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OJO: EL PRESENTE DOCUMENTO ES UN FORMATO QUE INCORPORA LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN PARA LA EVALUACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN Y DE VALORACIÓN DOCUMENTAL, EL CUAL SE DIVIDE EN DOS SECCIÓNES, POR TANTO, DEPENDIENTO DEL INSTRUMENTO ARCHIVÍSTICO QUE SE VAYA A EVALUAR SE DEBE ELIMINAR UNA, AL IGUAL QUE ESTA NOTA.
INFORME TECNICO DE EVALUACIÓN DE 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD
	ENTIDAD
	

	EVALUADOR
	

	FECHA DE EMISIÓN
	


DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA INICIAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN Y CONVALIDACIÓN
	DOCUMENTO
	SE ANEXA
	NO SE ANEXA

	Memoria descriptiva
	
	

	Actos administrativos que establecen la estructura orgánica de la entidad y las  funciones de las unidades administrativas u oficinas productora
	
	

	Procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestión
	
	

	Documentos de creación de órganos consultores de la entidad expedidos por los órganos de dirección o administración competentes, el representante legal o  quien haga sus veces
	
	

	Organigrama de la entidad sustentado en los documentos que establecen la  estructura orgánica y expedido por los órganos de dirección o administración  competentes, el representante legal o quien haga sus veces
	
	

	Cuadro de Clasificación Documental que represente las agrupaciones  documentales en las que se subdivide el fondo
	
	

	Acta de aprobación de las Tablas de Retención Documental y Tablas de Valoración  Documental emitida por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño o quien  haga sus veces, o documento equivalente expedido por el representante legal
	
	

	Tablas de Retención Documental, por cada una de las unidades administrativas u oficinas productoras, según estructura orgánica de la entidad
	
	


Nota: Estos documentos se deben presentar dentro de los treinta (30) días hábiles siguientes a la aprobación por parte del Comité Institucional de Desempeño o quien haga sus veces. Cuando el sujeto obligado no acredite el cumplimiento de los requisitos, se devolverá la solicitud para que en un tiempo de 10 días hábiles se aporten los documentos faltantes, so pena de rechazo de la solicitud (artículo 5.1.2.5 parágrafo 1 del Acuerdo 001 de 2024).
Por medio de este informe se presenta el análisis, revisión y razonamiento mediante el cual se verificaron los requisitos técnicos establecidos en la normatividad vigente para la elaboración de las Tablas de Retención Documental y de todos los soportes allegados por la entidad que solicita la convalidación. Por lo tanto, en cada uno de los numerales que se relacionan a continuación se indica si se cumple, cumple parcialmente o no se cumple con el requisito y se da la respectiva justificación.
1. MEMORIA DESCRIPTIVA

La Memoria Descriptiva contiene o explica:

1.1. Contexto general de la entidad: misión, visión, funciones principales.
1.2. Análisis del proceso de creación o transformación de la entidad a partir de la investigación institucional, que da lugar a la elaboración o actualización de las TRD.

1.3. Línea de tiempo de los instrumentos archivísticos refiriendo los cambios que dan lugar a la elaboración o actualización de la Tabla de Retención Documental sustentada en los actos administrativos
1.4. Metodología de elaboración o actualización de las Tablas de Retención Documental. Descripción de las actividades adelantadas en cada una de las etapas para la creación del instrumento archivístico, así como los resultados obtenidos: compilación de información institucional, análisis e interpretación de la información institucional, valoración, elaboración de las TRD.
1.5. Diligenciamiento del formato de las TRD: en los casos en que este incluya casillas adicionales a las establecidas en la normatividad vigente, se agrega a la metodología un apartado que indique sobre el diligenciamiento y la lectura del formato (ver anexo 6 del Acuerdo 001 del 2024).
1.6. Confrontación de la estructura orgánica vs. los actos administrativos y Tablas de Retención Documental más Tablas de Valoración Documental
1.7. Explicación de la codificación del Cuadro de Clasificación Documental y las TRD.

