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INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacién -AGN-, ente maximo en materia archivistica de Colombia,
define la gestion documental como el “conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacion”; un conglomerado de acciones enfocadas en uno de los activos mas
importantes para cualquier entidad, la informacion, y a su vez un proceso que se posiciona
como transversal a todas las estructuras de las organizaciones puesto que se encuentra
presente durante el desarrollo de las actividades de las diferentes unidades administrativas

que le dan forma y posibilitan su efectivo funcionamiento.

Los Instrumentos Archivisticos son segun el mismo ente archivistico, “herramientas con
propodsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion
de la archivistica y la gestién documental”, al respecto se establecen en el Articulo 2.8.2.5.8.
del Decreto 1080 de 2015 los siguientes instrumentos para la gestion documental de las
entidades publicas: Cuadros de Clasificacion Documental -CCD-, Tablas de Retencion
Documental -TRD-, Programa de Gestion Documental —-PGD-, Plan Institucional de Archivos
de la Entidad -PINAR-, Inventarios Documentales, Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electréonicos -MOREQ-, Bancos Terminolégicos de Tipos, Series y Subseries
Documentales, Mapas de Procesos, Flujos Documentales y la descripcion de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad y las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad

aplicables a los documentos.

De entre todos los anteriormente mencionados, los instrumentos que reclaman atencion,
frente al objeto de elaboracién del presente documento son las Tablas de Retencion

Documental —=TRD- y las Tablas de Valoracion Documental —TVD-.

Las primeras hacen referencia al “listado de series, con sus correspondientes tipos

documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
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de los documentos” y las segundas hacen alusién al “listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos”. Ambos instrumentos tienen como objetivo la
definicion clara de los tiempos de permanencia de la informacién en cada etapa de su ciclo
vital como documentos de archivo, asi como los métodos de disposicion final a aplicar una vez

cumplidos los tiempos establecidos.

Dichos instrumentos abordan la forma de acercamiento a la documentacion desde dos
perspectivas, las Tablas de Retencion Documental —TRD- consideran los registros que se
encuentra en etapa activa y vigente para la realizacién de tramites; mientras las Tablas de
Valoracion Documental —TVD- se enfocan en el tratamiento de informaciéon de caracter

historico la cual es necesario intervenir pero que no se encuentra incluida en ninguna TRD.

La elaboracidn e implementacion de las TRD y TVD como instrumentos archivisticos permite
a las Instituciones planificar la forma de tratamiento de la informacion, organizar los fondos
documentales, asignar responsabilidades frente a la documentacién, especificar los tiempos
relacionados con el ciclo de vida de los registros, contribuyen a la racionalizacion de la
produccion documental y procesos administrativos, facilitan el control y acceso a los
documentos, permiten el abordaje integral de los registros, facilitan el manejo de la

informacion, entre muchos otros beneficios.

Considerando lo antes expuesto y atendiendo a la importancia que demanda la existencia de
los instrumentos en mencidn, se elabora el presente procedimiento con el objetivo de describir
las actividades y recomendaciones de necesaria consideracion durante el desarrollo de las
acciones de actualizacién y elaboracion de las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas
de Valoracion Documental de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia; ademas
se formula teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019 -TRD- “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro unico de Series Documentales —
RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental —

TVD”, el Mini Manual de Tablas de Retenciéon Documental y Transferencias Documentales, el
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Manual de Organizacion de Fondos Acumulados del AGN y demas referentes normativos a

partir de los cuales se dio forma al documento.

OBJETO

Definir las actividades que implica la elaboracién y actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental —TRD- y/o Tablas de Valoracién Documental —TVD- de las unidades académicas

y administrativas de la Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.

ALCANCE

Inicia con la identificacion y reconocimiento de los cambios administrativos que dan origen a
la necesidad de elaboracion y/o actualizacion del instrumento archivistico; continda con el
desarrollo de las acciones que implica el desarrollo de dichas actividades, su aprobacién y
convalidacion por parte de las instancias competentes; prosigue con el seguimiento a su
implementacion por parte de las dependencias, areas y/o procesos productores de la
documentacion de la Institucion Universitaria y finaliza con la aplicacion de la disposicion final

en ellas establecida para los documentos del Colegio Mayor de Antioquia.
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PARTICIPANTES
Responsable Rol Tarea

Planeacion Institucional

Informar cambios
administrativos

- Acompafiamiento y desarrollo a las actividades y
documentos que soportan los cambios
administrativos en la Institucion.

- Comunicacion constante con el area de Gestion
Documental a fin de estar informados sobre los
cambios que afectan los instrumentos
archivisticos en cuestion (TRD-TVD).

