez recibido por las entidades solicitantes el informe técnico de evaluacién tendran
maximo 30 dias habiles para realizar los ajustes a las Tablas de Retencién Documental
o Tablas de Valoracion Documental que les sean requeridos y deben ser remitidos
nuevamente a la instancia evaluadora para continuar el tramite.

Se podra conceder una prérroga para la entrega de los ajustes a las entidades que
adelantan el proceso de evaluacién y convalidacion de las Tablas de Retencion

10
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Documental o Tablas de Valoracién Documental hasta por otros treinta dias habiles
mas, siempre y cuando la entidad lo solicite antes del vencimiento del plazo establecido
y se fundamente con argumentos técnicos o administrativos razonables.

Si transcurrido el término de los 30 dias habiles iniciales o agotado el tiempo de
presentacién de ajustes conforme a prérroga, la entidad no remitié los ajustes de las
Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental atendiendo las
observaciones presentadas mediante informe técnico de evaluacion, la instancia
competente de la evaluacién debe informar a la Subdireccion de Inspeccidn, Vigilancia
y Control, para su competencia.

¢Qué acciones se pueden efectuar para agilizar la revision de ajustes
de Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental?

Una vez las entidades en proceso de evaluaciéon entreguen los ajustes de las Tablas
de Retencion Documental y Tablas de Valoracién Documental a las instancias
competentes, en virtud de los principios de la funcidon administrativa: economia,
celeridad, eficacia y coordinacién, se deben programar mesas de trabajo entre la
instancia evaluadora y la entidad solicitante, para continuar con la revisidon de las
Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental.

El tiempo para el desarrollo de las mesas de trabajo se programara conforme a los
procedimientos establecidos por las instancias competentes para la evaluacién y
teniendo en cuenta los tiempos de respuesta que establece la normativa frente a las
peticiones ciudadanas.

Finalizada cada mesa de trabajo debe consignarse en el acta la fecha de la proxima
reunién para continuar con el proceso de revision de los ajustes y conforme a
compromisos. No obstante, se debe recordar que las mesas de trabajo no son
asistencias técnicas para la elaboracion de los instrumentos archivisticos.

Por lo anterior, se sugiere implementar un cronograma para agendar las mesas de
trabajo dentro de un tiempo prudencial que permita avanzar de manera éptima en la
revision de los ajustes, teniendo claro que la evaluacién y convalidacién de las Tablas
de Retencidn Documental y Tablas de Valoracion Documental incide a su vez en el
cumplimiento de la Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

¢Qué deben tener en cuenta las instancias competentes en las mesas
de trabajo para la revision de los ajustes de las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental?

Las mesas de trabajo tienen tres finalidades:

11



ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

1. Socializar y orientar los aspectos registrados en el informe técnico de
evaluacion de los instrumentos archivisticos.

2. Evidenciar que se hayan atendido de forma integral las observaciones
solicitadas en el informe técnico de evaluacion.

3. Disminuir los tiempos de revision de los ajustes a las Tablas de Retencidn
Documental o Tablas de Valoracion Documental registrando en actas de reunion
las observaciones a lugar por parte de la persona evaluadora y no a través de
nuevos informes técnicos de evaluacion.

Las mesas de trabajo son agendadas por la instancia competente de la evaluacion. La
programacién y las respectivas conclusiones seran informadas por cada persona
responsable de la evaluacidén a la persona responsable del proceso de gestion
documental de la entidad evaluada. Se sugiere llevar un registro de las mesas de
trabajo y el nivel de avance frente al proceso.

Las mesas de trabajo pueden ser presenciales o virtuales, siempre contando con la
presencia de la persona responsable de la gestién documental de la entidad cuyas
Tablas de Retencidon Documental o Tablas de Valoracién Documental estan en proceso
de evaluacién y convalidacion.

El nUmero de mesas de trabajo que se realicen con cada entidad dependera de su nivel
de avance en la presentacion de los ajustes de las Tablas de Retencion Documental o
Tablas de Valoracidn Documental. Sin embargo, se propendera por un maximo de tres
mesas de trabajo; de no evidenciarse avances efectivos después de tres mesas de
trabajo, y segun se evalle en conjunto con la instancia responsable del proceso de
evaluacion, se procedera a remitir oficio dirigido al cargo de mayor jerarquia de la
entidad, responsable de los archivos, alertando sobre las causas que afectan el proceso
de evaluacidn, revision de ajustes y convalidacion.

Como registro de las mesas de trabajo se deben elaborar y suscribir actas de reunién,
en las que es necesario consignar los temas tratados, acuerdos, conclusiones y
compromisos, atendiendo los items registrados en el informe técnico de evaluacion.

De evidenciarse aspectos que no fueron claramente desarrollados en el informe técnico
de evaluacion se trabajaran en las mesas técnicas.

éUna vez concluida la evaluacion de las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental, como se garantiza la
convalidacion?

Una vez concluida la etapa de evaluacion de las Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracidon Documental a través de las mesas de trabajo conforme al informe
técnico de evaluacién, se sugiere como ultima etapa del proceso, poner a consideraciéon
ante todos los integrantes de la instancia competente de la convalidacion, los
instrumentos archivisticos evaluados, siguiendo el siguiente procedimiento:

12
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1. La entidad realiza una presentacién de 15 minutos, durante la cual se sustenta
la valoracién documental registrada en el instrumento archivistico. Se abordan
aspectos tales como:

a) Presentacidn corta de la entidad (misidén, visidon, estructura organica, funciones,
entre otros).

b) Contextualizacién del proceso y metodologia de elaboracién o actualizacion de
las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracién Documental.

c) Los criterios con los cuales se decidieron los tiempos de retencion y la
disposicidn final (valores primarios y secundarios de las series documentales
de conservacion total, métodos de seleccion, tamafos de las muestras, criterios
de eliminacién, Porcentaje y caracteristicas de la reproduccion técnica) de las
series y subseries consignadas en las Tablas de Retencion Documental o Tablas
de Valoracién Documental, citando ejemplos.

d) Indicar el volumen documental aproximado en metros lineales.

e) Cifra total de las series y subseries identificadas, sefalando a cuantas y a cuales
se les asignd por disposicion final Conservacidén Total (CT), Eliminacién (E) y
Seleccion (S).

f) Socializacidon de las series y subseries documentales identificadas en relacion
con archivos relativos de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario.

2. Durante la sustentacion el Consejo Territorial de Archivos o Comité Evaluador
de Documentos analiza la propuesta de valoracion (tiempos de retenciéon y
disposicién final) consignada en las Tablas de Retencion Documental o Tablas
de Valoracion Documental. En el espacio de diez (10) minutos deliberan vy
concluyen si los instrumentos archivisticos cumplen los requisitos necesarios
para su convalidacién o si, por lo contrario, no los cumplen, el Consejo Territorial
de Archivos o Comité Evaluador de Documentos solicita a la entidad hacer
ajustes y presentarlos en mesa de trabajo o llevarlos nuevamente ante el
Consejo Territorial de Archivos.

