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Instructivo para el diligenciamiento del formato de
Tablas de Valoracion Documental

Archivo General de la Nacion
Anexos del Acuerdo 001 de 2024

Identificacion

1.1.

1.2,

Entidad productora: Consignar el nombre completo o razon social de la
entidad productora de la documentacion a registrar en las Tablas de Valo-
racion Documental (TVD).

Oficina productora: Consignar el nombre de la unidad administrativa que
produjo la serie, subserie o0 asunto documental como resultado del gjerci-
cio de sus funciones.

Formato

2.1,

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

27.

2.8.

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y

juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones».

Cadigo: Registrar los digitos con los cuales se identifico la serie, subserie o
asunto documental. Este debe responder al sistema de clasificacion docu-
mental establecido en la entidad en el Cuadro de Clasificacion Documental.

Series, subseries o asuntos documentales: Consignar el nombre asig-
nado al conjunto de unidades documentales resultantes de un mismo
organo o sujeto productor como consecuencia de sus funciones (serie).
A continuacion, escribir el nombre asignado a las unidades documenta-
les que hacen parte de una serie y que se identifican de forma separada
debido a que los tipos documentales varian de acuerdo con el tramite de
cada asunto (subserie).

Soporte o formato: Marcar con una X si la informacion se produjo en fisico
(papel). Si los documentos se produjeron en medio electronico, indicar el
formato electronico (extension) en el que se preservaran.

Retencion en archivo de central: Consignar el tiempo que debe perma-
necer la serie, subserie o asunto documental en el archivo central, expre-
sado en numero de anos.

Disposicion final: Indicar el tipo de disposicion final asignado a la serie o
subserie documental, marcar con una X la abreviatura CT si se trata de
Conservacion Total, E si es Eliminacion o S para el caso de Seleccion.

Reproduccion técnica del papel: Si con fines de respaldo de la informa-
cion y preservacion de los soportes originales, se dispuso la reproduccion
por cualquier medio tecnico (microfilmacion o digitalizacion) de la serie o
subserie, marcar la opcion con una X.

Serie de DD. HH./DIH: Indicar con una X si la serie, subserie 0 asunto do-
cumental es producto de funciones relacionadas con la garantia, protec-
cion y salvaguarda de los derechos humanos (DD. HH.) y el derecho inter-
nacional humanitario (DIH).

Procedimiento: Registrar informacion referente al proceso de valoracion
documentaly actividades referentes a la implementacion de las Tablas de
Valoracion Documental , tal como:



Instructivo y formato para Tablas de Valoracion Documental

Valor informativo: descripcion detallada del contenido de la serie, subse-
rie o asunto documental.

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

Para las series, subseries o asuntos documentales con disposicion final
Conservacion Total, referir por que estas agrupaciones documentales son
importantes para la ciencia, la cultura, la historia, entre otros, con relacion
a su valor estético, testimonial o informativo. Indicar el motivo por el cual
la serie, subserie 0 asunto documental corresponde a documentos relati-
vos a derechos humanos o derecho internacional humanitario.

Para las series, subseries o asuntos documentales con disposicion final
Seleccion, indicar el volumen o porcentaje de Seleccion y referir los crite-
rios cualitativos que se tendran en cuenta para dicha Seleccion. Registrar
que el volumen o porcentaje seleccionado se conservara en su soporte
originaly el restante de documentos se eliminara de acuerdo con los pro-
cedimientos establecidos.

Para las series o subseries documentales con disposicion final Elimina-
cion, la decision debe estar ampliamente sustentada en el campo de
Procedimiento de acuerdo con el proceso de valoracion documental e
indicar el area responsable de realizar el proceso y el metodo a usar. En
caso de que se compile en otra serie, subserie o asunto, indicar en cualy
en que unidad administrativa se conservara.

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

Para las series, subseries o asuntos documentales en las que se marca la
casilla Reproduccion técnica, indicar en qué momento se realizara
dicha reproduccion.

3. Responsables

3.1. Responsable del area gestion documental de la entidad: Se escribiran
los nombres y apellidos, cargo, firma del responsable del area gestion do-
cumental de la entidad.

3.2. Secretario general o funcionario administrativo de igual o superior je-
rarquia: Se escribiran los nombres y apellidos, cargo, firma de secretario
general o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia.

RN 4. Fechas

4.1. Fecha de aprobacion: Consignar la fecha de aprobacion las Tablas de Va-
loracion Documental.

4.2. Fecha de convalidacion: Consignar la fecha de convalidacion las Tablas
de Valoracion Documental (si aplica).
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ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)

CONVENCIONES

CT |Conservacién Total

S Seleccion

E Eliminacion

cooco SERIES, SUBSERIES SOPORTE O FORI‘iIA:I'O RETEN?ION DISPOSICION FINAL REP-:-?CE:‘UIgiIéN SERIE rocEDmMIENTO
O ASUNTOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo cT s E DD. HH/DIH
(extensién) central (M/D)

Responsable del drea de gestion documental de la entidad Secretario(a) general o funcionario(a) administrativo(a) de igual o superior jerarquia
Nombre: Nombre:

ICargo: Cargo:

Firma Firma:

Fecha de aprobacion
Fecha de convalidacién
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