Gestion Documental

Identificar necesidad
de elaboracion y/o
actualizacion del
Instrumentos

- Recepcién y analisis de informacion relacionada
con los cambios que afectan los instrumentos
archivisticos en cuestion (TRD-TVD).

- Convoca reunion para socializacion de la
necesidad identificada.

Orientar elaboracion
de instrumentos

- Acompafiamiento al equipo encargado, durante
la elaboracion de los instrumentos archivisticos.

Guiar la
implementacion de
las TRDy TVD

- Acompafiamiento durante los procesos de
implementacion y adopcion en los diferentes
aspectos administrativos y de gestion documental
relacionados con las Tablas de Retencion y de
Valoracién Documental.

Hacer seguimiento a
la implementacién
de las Tablas

- Seguimiento a la correcta aplicacion de los
instrumentos archivisticos.

Implementar TVD

- Gestion de recursos necesarios para la
implementacion de las Tablas de Valoracién
Documentales.

Comité Interno de Aprobar y dar visto |- Socializacién, analisis y aprobacion de

Archivo/ Comité bueno a los actuaciones a realizar frente a los instrumentos,

Institucional de Gestion | instrumentos es decir, revisiones, sugerencias, envio,

y Desempeno aprobacién y visto bueno.

Comunicaciones Publicar - Publicacién pagina web institucional.
instrumentos - Apoyar el proceso de socializacion de las Tablas

de Retencion Documental —TRD-.

Personal administrativo | Adopciones - Implementacion de TRD en archivos de Gestion.

de la Institucion directrices - Aplicacién de las recomendaciones dadas por el
relacionadas con los | area de gestiéon documental para la
instrumentos implementacion de las mismas.

archivisticos




PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
U istrucion universmaria | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD- Y TABLAS DE

COLEGIO MAYOR VALORACION DOCUMENTAL -TVD-.
W DEANTIOQUIA GD-PR-005
Version: 01 Fecha: 16-02-2022 Pagina 5 de 29

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulos 15, 20, 23, 72, 74. Sobre la proteccion

y derecho de acceso a la informacion.

Ley 80 de 1989 “Por la cual se crea el Archivo General d Colombia y se dictan otras

disposiciones”.

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

disposiciones”.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho al

acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Cultura”.

Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector de Funcion Publica”.

Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.

Decreto Departamental 2021070000887 de 2021 “Tercera reestructuracion Consejo

Departamental de Archivos de Antioquia”.

Acuerdo 003 de 2013 “Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se
adopta y reglamenta el Comité evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién y

se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 003 de 2018 “Por el cual se crea, reglamenta y se adopta el Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y se dictan otras

disposiciones”.




PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE

,f-—--? INSTITUCION UNIVERSITARIA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD- Y TABLAS DE
COLEGIO MAYOR VALORACION DOCUMENTAL -TVD-.
\ 4 DE ANTIOQUIA GD-PR-005
Version: 01 Fecha: 16-02-2022 Pagina 6 de 29

Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacidn e inscripcion en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental —
TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD”.

Circular Externa 001 de 2014 “Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012,
el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013”.

Circular Externa 003 de 2015 “Directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion

Documental’.

DEFINICIONES

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde

su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Convalidacion: Hecho mediante el cual la instancia competente certifica que las Tablas de
Retencion Documental -TRD- y Tablas de Valoracion Documental -TVD- cumplen con los

requisitos técnicos de elaboracion y aprobacion.

Comité Evaluador de Documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de
los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre:
el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que
cumplen funciones publicas. la eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar
valoracion documental la evaluaciéon de las tablas de retencion y tablas de valoracion

documental.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y

hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.




PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
U istrucion universmaria | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD- Y TABLAS DE

COLEGIO MAYOR VALORACION DOCUMENTAL -TVD-.
W DEANTIOQUIA GD-PR-005
Version: 01 Fecha: 16-02-2022 Pagina 7 de 29

Cuadro de Clasificaciéon Documental -CCD-: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a
la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y subseries documentales.

Disposiciéon Final de Documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, selecciéon y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de

la informacion.

Evaluaciéon Técnica: Gestion mediante la cual se evalua que las Tablas de Retencién
Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD reunen los requisitos

técnicos de elaboracion y aprobacion establecidos en la presente norma.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica

en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente Primaria de Informacién: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama

también “fuente de primera mano”.

Implementacion: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de transferencias
documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposicion final de series,
subseries o asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencién documental y disposicion final
establecidos en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

Instrumento Archivistico: Herramientas con propédsitos especificos, que tienen por objeto

apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Normalizacion Archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la

aplicacion de la practica archivistica.

Registro Unico de Series Documentales -RUSD-: Herramienta que le permite al AGN llevar

el control de las TRD y TVD aprobadas y convalidadas en el territorio nacional, al tiempo
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contribuye a la proteccion de la informacion publica, la defensa de los derechos de las
personas y a la identificacion, proteccion y conservacion del patrimonio documental de la

nacion.