3. El Consejo Territorial de Archivos o Comité Evaluador de Documentos, emite
concepto sobre la convalidacion de las Tablas de Retencién Documental o Tablas
de Valoracion Documental, mediante acta suscrita por todos los integrantes,
dejando constancias sobre los temas, conclusiones y compromisos tratados en
la sustentacion.

Por lo anterior, la suscripcion del acta por todos los integrantes del Consejo Territorial
de Archivos o Comité Evaluador de Documentos es el documento que garantiza la
decision sobre la convalidacién de las Tablas de Retencion Documental - TRD o Tablas
de Valoracion Documental - TVD.

13
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éLas entidades podran organizar los documentos durante el proceso de
evaluacion y convalidacion?

A partir de la aprobacidon de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracién Documental por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio o
guien haga sus veces, la entidad podra organizar los documentos de archivo que
produce debido al cumplimiento de sus funciones conforme al Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD, siguiendo el principio de procedencia y principio de orden original
y los procedimientos que tenga adoptados.

La entidad debera realizar los ajustes a los procesos de organizacién, a fin de que
estos coincidan con el instrumento archivistico convalidado por las instancias
competentes.

éQué es la implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion Documental

La implementacidon corresponde a un conjunto de actividades tendientes a efectuar las
transferencias documentales y la disposicidon final de las unidades documentales
cerradas, conforme a los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencién
Documental - TRD o Tablas de Valoracién Documental - TVD.

La implementacion de las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién
Documental se debe efectuar una vez emitido por la instancia competente el
Certificado de Registro Unico de Series Documentales- RUSD.

La entidad debera divulgarlas entre sus servidores y servidoras y demas personal que
tenga injerencia en la produccion de documentos de archivo, para garantizar su
implementacion en los diferentes soportes.
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Metodologia para la evaluacion técnica de las Tablas

de Retencion — TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD

éCuadles son los documentos que se deben presentar para iniciar el
proceso de evaluacion y convalidacion de las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental?

Memoria descriptiva.

Actos administrativos que establecen la estructura organica de la Entidad y las
funciones de las unidades administrativas u oficinas productoras.
Organigrama. Representacion grafica de la estructura organica o administrativa
de la entidad con fundamento en los actos administrativos.

Documentos de creacién de érganos consultores de la entidad, expedidos por
los érganos de direccién o administracién competente, el representante legal o
quien haga sus veces.

Cuadro de clasificacion documental (CCD), que represente las agrupaciones
documentales en las cuales se subdivide el fondo, es decir: secciones,
subsecciones, series y subseries documentales de forma unificada vy
debidamente codificadas y jerarquizadas.

Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental,
debidamente firmadas.

Acta de aprobacion, emitida por el Comité Institucional de Gestién y Desempeio
o quien haga sus veces.

Para la evaluacion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD. De manera adicional
se debe presentar:

v
v

v

Historia institucional.

Documentos que contribuyeron a establecer o reconstruir las estructuras
organicas de cada periodo de la historia institucional de la entidad.
Documentos que contribuyeron a establecer las funciones de las unidades
administrativas que conformaron la estructura organica de la entidad en los
diversos periodos de la historia Institucional.

Cuadros de Clasificacion Documental para cada periodo organico-funcional,
conforme a la historia institucional.

Inventarios documentales para cada periodo organico-funcional, en el formato
Unico de inventario documental (FUID) y para la totalidad de las unidades
documentales que conforman el fondo documental objeto de valoracion.

Cuando la entidad no cuente con el Comité que apruebe las Tablas de Retencion
Documental o Tablas de Valoracién Documental (personero, curador urbano, notario,
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liquidador, entre otras), por no contar taxativamente con los cargos que integran dicha
instancia, la aprobacién se hara por acto administrativo o documento equivalente
expedido por el Representante Legal.

Estos documentos se deben presentar dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes
a la aprobacion por parte del Comité Institucional de Desempefio o quien haga sus
veces.

é¢Qué aspectos se deben revisar para emitir el informe técnico de
evaluacion de las Tablas de Retencion Documental o Tablas de
Valoracion Documental?

La evaluacidn debe iniciar con la revision de la Memoria Descriptiva. En este
documento se resume el proceso de elaboracidon o actualizacion de las Tablas de
Retencién Documental — TRD o de las Tablas de Valoracién Documental TVD.

Por lo anterior, se presenta los items para la elaboracién de la memoria descriptiva.
Metodologia de elaboracion de la memoria descriptiva

1. Contexto general de la entidad: misidn, visidn, funciones principales.

2. Analisis del proceso de creacion o transformacién de la entidad, para determinar
el periodo organico-funcional (con relacién al periodo anterior) al que pertenece
la respectiva Tabla de Retencion Documental o Tablas de Valoracidon
Documental.

3. Linea de tiempo de los instrumentos archivisticos refiriendo los cambios que dan
lugar a la elaboracion de las Tabla de Retencién Documental o Tablas de
Valoracion Documental.

Periodos organico-funcionales
FONDO
ACUMULADO
[-]Jdocumentos
Creacién reunidos por una .
: tidad | Reestructuracién
ENEEY transCursa cie su vida
institucional sin un
criterio archivistico
determinado de
organizacion y de
conservacion.
de 2018
yos (Resstructuracion)
. ° L) z
1987 " 1932 1999 H |
e o R*E‘ J M—W’
TVD - Periodo 1:1987/09/25-1992/11/30 | TRD TRD | TRD
- Periodo 2: 1992/12/01-1929/01/31 i io i i
(1987-2003) . Periode 3:1995/02/01-2003/05/26 | (2003-2015) (Z%L]J glzza(;';]) AES;'!IZ_E[C'T;

Grafica N° 1. Ejemplo de linea de tiempo para establecer los periodos organico-funcionales.
Creacién Subdireccion de Politica y Normativa Archivistica.

16



ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

4. Metodologia de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental o Tablas de
Valoracién Documental: descripcidn de las actividades adelantadas en cada una
de las etapas para la elaboracion del instrumento archivistico, asi como los
resultados obtenidos.

5. Diligenciamiento formato de las Tablas de Retencion Documental o Tablas de
Valoracién Documental: En los casos en que el formato incluya casillas
adicionales a las establecidas en la normatividad vigente, en la metodologia
debera incluir un apartado indicando sobre el diligenciamiento y la lectura del
formato.

6. Confrontacidn estructura organica vs actos administrativos y Tabla de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental.

7. Explicacion de la codificacion del Cuadros de Clasificacion Documental y las
Tablas de Retencién Documental o Tablas de Valoracion Documental.

8. Criterios de valoracidon documental: Tiempos de retencion documental (valores
primarios y valores secundarios) y disposicién final (Conservacion total,
seleccidén, eliminacion)

9. Capitulo de las series y subseries identificadas en relacidn con archivos relativos
a Derechos Humanos DDHH y Derecho Internacional Humanitario DIH.

10.La memoria descriptiva debe contener la fecha y nimero del acta de aprobacion
de las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental,
suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus
veces. Cuando la entidad no cuente con el Comité que avale los instrumentos
archivisticos, por no contar taxativamente con los cargos que integran dicha
instancia, la aprobacién se hard por acto administrativo o documento
equivalente expedido por el representante legal.

En el caso de actualizaciones, la memoria descriptiva debe incluir la justificacion de
los cambios que se hayan realizado a las Tablas de Retencién Documental, detallar si
la actualizacion obedece a: cambios en la estructura orgdnica de la entidad, si se
asignaron o suprimieron funciones a la entidad, si la entidad fue sometida a procesos
de fusidon o escisidn, si se generaron nuevas series y subseries documentales, si
ocurrieron cambios en los criterios de valoracién y, por lo tanto, se reducen o
aumentan los tiempos de retencion documental y, si se modifica la disposicién final de
las series y subseries. Todos los cambios deben estar sustentados.

Los aspectos sefialados en la memoria descriptiva deben ser confrontados con los
demas documentos presentados para la evaluacidon de los instrumentos archivisticos
(Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental).

A continuacién, se desarrollan los aspectos a revisar para emitir el informe técnico de
evaluacioén de las Tablas de Retencién Documental o Tablas de Valoracién Documental.

17



ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

Informe técnico de evaluacion para las Tablas de Retencion
Documental:

El informe técnico de evaluacién es un documento en el cual, a partir del analisis y
revision de los requisitos técnicos de elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, se establece si la entidad cumple o no con los items desarrollados a
continuacion:

1. Memoria descriptiva

Este documento debe contextualizar las etapas desarrolladas para la elaboracion o
actualizacién de las Tablas de Retencion Documental y el resultado del estudio de la
unidad documental (consultar anexo del MiniManual TRD). Por lo anterior, se evallan
los siguientes aspectos:

2. Confrontacion de la estructura organica con las Tablas de Retencion
Documental

La metodologia de elaboracion de las Tablas de Retencidn Documental es organico-
funcional, es decir, parte de la existencia de una estructura organica que fija unas
unidades administrativas y oficinas productoras, que producen y generan documentos
en desarrollo de sus funciones. Por lo anterior, se evalla:

v" Que el numero de Tablas de Retencion Documental presentadas corresponda
con el numero de unidades administrativas u oficinas productoras de
documentos de archivo, que conforman la estructura organica vigente.

v' Cuando la entidad no elabore Tablas de Retencién Documental para la totalidad
de las unidades administrativas que conforman la estructura organica, en el
apartado de la memoria descriptiva, debe estar sustentado por qué no produce
documentos.

v Verificar que las unidades administrativas a las cuales se les elaboré la Tabla de
Retencién Documental estén creadas por documentos expedidos por los 6rganos
de direccién o administracion competente, el representante legal o quien haga
Sus veces.

Las figuras de personero, curador, notario, liquidador, entre otras, que cumplen
funciones publicas y que por su naturaleza carecen de una estructura organizacional
definida, deben elaborar sus Tablas de Retencion Documental a partir de las funciones
asignadas por ley, de acuerdo con su naturaleza juridica.
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3. Codificacion de los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

En la memoria descriptiva:

v Debe explicar cdmo se establecié la codificacién del Cuadro de Clasificacion
Documental en relacion con la estructura organica, series y subseries
documentales. La Entidad es la que determina el tipo de codificacion que va a
utilizar. A modo de ejemplo: siesde 1en 1, de 10 en 10, etc. Sin embargo, la
codificacion debe representar la jerarquia y dependencia dentro de la estructura
organica de las unidades administrativas y oficinas productoras.

En el Cuadro de Clasificacién Documental y las Tablas de Retencién Documental, se
debe revisar:

v Que la codificacion asignada a las unidades administrativas u oficinas
productoras se registren en el Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas
de Retenciéon Documental.

v" Que la codificacién asignada a las series y subseries documentales registradas
en el Cuadro de Clasificacién Documental se realice en orden alfabético.

v Que la codificacion y denominacién de series y subseries documentales
registrada en el Cuadro de Clasificacion Documental esté en articulacién con la
informacién que se indica en las Tablas de Retencion Documental.

v' Que se haya diligenciado el formato del Cuadro de Clasificacién Documental
conforme a la normativa vigente.

4. Analisis de las funciones y su relacion con las series y subseries
documentales

Las series y subseries documentales registradas en cada una de las Tablas de
Retencién Documental deben corresponder con las funciones de la unidad
administrativa u oficina productora de documentos de archivo. Por lo anterior se
evalla:

v" Que la entidad haya efectuado un andlisis de todos los actos administrativos por
los cuales se establecen las funciones de las unidades administrativas y oficinas
productoras, para establecer la conformacion de las series y subseries
documentales.

Para efectuar este analisis, previamente las entidades que presentan las Tablas
de Retencién Documental deben efectuar un estudio de la unidad documental a
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partir de las funciones de las unidades administrativas u oficinas productoras,
los procesos y procedimientos aprobados por el sistema Integrado de Gestion.

5. Conformacion de series y subseries documentales

En la memoria descriptiva:

v Debe indicar como la entidad abordd la revisién o el estudio de las agrupaciones
documentales para identificar las series y subseries documentales en cada una
de las dependencias; indicar como se garantiza que las series y subseries
documentales se conforman con todos los tipos documentales que hacen parte
del tramite y representan la integridad de los expedientes y el orden en que son
gestionados desde el inicio del tramite hasta su resolucion definitiva, por
ejemplo, referir sobre la aplicacién de la encuesta de elaboracién de Tablas de
Retencién Documental, las entrevistas con los productores, la revision de
procedimientos, entre otros.

En las Tablas de Retencion Documental- TRD, se debe evaluar:

v" Que los tipos documentales registrados en las Tablas de Retencién Documental
para la conformacion de las series y subseries documentales representen la
integridad de los expedientes, atendiendo el principio de orden original, es decir,
gue se registren todos los tipos documentales que hacen parte de un mismo
tramite desde su inicio hasta la resolucion definitiva.

v' Los tipos documentales registrados para las series y subseries documentales de
las Tablas de Retencion Documental deben denominarse acorde con la tipologia
documental y la actividad o funciéon en razén de la cual se producen.

v" Que, en el formato de las Tablas de Retencion Documental para la conformacion
de las series y subseries documentales, se identifique por cada tipo documental
el soporte original (papel, pelicula, videocasete, radiocasete) o formato
electrénico y su extension (ej.: pdf/a tiff, xIs, csv,) el cual debe estar articulado
con el plan de preservacién digital a largo plazo y cumplir los requisitos para
garantizar la autenticidad e integridad y fiabilidad del documento electrénico de
archivo.