Retencion Documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de

gestidon o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.
Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
Subseccioén: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,

identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en

cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final.

Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series documentales o asuntos a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion

final.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,

describirla y asignarle categoria diplomatica.

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes

fases del ciclo vital.
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Valores primarios: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se

producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o

contables.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su

importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

RECOMENDACIONES

GENERALIDADES

Los entes competentes para la evaluacion técnica y convalidacion de las Tablas de
Retencion Documental -TRD- y Tablas de Valoracién Documental -TVD- son el Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion -AGN- Jorge Palacios
Preciado, para las entidades del orden nacional, las Alcaldias Distritales y las
Gobernaciones son los Consejos Territoriales de Archivos, entidades del orden territorial
(departamento, distrito y municipio) de su respectiva jurisdiccion.

Todas las actualizaciones de las Tablas de Retencién Documental — TRD deberan ser
estudiadas y aprobadas por el Comité de Archivo integrado al Comité Institucional de
Gestion y Desempeno y debera quedar consignado en el acta del respectivo comité.
Para su elaboracion es indispensable respetar los principios archivisticos de procedencia,
de orden original y considerar el ciclo vital de los documentos.

Los Instrumentos deben responder a las estructuras organico-funcionales de la Institucién
o las identificadas en el caso de las Tablas Valoracion Documental.

Se debe asignar tiempo de retencion y método de disposicion final para cada una de las
series, subseries y/o asuntos consignados en las respectivas TRD o TVD.

Los tiempos de retencion asignados deben considerar las reservas legales, caducidad y
prescripcion establecidas en la normativa que aplique para cada serie y/o subserie
documental, teniendo en cuenta también la época tanto de la informaciéon como de las

disposiciones legales que le aplican. En caso de no existir normas que apoyen dicho
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proceso, los tiempos acordados deben ser suficientes para responder a solicitudes de las
diferentes autoridades administrativas y de control, a los usuarios o clientes, trabajadores
y extrabajadores de la entidad y a la ciudadania en general.

Los tiempos de retencion deben indicarse en anos.

La disposicion final asignada a series y subseries documentales registradas, debe
establecerse en concordancia con el valor que puedan tener los documentos para la
reconstruccion de la historia de la entidad, la region o la nacion, para la cultura o la ciencia.
Los tiempos de retencién y disposicion final asignados a las series y subseries
documentales deben coincidir con la descripcion y disposiciones definidas en la memoria
descriptiva de acuerdo a los valores de los documentos.

Solo se debe asignar un solo tipo de disposicion final para las series, subseries y/o asuntos
registrados en los instrumentos archivisticos; ademas es necesario sustentar dicha
disposicion con base en el contenido de los documentos.

La reproduccion por otros medios tecnoldgicos se deberia establecer para series y
subseries con disposicion final Conservacion Total o Seleccién; si se decidiera la
aplicacion de este método para una serie de eliminacion se debe justificar el hecho en la
casilla de procedimiento y es necesario definir cuando se eliminara dicha reproduccion.
En la casilla de procedimiento de las Tablas se debe describir a partir de qué momento se
empieza a contar el tiempo de retencion, se debe sustentar la disposicion final asignada e
indicar los tamafios de las muestras en el caso de la (Seleccion).

Si la Institucidon administra, produce, tramita, custodia o tiene algun tipo de relacion con
documentos relacionados con los Derechos Humanos —DDHH- o de interés en cuanto al
Derecho Internacional Humanitario —DIH- se debe describir en un apartado de la Memoria
Descriptiva del respectivo instrumento cuales son las series y subseries que inciden
directa o indirectamente con los temas en mencion; de no ser ese el caso, justificar la

desvinculacion con la informacién de dicha naturaleza.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD-

RAZONES DE ACTUALIZACION O MODIFICACION DE LAS TRD

Segun el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion de Colombia son razones

para la modificacion de las Tablas de Retencion Documental -TRD- las siguientes:

- Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

- Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.

- Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

- Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad.

- Cuando la entidad sufra procesos fusidn o escision.

- Cuando se expidan normas que impacten la produccién documental de la entidad.

- Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

- Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

- Cuando se generen nuevos tipos documentales.

- Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se modifiquen los

tiempos de retencién documental y disposicion final de las series y subseries.

Por otro lado, es necesario que la entidad lleve un control de los cambios realizados al

instrumento a fin de poseer la trazabilidad de las diferentes versiones.

RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION PARA LAS TRD

Las TRD se elaboran para la documentacién en etapa activa producida o por producir en la

Institucion.