6. Denominacion de las series y subseries documentales

Las series y subseries documentales registradas en el Cuadro de Clasificacién y las
Tablas de Retencion Documental deben denominarse acorde con la funcién de la cual
resultan y la produccion documental que evidencia su cumplimiento. Por lo anterior,
se evalula:
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v Que en la denominacion de la series y subseries documentales sea clara la
produccidon documental que se deriva de la funcion.

v" Que en la denominacién de las series y subseries documentales no se incorporen
nombres propios de entidades o grupos de trabajo.

v' Que en la denominacién de las series y subseries documentales no se usen
siglas.

v Que la denominacion de las subseries documentales sea coherente y se
encuentre en relacion con la denominacion de la serie documental.

v" Que la denominacion de las series y subseries documentales corresponda con
lo establecido en normas legales en relacion con la produccién documental.

v" Que para la denominacion de las series y subseries documentales se haya tenido
en cuenta el Banco Terminoldgico del AGN.

7. Criterios para establecer los tiempos de retencion documental

La memoria descriptiva:

v Debe indicar los criterios para establecer los tiempos de retencién de series y
subseries documentales (valoracion primaria) soportados en los términos de
reserva legal, caducidad y prescripcién de las acciones legales que recaen sobre
los documentos.

v' Debe relacionar las normas que sustentan los tiempos de retencion documental
conforme a los valores primarios. En los casos en que no exista norma, se debe
referir el estudio efectuado para definir los tiempos de retenciéon (por ejemplo,
a partir del nUmero de consultas). En cualquier caso, los tiempos asignados
deben ser suficientes para responder a solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a los usuarios o clientes, trabajadores y
extrabajadores de la Entidad. Se deben citar ejemplos de series y subseries
documentales.

En las Tablas de Retencion Documental los tiempos de retencion asignados a series y
subseries documentales registrados deben coincidir con los criterios generales
determinados por la entidad en la memoria descriptiva y estar acorde con los valores
primarios de los documentos de archivo. Por lo anterior se debe evaluar:

v" Que se hayan asignado tiempos de retencion en afios a la totalidad de las series
y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencién Documental
en el archivo de gestién y archivo central cumpliendo el ciclo vital de los
documentos.
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v" Que los tiempos de retencién establecidos estén en relacion con los términos de
reserva legal, caducidad y prescripcion de las acciones legales que recaen sobre
dichos documentos, asi como los tiempos minimos de conservacidon que se
encuentran en las normas vigentes.

v" Que en los casos en que no exista norma, los tiempos de retencién asignados a
las series y subseries documentales registrados en las Tablas de Retencién
Documental sean suficientes para responder a solicitudes de las diferentes
autoridades administrativas, judiciales y de control, a los usuarios o clientes,
trabajadores y extrabajadores de la entidad, asi como a la ciudadania en
general.

v Que, en la casilla de procedimiento del formato de la Tabla de Retencién
Documental, se indique a partir de qué hecho (vigencia) o con qué documento
(trdmite administrativo) se empiezan a contar los tiempos de retencidn
documental para las series y subseries documentales.

8. Criterios para definir la disposicion final de las series y subseries
documentales

La memoria descriptiva:

v Debe indicar cudles fueron los criterios generales que la entidad establecié para
determinar la disposicidon final (valoracion secundaria) de series y subseries
documentales registrada en las Tablas de Retencion Documental. Se deben
registrar ejemplos de series y subseries documentales.

v' Debe indicar que las series y subseries documentales cuya disposicion final sea
conservacion total o seleccion se preservaran en su soporte original.

v' Para las series y subseries documentales que se hayan valorado de
Conservacion Total, debe referir por qué estas agrupaciones documentales son
importantes para la ciencia, la cultura, la historia, entre otros, con relacién a su
valor estético, testimonial o informativo como evidencia del cumplimiento de los
fines constitucionales del Estado y citar ejemplos de las series y subseries
documentales.

v Para las series y subseries documentales con disposicidn final seleccién (S) debe
indicar bajo qué criterios se determind el tamafio de las muestras y los métodos
de seleccion. Debe registrar la produccion documental anual o periddica para
validar que el porcentaje de la muestra sea coherente con los métodos de
seleccién.
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Debe incluir indicaciones sobre como se hard el proceso de eliminacion de las
series y subseries que tienen asignada esa disposicion final en las Tablas de
Retencién Documental, entre otras: el area responsable de realizarla, el método
a usar y constar que el procedimiento a utilizar atiende los lineamientos
normativos vigentes para efectuar la eliminacién. Debe incluir el analisis y
sustento de valoracidon para definir la eliminacién documental, mas alla de
sefalar que “se elimina porque agotados los valores primarios, no adquiere
valores secundarios”, o “se elimina porque no es importante”. La explicacion
debe ser suficiente para dar cuenta de la legalidad de la accién de eliminacidn
y del control que se ha realizado a los posibles dafios que cause la decisién.

En las Tablas de Retencion Documental, la disposicion final asignada a las series y
subseries documentales debe coincidir con los criterios generales determinados por la
entidad en la memoria descriptiva y estar acorde con los valores secundarios de los
documentos de archivo. Por lo anterior se debe evaluar:

v

Que se haya asignado un solo tipo de disposicion final (conservacion total,
seleccion o eliminacién) para cada una de las series y subseries documentales
registradas en las Tablas de Retencidn Documental.

Que la reproduccién por medios tecnoldgicos se haya registrado solo para series
y subseries documentales con disposicion final de conservacion total o seleccion.

Si la entidad registrd la reproduccién por otros medios tecnoldgicos para las
series, subseries documentales o asuntos con disposicion final eliminacién, en
la casilla de procedimiento del formato de Tabla de Retencion Documental se
debe indicar la eliminacién para el soporte fisico y para los formatos
electrénicos.

Que, en la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencidn
Documental, se sustente la valoracion documental para definir la disposicidn
final asignada a series y subseries documentales (conservacion total, seleccion,
eliminacion) a partir del contenido de estas.

Para las series y subseries documentales que se hayan valorado de conservacion
total se debe sustentar la valoracién documental, desarrollando los criterios
sefialados en la memoria descriptiva; que no se limiten a repetir textos como,
por ejemplo: “se conserva totalmente por ser importante”; la sustentacion debe
reflejar el analisis efectuado de los valores histéricos, socioculturales,
cientificos, o estéticos de los documentos como evidencia y testimonio de los
hechos, acciones, modos de vida, costumbres, tradiciones, ideologias, de las
comunidades, pueblos, grupos sociales e individuos que aporten al desarrollo
de futuras investigaciones. A su vez las series, subseries 0 asuntos identificadas
desde un contexto de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
deben ser de conservacién total.
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Para las series y subseries documentales que se hayan valorado de seleccion
documental, se debe registrar en la casilla de procedimiento del formato de la
Tabla de Retencidn Documental el tamano de las muestras y los métodos de
seleccion, conforme a la produccién o volumen documental.

Para las series, subseries o asuntos documentales que se hayan valorado de
eliminacion, se debe sefalar el nombre de la unidad administrativa y la serie o
subserie documental que relne o recapitula la informacidn que sera objeto de
eliminacidon. También se requiere evidenciar el analisis y sustento de valoracion,
para asi definir la eliminacién documental, mas alla de sefalar frases tales
como: “se elimina porque agotados los valores primarios, no adquiere valores
secundarios” o,"se elimina porque no es importante”.

En la casilla de procedimiento del formato de las Tablas de Retencidn
Documental se debe indicar si las series y subseries documentales son relativas
a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario considerando,
los criterios de verdad, justicia y reparacidon de las victimas; el acceso a la
justicia, ante tribunales nacionales o extranjeros; la imprescriptibilidad de las
acciones; la jurisprudencia nacional e internacional relativa a Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario y la aplicacién del control de
convencionalidad por Jueces, Tribunales y Cortes Colombianas. Estas series y
subseries deben ser de conservacion total.

La informacién registrada en la casilla de procedimiento del formato de Tablas
de Retencion Documental debe coincidir con la disposicion final asignada a
series y subseries documentales.

Reproduccion en medio técnico

v

La memoria descriptiva debe contener un apartado sobre reproduccién de
documentos por medios tecnoldgicos de las series y subseries registradas en las
Tabla de Retencion Documental de conservacién total o seleccidn; incluir
indicaciones sobre cdmo se adelantara el proceso de reproduccion, en qué etapa
del ciclo vital de los documentos se hard, el area responsable de realizarla, el
método de reproduccion a implementar, independientemente de su soporte,
formato, medio y forma de registro o almacenamiento. Debe indicar cémo se
articula con el Programa de Gestién Documental (programa especifico de
reprografia) y en articulacion con el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Identificacion de archivos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario.

La memoria descriptiva debe incluir un capitulo en el que se dé cuenta del
analisis mediante el cual se identificaron los archivos de los Derechos Humanos
y el Derecho Internacional Humanitario de acuerdo con su papel dentro del
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cumplimiento constitucional de los fines del Estado, y teniendo en cuenta los
criterios establecidos en el numeral 4 del Protocolo® y los que para el efecto en
adelante se definan.

v Debera incluir la relacion de las series y subseries documentales que contienen
informacién relativa a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario.

v' Debe garantizar que las series y subseries documentales identificadas como
archivos relativos a Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
tienen por disposicién final la conservacién total.

10. Articulacion instrumentos archivisticos

v' Debe explicar la forma como se articula la implementacion de las Tablas de
Retencién Documental con los demas instrumentos archivisticos para garantizar
la debida conformacidon de expedientes, conservacion y preservacion.

5 Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas
violaciones a los Derechos Humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario
ocurridas en con ocasion del conflicto armado interno. Version Il. (Archivo General de la
Nacién - Centro Nacional de Memoria Histérica, 2022, pag. 28),
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Informe técnico de evaluacion para las Tablas de Valoracion
Documental - TVD:

El informe técnico de evaluacién es un documento en el cual, a partir del analisis y
revision de los requisitos técnicos de elaboracién de las Tablas de Valoracion
Documental, se establece si la entidad cumple o no con los items desarrollados a
continuacion:

1. Memoria descriptiva

Este documento, adicional a los aspectos ya mencionados en la metodologia de
elaboracién de la memoria descriptiva, debe contextualizar la metodologia aplicada
para la elaboracién de las Tablas de Valoracién Documental, teniendo como soporte:
el diagnéstico integral de archivos y la elaboraciéon y ejecuciéon del plan de trabajo
archivistico integral que aborddé previamente la entidad para la elaboracién de las
Tablas de Valoracion Documental.

Por lo anterior, se evallan los siguientes aspectos:

1.2 Metodologia de elaboracion las Tablas de Valoracion Documental

v La memoria descriptiva debe contener la descripcion de la metodologia
abordada para la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental para la
intervencion de fondos acumulados.

v' Debe indicar, conforme a los periodos organico-funcionales, cuantas Tablas de
Valoracién Documental se presentan, teniendo en cuenta las estructuras
organicas y la produccion documental registrada en los inventarios
documentales.

v' Debe sefialar que la entidad garantiza que todas las unidades documentales

objeto de valoracion, agrupadas en series, subseries o asuntos documentales,
se encuentran cerradas, es decir, que finalizé el tramite.

2. Historia institucional

Las Tablas de Valoracién Documental deberdn acompafiarse de la Historia
Institucional.

La Historia Institucional debe contener:

v Linea de tiempo: identificar las fechas y los diferentes periodos de los cambios
organico-funcionales para conocer la periodizacién de los fondos documentales

26



ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

valorados. Es decir, el analisis para determinar la evolucién organico-funcional,
argumentando el proceso de creacidon o transformacién de la entidad.

v' Contexto: Relacionar el contexto de caracter politico, social, econdmico y
cultural en el que se presentan los cambios organico-funcionales de la entidad,
por cada uno de los periodos.

v Historia de la entidad: Registrar de manera narrativa (de forma cronoldgica) los
principales acontecimientos de la entidad, las funciones y actividades.

v' Organigramas: Presentar las estructuras organicas reconstruidas para los
diferentes periodos organico-funcionales, indicando los actos administrativos
que le dan sustento y las fechas exactas (afio/mes/dia) para cada uno de los
periodos.

v" Funciones: Registrar las funciones de la entidad y sus dependencias, indicando
las fechas de desarrollo y el acto administrativo. Efectuar analisis de los
diferentes cambios a nivel funcional.

v' Deben registrar los hechos que sustentan la inexistencia de produccién
documental para las unidades administrativas de acuerdo con las estructuras
organicas, tales como: transferencias secundarias, entrega de documentos a
otras entidades, pérdida de documentos por eliminacion o eventos fortuitos
(incendios, inundaciones, traslados, saqueos, etc.), todo ello soportado en
fuentes.

v' Debe incluir un apartado en el cual se indique cudles son las unidades
administrativas que cuentan con produccion documental registrada en
inventarios por cada periodo organico-funcional y que, por tanto, son objeto de
valoracién en las Tablas de Valoracién Documental.

v' Se debe indicar el volumen de la produccion documental y el soporte en el que
se encuentra la documentacién, por cada periodo organico-funcional.

3. Confrontacion de las Tablas de Valoracion Documental con las
estructuras organicas, los Cuadros de Clasificacion Documental y los
inventarios documentales

Para la evaluacion de las Tablas de Valoracion Documental, se debe revisar la
congruencia de la informacién registrada en los diferentes instrumentos:

v' Las estructuras organicas identificadas o reconstruidas por cada periodo de
historia institucional deben coincidir con los documentos (actos administrativos,
escrituras publicas, estatutos, manuales de funciones, procedimientos,
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documentos del mismo fondo, entrevistas o encuestas) aportados por la
entidad.

v Las series, subseries o asuntos que se registran en las Tablas de Valoracién
Documental deben coincidir con la informacién consignada en los Cuadros de
Clasificacion Documental y los inventarios documentales identificados por cada
periodo organico-funcional de la historia institucional.

4. Codificacion de los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

La memoria descriptiva:

v Debe explicar como se estableciéo la codificacion de los Cuadros de
Clasificacion Documental y las Tablas de Valoracién Documental. La Entidad
es la que determina el tipo de codificacidon que va a utilizar, siesde 1 en 1,
de 10 en 10 etc. Sin embargo, la codificacion debe representar la jerarquia
y dependencia dentro de las estructuras organicas de las unidades
administrativas y oficinas productoras, y debe ser independiente por cada
uno de los periodos organico-funcionales.