- Las Tablas de Retencién Documental deben reflejar absolutamente toda la produccion de
documentos de la entidad por medio de la identificacidn de las series, subseries o asuntos
resultantes de las funciones asignadas a la Institucién y cada una de sus unidades

administrativas.
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Los campos que contiene el formato de TRD son los datos minimos a registrar sobre la
informacion analizada, no se deben omitir; sin embargo, si pueden adicionarse para la
consignaciéon de informacion adicional que complemente y aporte a la comprensién del
instrumento.

Toda la produccidn, tiempos y disposicidn final de los documentos debe verse reflejada
en el instrumento archivistico, estos se aplican a series, subseries y/o asuntos, no a
tipologias documentales.

El nuimero de TRD debe corresponder a las unidades administrativas u oficinas
productoras que constituyen la estructura organica vigente de la Institucion; de no darse
dicha situacion, se debe hacer la aclaracion en la memoria descriptiva. Ademas, es
necesario que dichas unidades administrativas deben estar creadas por documentos
expedidos por los 6rganos de direccion o administracidon competentes, el representante
legal o quien haga sus veces.

Las series consignadas en cada una de las TRD debe corresponder a las funciones de la
unidad administrativa u oficina productora de documentos.

Para la denominacién y analisis de las series y subseries documentales durante la
elaboraciéon de las TRD se puede tener en cuenta los criterios propuestos en el Banco
Terminoldgico de Series y Subseries -BANTER- del Archivo General de la Nacion de
Colombia; de no considerarse lo alli dispuesto, se debe sustentar en la parte de
“Valoracion Documental” de la memoria descriptiva las razones que llevaron a tomar dicha
decision.

El Cuadro de Clasificacion Documental -CCD- debe representar las jerarquias de forma
unificada y debidamente codificadas, segun las agrupaciones documentales de
subdivision del fondo.

La codificacién asignada a cada unidad administrativa u oficina productora que se registra
en las TRD y el CCD se debe hacer en orden alfabético y debe estar en armonia lo

consignado en ambos instrumentos.
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Los codigos asignados a cada serie y subserie documental deben coincidir tanto en el
Cuadro de Clasificacion Documental -CCD- como en las Tablas de Retencion Documental
—TRD-.

Anexos TRD

Documentos en los que se establece la estructura organica vigente de la entidad,
expedidos por los érganos de direccion o administracion competentes, el representante
legal o quien haga sus veces.

Documentos en los que se establecen las funciones de cada una de las unidades
administrativas u oficinas productoras que conforman la estructura organica vigente de la
entidad, expedidos por los organos de direccion o administracion competentes, el
representante legal o quien haga sus veces.

Documentos mediante los cuales se crean 6rganos consultivos o asesores de la entidad,
expedidos por los 6rganos de direccion o administracion competentes, el representante
legal o quien haga sus veces.

Organigrama de la entidad y los documentos que establecen la estructura organica
vigente, expedidos por los 6rganos de direccion o administracion competentes, 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, subfondos (de ser el caso),
secciones, subsecciones, series y subseries, de forma unificada y debidamente
codificadas y jerarquizadas.

Acta de la(s) sesion(es) en las cuales se aprobaron las Tablas de Retencién Documental
— TRD por parte del Comité de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces.

Acto administrativo o documento equivalente mediante el cual el Representante Legal
aprueba las Tablas de Retencion Documental -TRD-; en los casos en los que la entidad
no cuente con el Comité que avale las Tablas de Retencion Documental -TRD-, por no

contar taxativamente con los cargos que integran dicha instancia.
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION DE LAS TVD

Las Tablas de Valoracion Documental — TVD se elaboran para documentos ya producidos,
que han pasado a su segunda o tercera etapa del ciclo vital, es decir, a documentacion
semiactiva de uso administrativo y legal ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse con

fines legales o administrativos.

Las TVD se formulan a fin de intervenir los documentos producidos en los periodos de la

historia de la entidad que no se cuenta con Tablas de Retencién Documental -TRD-.

- Las Tablas de Valoracién Documental deben reflejar la totalidad de la documentacion
existente en el fondo acumulado.

- Las fuentes primarias de informacion y las estructuras reconstruidas por cada periodo de
la historia institucional deben coincidir, asimismo como con los cuadros de clasificacion

- El Cuadro de Clasificacién Documental -CCD- debe representar las jerarquias de forma
unificada y debidamente codificadas, por cada periodo de la historia institucional.

- Toda la documentacion, tiempos y disposicion final de la misma debe verse reflejada en
el instrumento archivistico, estos aplican a series y/o asuntos, no a tipologias
documentales.

- La Historia Institucional debe contener toda la informacion relacionada con los diferentes
periodos de existencia de la entidad identificados respaldados por fuentes primarias;
también debe describir el proceso de reconstruccion de los mismos durante el proceso de
elaboracién de las TVD y debe incluir las diferentes estructuras.