En las Tablas de Valoracion Documental, la codificacion de las unidades
administrativas, oficinas productoras de documentos de archivo, series, subseries 0
asuntos, se debe revisar:

v' La codificacién de las series, subseries o asuntos, la cual debe hacerse en
orden alfabético y debe concordar con la registrada en las Tablas de
Valoracién Documental.

5. Analisis para la denominacion de series, subseries o asuntos

Las series, subseries o asuntos registrados en las Tablas de Valoracion Documental
deben coincidir con las funciones de la unidad administrativa que los produjo y
conforme a los inventarios documentales. Por lo anterior se debe evaluar:

v" Que la denominacion de las series, subseries o asuntos registrados en las Tablas
de Valoracion Documental coincidan con la informaciéon de las unidades
documentales registradas en los inventarios documentales. Debe estar acorde
con la funcién por la cual se producen los documentos.
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6. Criterios para establecer los tiempos de retencion documental

La memoria descriptiva:

v" Debe indicar cudles fueron los criterios generales que la entidad establecié
para determinar los tiempos de retencion (valoracién primaria).

v" Debe indicar los criterios para definir los tiempos de retencion de series,
subseries o asuntos documentales soportados en los términos de reserva
legal, caducidad y prescripcién de las acciones legales que recaen sobre los
documentos.

v' Debe relacionar las normas que sustentan los tiempos de retencidn
documental conforme a los valores primarios. Cuando no exista norma, los
tiempos de retencion deben ser suficientes para responder a solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a los usuarios o clientes,
trabajadores y extrabajadores de la entidad. Se deben citar ejemplos de
series, subseries y asuntos documentales.

En las Tablas de Valoracion Documental, los tiempos de retencidon asignados a series,
subseries 0 asuntos registrados deben coincidir con los criterios generales
determinados por la entidad en la memoria descriptiva y estar acorde con los valores
primarios de los documentos de archivo. Por lo anterior se debe evaluar:

v' Que se asignen tiempos de retencion en afios a la totalidad de las series,
subseries 0 asuntos registrados en las Tablas de Valoracién Documental.

v' Que los tiempos de retencién asignados a las series, subseries o asuntos
registrados en las Tablas de Valoracion Documental, contemplen los términos
de reserva legal, caducidad y prescripcién de las acciones legales que recaen
sobre dichos documentos, asi como los tiempos minimos de conservacién que
se encuentran en normas de la época o, como marco de referencia, en normas
vigentes.

v" En los casos en que no exista norma, los tiempos de retencidén asignados a las
series 0 asuntos registrados en las Tablas de Valoracion Documental deben ser
suficientes para responder a solicitudes de autoridades administrativas y de
control, a los usuarios o clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad,
asi como a la ciudadania en general.
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7. Criterios para definir la disposicion final de las series y subseries o
asuntos documentales

La memoria descriptiva:

v Debe indicar cuales fueron los criterios generales que la entidad establecié para
determinar la disposicidon final (valoracion secundaria) de series, subseries o
asuntos documentales registrados en los Cuadros de Clasificacién Documental
y las Tablas de Valoracién Documental (conservacién total, eliminacion,
seleccion). Se deben registrar ejemplos de series, subseries o asuntos
documentales.

v' Para las series, subseries 0 asuntos documentales con disposicidn final seleccion
(S) debe indicar con base en qué criterios se determind el tamafio de las
muestras y los métodos de seleccion. Debe relacionar el volumen de la
produccidon documental por cada una de las series, subseries o asuntos, para
validar que sea coherente con los porcentajes de las muestras y métodos de
seleccion registrados en las TVD.

v" Debe incluir indicaciones sobre cdmo se hara el proceso de eliminacion de las
series, subseries o asuntos que tienen asignada esa disposicion final en las
Tablas de Valoracién Documental, en articulacion con el Plan de Trabajo
Archivistico Integral, entre otras: el area responsable de realizarla, el método a
usar y constar que el procedimiento a utilizar atiende los lineamientos
normativos vigentes para efectuar la eliminacion. Debe incluir el analisis vy
sustento de valoracion para definir la eliminacion documental. La explicacidon
debe ser suficiente para dar cuenta de la valoracién documental y del control
gue se ha realizado para evitar la pérdida del patrimonio documental o de los
unicos documentos que dan cuenta de las acciones realizadas en determinadas
épocas por la entidad.

v" En la memoria descriptiva debe quedar claro que las series 0 asuntos cuya
disposicién final sea conservacion total o seleccién se preservaran en su soporte
original.

En las Tablas de Valoracién Documental la disposicion final asignada a series, subseries
0 asuntos registrados deben coincidir con los criterios generales determinados por la
entidad en la memoria descriptiva y estar acorde con los valores secundarios de los
documentos de archivo. Debe establecerse en concordancia con el valor que puedan
tener los documentos para la construccion de la historia de la entidad, la regién o la
nacion, para la cultura o la ciencia, por lo anterior se debe evaluar:
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Que la reproduccidon por medios tecnoldgicos se haya registrado solo para
series, subseries o asuntos documentales con disposicién final conservacion
total o seleccion.

Si la entidad registrd la reproduccién por otros medios tecnoldgicos para las
series, subseries documentales o asuntos con disposicion final eliminacién, en
la casilla de procedimiento del formato de Tabla de Valoracidn Documental se
debe indicar la eliminacién para el soporte fisico y para los formatos
electrdnicos.

Para las series, subseries 0o asuntos documentales que se hayan valorado de
conservacion total se sustente la valoracion documental, desarrollando los
criterios sefalados en la memoria descriptiva; que no se limiten a repetir textos
como por ejemplo: “se conserva totalmente por ser importante”; se debe
reflejar el analisis efectuado con relacién a hechos historicos, aportes para el
desarrollo de la ciencia, modos de vida o tradiciones culturales, entre otros;
estableciendo como el contenido de las series, subseries o asuntos
documentales sirve de evidencia y testimonio de los hechos, la memoria, los
derechos humanos, entre otros aspectos que aportan al desarrollo de futuras
investigaciones, teniendo en cuenta que estas agrupaciones documentales
seran objeto de transferencia documental secundaria.

Para las series, subseries 0 asuntos documentales que se hayan valorado de
seleccion documental, en la casilla de procedimiento del formato de las Tablas
de Valoracién Documental se debe indicar el tamafio de las muestras y los
métodos de seleccidn.

Para las series, subseries o asuntos documentales que se hayan valorado de
eliminacion, se debe sefialar el nombre de la unidad administrativa y la serie o
subserie documental que relune o recapitula la informacién que sera objeto de
eliminacidon. También se requiere evidenciar el analisis y sustento de valoracion,
para asi definir la eliminacién documental, mas alld de sefalar frases tales
como: “se elimina porque agotados los valores primarios, no adquiere valores
secundarios” o,"“se elimina porque no es importante”.

En la casilla de procedimiento del formato de las Tablas de Valoracion
Documental se debe indicar si las series, subseries 0 asuntos documentales son
relativos a los Derechos Humanos vy el Derecho Internacional Humanitario
considerando los criterios de verdad, justicia y reparacién a las victimas; el
acceso a la justicia ante tribunales nacionales o extranjeros; la
imprescriptibilidad de acciones; la jurisprudencia nacional e internacional
relativa a Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario; la
aplicacidon del control de convencionalidad por Jueces, Tribunales y Cortes
Colombianas. Estas series, subseries o asuntos deben ser de conservacion total.
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v La informacion registrada en la casilla de procedimiento del formato de las
Tablas de Valoracion Documental debe coincidir con la disposicion final asignada
a series, subseries o asuntos documentales.

Reproduccion en medio técnico

v La memoria descriptiva debe contener un apartado sobre reproduccion de
documentos por medios tecnoldgicos de las series o asuntos registrados en las
Tablas de Valoracion Documental; incluir indicaciones sobre como se adelantara
el proceso de reproduccion, en qué etapa del ciclo vital de los documentos se
hara, el area responsable de realizarla, el método de reproduccién a
implementar, independientemente de su soporte, formato, medio y forma de
registro o almacenamiento. Debe indicar como se articula con el Programa de
Gestion Documental (programa especifico de reprografia) y en articulacion con
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

8. Identificacion de archivos relativos a los Derechos Humanos y
Derecho Internacional Humanitario.

v' La memoria descriptiva debe incluir un capitulo en el que se dé cuenta del
analisis mediante el cual se identificaron las agrupaciones documentales
relativas a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario de
acuerdo con su papel dentro del cumplimiento constitucional de los fines del
Estado, y teniendo en cuenta los criterios establecidos en el nhumeral 4 del
Protocolo® y los que para el efecto en adelante se definan.

v Deberad incluir la relacion de las series y subseries documentales que contienen
informacién relativa a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario.

v Debe garantizar que las series y subseries documentales identificadas como
archivos relativos a Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
tienen por disposicidn final la conservacién total.

¢ Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas
violaciones a los Derechos Humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario
ocurridas en con ocasion del conflicto armado interno. Version Il. (Archivo General de la
Nacién - Centro Nacional de Memoria Histérica, 2022, pag. 28),
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9. Inventarios Documentales

Los inventarios documentales deben presentarse para cada periodo organico-funcional
en relacion con la historia institucional. Deben estar diligenciados todos los campos
que establece el Formato Unico de Inventario Documental de acuerdo con la norma
vigente. Por lo anterior, evaluar:

v

Que se encuentren diligenciados todos los campos de identificacién: nombre de
la oficina productora, fechas extremas de los periodos (afio, mes, dia), en
concordancia con los Cuadros de Clasificacion Documental.

Que se consigne: nombre de la serie, subserie o asunto y titulo de la unidad de
conservacion, en relacidon con las denominaciones registradas en los Cuadros de
Clasificacion Documental.

Que las unidades documentales se clasifiguen y ubiquen en un periodo
atendiendo la oficina productora (principio de procedencia).

Que se registren las fechas extremas por cada una de las unidades de
conservacion. Tener en cuenta que las fechas extremas de la unidad de
conservacion se encuentren dentro del rango de las fechas extremas del
periodo, o en su defecto, verificar que los expedientes se ubiquen en el periodo
acorde a su fecha de cierre, en otras palabras, la unidad documental se clasifica
y ubica en relacién con la fecha de cierre del expediente.

Cuando la unidad de conservacion tiene una sola fecha se anotara ésta. Cuando
la documentacion no tenga fecha se anotara s.f (sin fecha).

Que se registre el soporte o formato que corresponde en el cual se encuentra
cada unidad de conservacion descrita.

Que se registre el numero de folios contenido en cada unidad de conservacién
descrita.

Que se identifiquen con numeros arabigos las unidades de conservacion.

Que se identifiquen, en el campo de notas, las series, subseries documentales
0 asuntos que contengan informacién relativa a los Derechos Humanos y al
Derecho Internacional Humanitario’ u otros datos que sean relevantes y no se
hayan registrado en las columnas anteriores.

7 Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los derechos
humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno
version, numeral 8.1.1y del Acuerdo 004 de 2015 el articulo 5°.
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10. Articulacion con los instrumentos archivisticos

Debe explicar la forma como se dara continuidad al Plan de Trabajo Archivistico
Integral para garantizar la intervencion total del fondo documental: recursos,
presupuesto, tiempo y garantizar las respectivas transferencias documentales
secundarias, asi evidenciar como se articula la implementacién de las Tablas de
Valoracién Documental con los demas instrumentos archivisticos.
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£Qué tener en cuenta al momento de revisar los formatos de Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental?

Se evalla el correcto diligenciamiento de los formatos de Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracion Documental para la comprensiéon y aplicacion de
los instrumentos archivisticos, teniendo en cuenta:

1.

Entidad productora: Revisar que se haya registrado el hombre completo o
razén social de la entidad productora de la documentacién.

Oficina productora: Revisar que el nombre de la unidad administrativa u
oficina productora se encuentre completo y en relacidn con la denominacién
establecida en actos administrativos. Que el nombre concuerde con las
denominaciones registradas en los Cuadro de Clasificacion Documental.

Codigo: Revisar que los cddigos con los cuales se identificaron las series,
subseries o asuntos documentales correspondan con los registrados en el
Cuadro de Clasificacion Documental.

Series, subseries 0 asuntos: Revisar que el hombre asignado al conjunto de
unidades documentales, resultantes de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia de sus funciones, estén en concordancia con lo registrado
en el Cuadro de Clasificacion Documental.

Para el caso de las Tablas de Retencién Documental, se revisa cada uno de los
tipos documentales que conforman la serie o subserie.

Soporte o formato: Este campo solo aplica para el formato de Tablas de
Retenciéon Documental. Revisar por cada tipo documental que se haya
registrado el soporte original (fisico, analdgico o electréonico) y su extensién o
formato digital (ej.: pdf/a tiff, xls, csv,) los cuales deben garantizar la
preservacion digital a largo plazo.

Tiempos de retencion en archivo de gestidn: Este aspecto solo se valida en
el formato de Tablas de Retencién Documental. Se revisa que el tiempo
asignado a la serie o subserie en el archivo de gestidn se encuentre expresado
en afos.

Tiempo de retencion en archivo de central: Se revisa el tiempo asignado a
la serie o subserie o0 asunto en el archivo de central, expresado en afios.

Disposicion final: Verificar que se marca con una X la abreviatura CT si se
trata de conservacién total, E si es eliminacion o S para el caso de seleccion.
Revisar que se haya marcado solo un tipo de disposicién final y que la misma
sea coherente con lo registrado en la casilla de procedimiento.
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9. Reproduccion técnica del papel: si con fines de respaldo de la informacion y
preservacion de los soportes originales, se dispuso la reproduccién por cualquier
medio técnico (microfilmacidn o digitalizacién) de la serie o subserie, marcar la
opcién con una “X”.