- Si se cuenta con las fuentes primarias relacionadas a las funciones cada unidad
administrativa durante un periodo especifico, es conveniente hacer mencién de dicha
informacion en la historia institucional.

- La codificacién asignada en las Tablas de Valoracién Documental —TVD- debe coincidir

con lo registrado en los Cuadros de Clasificacion Documental —CCD- y debe representar
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las estructuras organicas de cada periodo institucional, se debe hacer en orden alfabético
y es indispensable que se vea reflejada en cada uno de los CCD.

Las series consignadas en cada una de las TVD debe corresponder a las funciones de la
unidad administrativa productora de los documentos y coincidir con la informacion
registrada en los inventarios.

La denominacion de las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracion
Documental debe estar acorde con la funcién de la cual se desprende y la produccion de

informacion que evidencia su cumplimiento.

Anexos TVD

Fuentes primarias que contribuyeron a establecer o reconstruir las estructuras organicas
de cada periodo de la historia institucional de la entidad.

Fuentes primarias que contribuyen a establecer las funciones de las unidades
administrativas que conformaron la estructura organica de la entidad en los diversos
periodos de historia institucional.

En los casos en que la entidad no cuenta con fuentes primarias referentes a las funciones
de las unidades administrativas, en la metodologia de elaboracion debera explicar cobmo
identificaron los documentos que produjeron las unidades administrativas a las cuales se
les elabor6 Tablas de Valoracién Documental -TVD-.

Cuadros de Clasificacién Documental -CCD- para cada periodo de historia institucional,
que representen las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, es
decir: subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series 0 asuntos, de forma
de unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas.

Inventarios documentales por cada periodo de historia institucional en el formato unico
de inventario documental adoptado por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.

Acta de la(s) sesion(es) en las cuales se aprobaron las Tablas de Valoracién Documental
— TVD por parte del Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de

Gestion y Desempeno o quien haga sus veces.
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- Acto administrativo o documento equivalente mediante el cual el Representante Legal
aprueba las Tablas de Valoracion Documental — TVD, en los casos en los que la entidad
no cuente con el Comité que avale las Tablas de Valoracién Documental — TVD, por no

contar taxativamente con los cargos que integran dicha instancia.

FORMATOS
GD-FR-024 Formato Tablas de Retencion Documental
GD-FR-034 Formato Tablas de Valoracién Documental
MANUALES

GD-MA-003 Tablas de Retencion Documental
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1 P .
INICIO Para las Tablas de Retencion Documental -TRD-: Actos administrativos
1. Identificar los cambios que dan lugar a la necesidad de de cambios
) ., organizacionales
¢ actualizacion de las TRD.
2. Conformar equipo interdisciplinario para la presentacion y |Estudios previos y
IDENTIFICACION DE elaboracion de las TRD. contratos del personal
LA NECESIDAD necesario

Para las Tablas de Valoracién Documental -TVD-: GD-FR-004 Acta

1. Reconocer la necesidad de elaboracion de las Tablas de |Reunion (Comité de
Valoraciéon Documental -TVD-. Archivo)

2. Conformar equipo interdisciplinario para el analisis de la
pertinencia de elaboracion de las TVD.

3. Identificar necesidades de recurso humano para la
elaboracion del instrumento archivistico.

4. Conformar equipo interdisciplinario para la presentacion y
elaboracion de las TRD.

Gestion
Documental
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2

RECOPILACION DE
INFORMACION
PERTINENTE

Gestion
Documental

Equipo
Interdisciplinario

Para las Tablas de Retenciéon Documental -TRD-:

1.

Buscar documentos relacionados con la estructura
organico-funcional vigente de la Institucion, numero,
denominacion, funciones y jerarquia de las unidades
administrativas u oficinas productoras.

. Recolectar la informacion relacionada con los

documentos producidos en las unidades administrativas
en razon del cumplimiento de sus funciones.

Aplicar encuestas para el reconocimiento integral de las
unidades documentales.

Para las Tablas de Valoraciéon Documental -TVD-:

1.

2.

Recopilacion de informacién relacionada con el fondo
acumulado objeto de intervencion por medio de las
Tablas de Valoracién

Compilar documentos a fin de identificar las unidades
administrativas productoras de documentacién, manuales
de funciones y de procedimientos, estatutos,
organigramas, testimonios, bases de datos, informes
estadisticos y entrevistas a funcionarios relacionados con
la Institucion.

Reconocer informacion del archivo, es decir, nombre,
ubicacion fisica, fecha de creacion, ubicacion en la
estructura administrativa.

. Verificar areas de depdsito y trabajo, condiciones

ambientales, locativas y materiales de trabajo; y control
de deterioro biolégico, quimico o fisico.

Actos administrativos
de cambios
organizacionales,
mapas de procesos y
procedimientos,
organigrama, funciones.

Versiones previas de
los instrumentos.

Entrevista con unidades
administrativas

Encuestas unidades
documentales
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3

ANALISIS DE LA
INFORMACION
COMPILADA

Gestion
Documental

Equipo
Interdisciplinario

Para las Tablas de Retenciéon Documental -TRD-:

1.

2.

Identificar unidades administrativas para las cuales es
preciso elaborar las Tablas de Retencion Documental.
Analizar las funciones de cada unidad administrativa, a fin
de reconocer las series y subseries a registrar en las
TRD, para con base en ello definir los nombres de las
mismas.

Analizar la produccién y tramites documentales de las
mismas a fin de establecer las tipologias documentales
correspondientes a cada serie o subserie; estos tipos
deben atender al principio de orden original, de acuerdo
con los procedimientos institucionales.

Para las Tablas de Valoraciéon Documental -TVD-:

1.

W N

Con base en la informacién recopilada, realizar un
diagndstico por medio del cual sea posible evidenciar la
situacion real del fondo acumulado.

Construir Historia Institucional con fines archivisticos.
Reconocer estado de organizacion documental,
instrumentos de recuperacion de la informacién
(inventarios, relaciones, libros de control o registros),
soportes, fechas extremas, volumen de la documentacion
en metros lineales, etc.

Identificacion cantidad
de TRDo TVD a
elaborar.

Memoria descriptiva

Cuadros de
Clasificacion
Documental —-CCD-e
Inventarios elaborados

Historia Institucional
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4 .
C 1. Analizar la totalidad de la documentacion que conforman gromt’eSt?,de tiempos
las diferentes series y subseries documentales © retencion
l establecidas en las actividades anteriores; esto con el Propuesta de método

objetivo de establecer los valores primarios y secundarios |de disposicion final
de los documentos, con miras a establecer los tiempos de

VALORACION - : S .
retencion y disposicion final de los mismos.

DOCUMENTAL
Gestion
2

. Indicar en afos, los tiempos de retencion a la totalidad de
Documental

series, subseries y/ 0 asuntos, considerando los términos
de reserva legal, caducidad y prescripcion aplicables en

Equipo vigencia para dichos documentos.

Interdisciplinario

3. Asignar un solo tipo de disposicion final para las series,
subseries y/o asuntos.
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5

v

ELABORACION DE
MEMORIA
DESCRIPTIVA

Gestion
Documental

Equipo
Interdisciplinario

Para las Tablas de Retencion Documental -TRD-:

1. Elaborar la Memoria Descriptiva donde se detallan las
actividades adelantadas en cada fase del proceso de
elaboracion de las TRD; ésta debe brindar informacion
minima sobre los siguientes aspectos:

- Justificacion de los cambios realizados, fechas,
responsables y documentos en los cuales quedo
aprobado.

- Conformacion de la estructura organica vigente,
sustentada en actos administrativos.

- Método de codificacion del Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD y de las Tablas de Retencién
Documental -TRD.

- Indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del
formato de Tablas de Retencién Documental — TRD.

- Criterios generales con los que se determinaron los
tiempos de retencién y disposicion final de series y
subseries.

- Indicaciones sobre como se haran los procesos de
eliminacién y reproduccion por otros medios
tecnolégicos de series y subseries.

- Si se incluyeron casillas adicionales en el formato,
explicarlos.

- Debe indicar los criterios para determinar el tamafo
de las muestras de las series y subseries de seleccion
(S).

- Sustentacion de la decision de reproducir por otros
medios tecnoldgicos las series y subseries
registradas.

Memoria descriptiva
TRD

Cuadro de Clasificacion
Documental —CCD-

Tablas de Retencion
Documental firmadas
-TRD-
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E

v

ELABORACION DE
MEMORIA
DESCRIPTIVA

Gestion
Documental

Equipo
Interdisciplinario

Para las Tablas de Valoracion Documental -TVD-:

1.

Elaborar la Memoria Descriptiva donde se describa:

Explicaciéon de la codificacién de los Cuadros de
Clasificacion Documental -CCD-y de las TVD.

Si se incluyen apartados en el formato de TVD se
deben describir las razones.

Unidades administrativas que cuentan con produccién
documental, que sera objeto de valoracion.

Registrar situaciones que sustenten la ausencia de
documentos en las unidades administrativas
(transferencias, eliminacién documental, evento
fortuito, incendio, inundacion, robo, etc....)

Criterios generales con los que se determinaron los
tiempos de retencién y disposicion final de series y
subseries.

Debe indicar los criterios para determinar el tamafo
de las muestras de las series y subseries de seleccion
(S).