10. Serie de DDHH/DIH: Indicar con una ‘X’ si la series o subserie es
producto de funciones relacionadas con la garantia, proteccién y salvaguarda
de los Derechos Humanos - DDHH y el Derecho Internacional Humanitario -
DIH.

11. Procedimiento: Revisar que en este campo se registre la informacion
referente al analisis y sustento de la valoracién documental. Debe existir
coherencia entre la disposicion final asignada a series, subseries o asuntos
documentales y la informacién registrada en esta columna. Por lo anterior, se
debe verificar que como minimo contenga:

v" Valor informativo: descripcién detallada del contenido de la serie, subserie o
asunto.

v' Registrar el hecho o documento a partir del cual se empiezan a contar los
tiempos de retenciéon documental para las series, subseries o asuntos
documentales.

v Registrar el sustento de la valoracion documental por cada una de las series,
subseries 0 asuntos documentales; revisar que se desarrollen los criterios de
valoracién documental.

v' Para las series, subseries o asuntos documentales con disposicidon final
conservacion total, referir por qué estas agrupaciones documentales son
importantes para la ciencia, la cultura, la historia, entre otros, con relacién a su
valor estético, testimonial o informativo. Indicar si la serie, subserie o asunto
corresponde a los archivos relativos a la Derechos humanos o Derecho
Internacional Humanitario.

v’ Para las series, subseries o asuntos documentales con disposicidon final
seleccion, indicar el volumen o porcentaje de seleccién y referir los criterios
cuantitativos y cualitativos. Registrar que el volumen o porcentaje seleccionado
se conservara en su soporte original y que para el restante de documentos se
realizara la eliminacion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

v Para las series, subseries o asuntos con disposicion final eliminacién, indicar el
area responsable de realizar el proceso y el método a usar. Cuando se compile
en otra serie, subserie o asunto, indicar en cudl y en qué unidad administrativa
se conservara.

v Para las serie y subseries documentales que se marca “Reproduccién técnica del
papel” indicar en qué momento del Ciclo vital del documento se realizara dicha
reproduccion.
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12. Firmas responsables: responsable del area gestion documental de la

entidad: Se escribira el nombres, apellidos, cargo y firma. Secretario General o
funcionario administrativo de igual o superior jerarquia: Se escribira el nombres,
apellidos, cargo y firma.

13. Fecha de Aprobacién: consignar la fecha de aprobacion de las Tablas de
Retencién Documental - TRD o Tablas de Valoracion Documental - TVD.
14. Fecha de Convalidacién: consignar la fecha de convalidacion de las

Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental -
TVD.
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Requisitos para la inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales -RUSD

El Registro Unico de Series Documentales es la herramienta que le permite al Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, llevar el control de las Tablas de
Retencién Documental y de las Tablas de Valoracion Documental convalidadas en el
territorio nacional.

Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la convalidacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental, los Consejos
Territoriales de Archivos deben solicitar ante el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, la inscripcidn de las Tablas de Retencién Documental y de las Tablas
de Valoracién Documental, en el Registro Unico de Series Documentales - RUSD, de
conformidad con los requisitos establecidos para la emision del respectivo Certificado
de Inscripcion.

El Archivo General de la Nacidon Jorge Palacios Preciado realizard el proceso de
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD que convalide
el Comité Evaluador de Documentos.

El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado se abstendra de efectuar la
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales de las Tablas de Retencién
Documental y de las Tablas de Valoracion Documental, que no cumplan con los
criterios de valoracion documental, las cuales seran devueltas al Consejo Territorial de
Archivos, mediante oficio, para lo de su competencia.

Los requisitos para la Inscripcién del RUSD son los siguientes:

1. Copia digital de las Tablas de Retencion Documental y de las Tablas de
Valoracién Documental debidamente firmadas.

2. Copia del acta o documento equivalente mediante el cual el Consejo
Departamental de Archivos convalida las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracién Documental.

3. Copia del informe técnico de evaluacion de las Tablas de Retencién Documental
y de las Tablas de Valoracién Documental emitido por el Consejo Departamental
de Archivos.

4. Copia del acta o documento expedido por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio o quien haga sus veces mediante la cual se aprueban las Tablas de
Retencion Documental y de las Tablas de Valoracién Documental.
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Orientaciones generales para los Consejos Territoriales de Archivo

La presente guia hace parte integral de la normatividad archivistica vigente, con base
en las facultades otorgadas en el articulo 34 de la Ley 594 de 2000, para la
normalizacion de los criterios técnicos en desarrollo de los procesos de organizacién,
transferencias, conservacion y en desarrollo e implementacién de la Politica de
Archivos y Gestion Documental.

v' Para los procesos de elaboracién, evaluacién y convalidacién, los Consejos
Territoriales de Archivos deben garantizar que no exista conflicto de interés
entre las personas que participen en la elaboracion de las Tablas de Retencién
Documental o Tablas de Valoracion Documental y entre quienes participan en
la evaluacion y convalidacidn de estos instrumentos archivisticos.

v' Se debe garantizar que todos los integrantes del Consejo Territorial de Archivo
conocen el instrumento archivistico Tablas de Retencion Documental o Tablas
de Valoracion Documental objeto de convalidacidn.

v' Las instancias competentes podran solicitar documentacion o requisitos
técnicos adicionales a los establecidos en la presente guia, siempre y cuando
contribuyan a aclarar aspectos técnico-archivisticos para el proceso de
evaluacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

v' Las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracién Documental, se
implementaran una vez hayan sido registradas en el Registro Unico de Series
Documentales - RUSD. Por lo anterior, el Consejo Territorial de Archivo una
vez haya efectuado la convalidacion debe solicitar ante el Archivo General de
la Nacién la inscripcién en el RUSD.

v Cuando se detecte que las Tablas de Retencién Documental o las Tablas de
Valoracién Documental no cumplen con criterios de valoracion documental, la
entidad se abstendra de implementarlas y procederd de forma inmediata a la
actualizacidn, para las Tablas de Retencién Documental, o ajustes para las
Tablas de Valoracién Documental segun el caso y se deberd seguir el mismo
procedimiento de evaluacion y convalidacion para su posterior implementacion.

v' En caso de que la entidad haya elaborado Tablas de Retencion Documental para
un periodo organico funcional, pero estas no hayan sido implementadas, no se
admitira elaborar Tablas de Valoracién Documental para el mismo periodo. En
dicho caso, la entidad deberd realizar la implementacion de la Tablas de
Retencion Documental aprobada y convalidada a menos que se evidencie y
justifigue que los criterios de valoracidon no son correctos y por ende deba
realizarse una actualizacion.
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v Los Consejos Territoriales de Archivo deben conformar un expediente por cada
entidad a evaluar, donde se evidencie el proceso de evaluacién y convalidacidon
de las TRD o TVD.

v Los Consejos Territoriales de Archivo deben contar con procesos,
procedimientos, instructivos, formatos, etc., con el objetivo de estandarizar los
procesos de evaluacion y convalidacion de las Tablas de Retencion Documental
o Tablas de Valoracion Documental.

40