Indicaciones sobre como se haran los procesos de
eliminacién y reproduccion por otros medios
tecnolégicos y sustentaciéon de la decision de
reproducir por otros medios las series y subseries
registradas. En el caso de las series y subseries de
Conservacion Total (CT) y Seleccion (S) explicar si se
preservaran en su soporte original o como se dara el
proceso.

Memoria descriptiva
TVD

Historia Institucional
Cuadro de Clasificacion
Documental —CCD-
Inventarios
documentales

Tablas de Valoracién

Documental firmadas
-TVD-
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F
l Para las Tablas de Retencién Documental -TRD-:
1. Registrar la informacion obtenida del anterior analisis en |gp-FR-024 Formato
; Gestidn el formato de TRD; es decir, series y subseries de cada | Tablas de Retencion
ELABORACION DE Documental unidad administrativa u oficina productora, tipos Documental
LOS INSTRUMENTOS documentales, tiempos de retencién y disposicion final.
ARCHIVISTICOS Equipo
quipo g GD-FR-034 Formato
Interdisciplinario  |Para las Tablas de Valoracion Documental -TVD-: Tablas de Valoracidn
1. Registrar informacion obtenida durante el analisis de las |Documental
fuentes de informacién en el respectivo formato y para
cada uno de los periodos identificados.
v
8
GD-FR-004 Acta
APROBACION Y 1. Aprobar las Tablas de Retencion y Valoracién Efcl;:i’\'/%r)' (Comite de
FIRMA Documental en el respectivo Comité de Archivo y/o
INSTRUMENTOS Comité Interno de Comité Institucional de Gestion y Desempefio; de los TRD y TVD firmadas

ARCHIVISTICOS

l

Archivo cuales debe quedar como evidencia la correspondiente
acta de reunion.

Secretaria General |2. Posterior a la aprobacién de los instrumentos
archivisticos se debe firmar cada una de las Tablas bien
sea de Retencion o de Valoracion Documental.
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v

PREPARACION DE
ANEXOS

Gestion
Documental

Equipo
Interdisciplinario

Para las Tablas de Retencion Documental -TRD-:
Preparar los siguientes anexos para el envio de las TRD
a evaluacion y convalidacion:

1.

Documentos por medio de los cuales se establece la
estructura organica vigente.

Documentos por medio de los cuales se establecen
las funciones de cada unidad administrativa.
Documentos por medio de los cuales se crean los
organos consultivos o asesores de la Institucion.
Organigrama, Cuadro de Clasificacion Documental.
Acta de Comité de aprobacion de las TRD.

Acto administrativo de aprobacién de las TRD.

Para las Tablas de Valoracién Documental -TVD-:
Preparar los siguientes anexos para el envio de las TVD
a evaluacion y convalidacion:

1.

Fuentes primarias para la construccion de las
estructuras organicas de cada periodo de la historia
institucional; de no existir dichos documentos,
describir la metodologia para la identificacion de los
documentos de las areas administrativas.

Historia institucional con fines archivisticos.
Cuadros de Clasificaciéon Documental para cada
periodo institucional identificado.

Inventarios documentales de cada periodo de la
historia institucional.

Acta de Comité de aprobacion de las TVD.

Acto administrativo de aprobacién de las TVD.

Actos Administrativos
Memoria Institucional
GD-FR-004 Acta
Reunion (Comité de

Archivo)

GD-FR-022 Resolucion
o GD-FR-026 Acuerdo

Actos Administrativos
Historia Institucional
Memoria Institucional
GD-FR-004 Acta
Reunién (Comité de

Archivo)

GD-FR-022 Resolucion
o GD-FR-026 Acuerdo
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EVALUA-
CION

Secretaria General

Gestion
Documental

Consejo
Departamental de
Archivo -CDA-

Archivo General
de la Nacion -
AGN-

. El'lider de la Secretaria General es la persona

responsable de enviar las Tablas de Retencion y/o
Valoraciéon Documental, a la instancia competente para
su evaluacion técnica y convalidacion; esto debe hacerse
dentro de los 30 (treinta) dias habiles siguiente a su
aprobacion.

. El plazo maximo de las autoridades competentes para

evaluar y emitir un concepto es de 90 (noventa) dias
habiles.

. Si el concepto técnico no es positivo se deben realizar las

correcciones pertinentes dentro de los 30 (treinta) dias
habiles siguientes a la radicacion de recepcion del
concepto y radicarlo nuevamente para reanudar el
proceso de evaluacion.

. En caso de requerirse mas tiempo para realizar los

ajustes correspondientes, el ente competente esta en
potestad de conceder 30 (treinta) dias habiles mas para
la radicacion nuevamente del instrumento.

Nota: Si la entidad radica los ajustes solicitados a las
Tablas de Retencion Documental -TRD- o Tablas de
Valoraciéon Documental -TVD-, extemporaneamente, la
instancia competente iniciara nuevamente el proceso de
evaluacion técnica y convalidacion.

GD-FR-016 Carta
Comercial

Concepto Técnico CDA

- AGN

GD-FR-016 Carta
Comercial
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11 Gestion 1. A partir de la aprobacion de las Tablas, la entidad podréa |Documentos
| Documental organizar los documentos de archivo que produce en clasificados segun lo
. .. . dispuesto en los
razon del cumplimiento de sus funciones conforme al instrumentos
Cuadro de Clasificacion Documental -CCD- siguiendo el
principio de procedencia, y ordenar los documentos al
interior de los expedientes siguiendo el principio de orden
original y los procedimientos que tenga adoptados; no
obstante, la disposicion final no se puede aplicar hasta
CONVALI- "
; obtener el concepto positivo.
DACION ,
Consejo
Departamental de |2. Si el concepto técnico de evaluacion determina que las  |Acto administrativo de
Archivo -CDA- Tablas de Retencion Documental -TRD- o Tablas de convalidacion
Valoraciéon Documental -TVD- cumplen los requisitos
Archivo General técnicos exigidos, las instancias competentes procederan
de la Nacién - a expedir el respectivo certificado de convalidacién.
AGN-
12 v Gestion 1. Publicar las Tablas de Retencion y de Valoracion o
. Documental Documental en la pagina web institucional y en el sistema | Publicacion de los
PUBLICACION . D . Instrumentos en la
de informacién institucional en el cual se gestiona el pagina web
| Comunicaciones Sistema de gestion Integrado.
13 v
. Secretaria General 1. .Sollc_ltar:’al Archivo General de la nglon de Colombllg la GD-FR.016 Carta
inscripcion de las Tablas de Retencion y de Valoracion Comercial
l Gestion Documental en el Registro Unico de Series Documentales
-RUSD- dentro de los 30 (treinta) dias habiles siguientes
Documental s .
J a la convalidacion de los instrumentos.
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J , .
1. Conservar todos los documentos relacionados con la Sr’]“l’aedc':gzt:';“eaf:;z‘io
i Gestidn eIaborgmonz actgallzgcpp, aprobacioén, evaluacion, trabajo interna de
: Documental convalidacion e inscripcion en el RUSD. Gestién Documental
CONSERVACION DE
LOS EXPEDIENTES DE
LOS INSTRUMENTOS
|
15 1. Difundir los instrumentos a la comunidad administrativa | Circular socializacion de
universitaria y demas personal que tenga participaciéon en '”j:gg:g:‘geﬁtergx,'go
.y . ' 7 |
la gestién documental en la Institucion. P
. Gestion . <.
IMPLEMENTACION Documental En los Archivos de Gestidn:
TRD 2. Reconocer el formato del instrumento archivistico a través | GD-FR-024 Formato
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A TENER EN CUENTA

En cuanto a la evaluacién de los instrumentos; segun el paragrafo del articulo 15 del
Acuerdo 004 de 2019: “Si la entidad tiene alguna objecidn de caracter técnico con respecto
a la evaluacion realizada por los Consejos Territoriales de Archivos a las Tablas de
Retenciéon Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD, podra
mediante una solicitud motivada requerir un segundo concepto técnico al Comité Evaluador
de Documentos del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. En este caso
el Comité Evaluador de Documentos tendra un plazo maximo de hasta noventa (90) dias

habiles para pronunciarse. Sobre esta decisidon no procede una nueva revision”.

En relacién a la organizacién de los documentos durante el proceso de evaluaciéon y
convalidacion; segun el articulo 16 del Acuerdo 004 de 2019: “A partir de la aprobacién
de las Tablas de Retencién Documental -TRD-, la entidad podra organizar los documentos
de archivo que produce en razon del cumplimiento de sus funciones conforme al Cuadro
de Clasificacién Documental -CCD- siguiendo el principio de procedencia, y ordenar los
documentos al interior de los expedientes siguiendo el principio de orden original y los

procedimientos que tenga adoptados|..]".

Con respecto a los tiempos de retencidon; es necesario tener en cuenta que estos no
pueden ser modificados, asi como tampoco la disposicion final asignada, posteriormente a
la convalidacion de las Tablas, salvo si se obtiene el concepto positivo por parte del ente

correspondiente.

LA NECESIDAD DE TESTIMONIAR, LEGITIMAR Y CREAR IDENTIDAD
ENTRE LOS PUEBOS ES GENERADORA DIRECTA DE LOS
DOCUMENTOS Y EN CONSECUENCIA DE LOS ARCHIVOS.

Gloria Celia Carreno Alvarado