1.8. Criterios de valoración documental: tiempos de retención documental —valores primarios— y disposición final —valores secundarios—: Conservación Total, Selección, Eliminación
1.9. Capítulo de reproducción por otros medios técnicos de las series documentales con disposición final de Conservación Total o Selección. Este contempla las indicaciones sobre cómo se adelantará el proceso en articulación con el Programa Específico de Reprografía y el Plan de Preservación Digital a Largo Plazo.
1.10. Capítulo de las series y subseries identificadas en relación con archivos relativos a derechos humanos y derecho internacional humanitario.
1.11. Fecha y el número del acta de aprobación de las TRD suscrita por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño o quien haga sus veces.
1.12. En el caso de las actualizaciones, se incluye la justificación de los cambios que se hayan realizado a las Tablas de Retención Documental; asimismo, se detalla si la actualización obedece a cambios en la estructura orgánica de la entidad, si se asignaron o suprimieron funciones en esta o si fue sometida a procesos de fusión o escisión. También indica si se generaron nuevas series y subseries documentales, si ocurrieron cambios en los criterios de valoración —y, por tanto, se redujeron o aumentaron los tiempos de retención documental— y si se modificó la disposición final de las series y subseries.
2. CONFRONTACIÓN DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE CONFORMAN LA ESTRUCTURA ORGÁNICA CON LAS TRD
La metodología de elaboración de las Tablas de Retención Documental parte de la existencia de una estructura orgánica que fija las unidades administrativas y oficinas productoras que generan documentos en el desarrollo de sus funciones. En ese orden de ideas:
2.1. El número de TRD presentadas corresponde con el número de unidades administrativas u oficinas productoras de documentos de archivo que conforman la estructura orgánica vigente.
2.2.  Cuando la entidad no elabore TRD para la totalidad de las unidades administrativas que conforman la estructura orgánica, en la memoria descriptiva se sustenta por qué las unidades administrativas no producen documentos.
2.3. Las unidades administrativas a las cuales se les elaboró la TRD están creadas por documentos expedidos por los órganos de dirección o administración competente, el representante legal o quien haga sus veces.
3. CODIFICACIÓN DE LOS CUADROS DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL
3.1.  En la Memoria Descriptiva se explica cómo se estableció la codificación del Cuadro de Clasificación Documental en relación con la estructura orgánica, las series y las subseries documentales. La entidad es la que determina el tipo de codificación que va a utilizar. Por ejemplo, si es de 1 en 1, de 10 en 10, etcétera. No obstante, la codificación debe representar la jerarquía y dependencia dentro de la estructura orgánica de las unidades administrativas y oficinas productoras.
3.2.  La codificación asignada a las series y subseries documentales registrada se realizó en orden alfabético.
3.3. La codificación y denominación de series y subseries documentales registradas en el CCD están articuladas con la información que se indica en las Tablas de Retención Documental.
3.4. Se diligenció el formato del CCD conforme a la normativa vigente (ver anexo 5 del Acuerdo 001 del 2024).
4. ANÁLISIS DE LAS FUNCIONES Y SU RELACIÓN CON LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

4.1. Las series y subseries documentales registradas en cada una de las Tablas de Retención Documental corresponden con las funciones de la unidad administrativa u oficina productora de documentos de archivo.
4.2. La entidad realiza un análisis de todos los actos administrativos por los cuales se establecen las funciones de las unidades administrativas y oficinas productoras, y de los procesos y procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestión, con el fin de establecer la conformación de las series y subseries documentales.
5. CONFORMACIÓN DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
5.1. La memoria descriptiva señala cómo se garantiza que las series y subseries documentales se conforman con todos los tipos documentales que hacen parte del trámite y representan la integridad de los expedientes y el orden en que son gestionados, desde el inicio del trámite hasta su resolución definitiva. Por ejemplo, debe referir sobre la aplicación de la encuesta para hacer el estudio de la unidad documental, las entrevistas con los productores, la revisión de procedimientos, entre otros.
5.2. Los tipos documentales registrados en las Tablas de Retención Documental para la conformación de las series y subseries documentales representen la integridad de los expedientes, atendiendo el principio de orden original; es decir, que se registran todos los tipos documentales que hacen parte de un mismo trámite, desde su inicio hasta la resolución definitiva.
5.3. Los tipos documentales registrados para las series y subseries documentales se denominan acorde con la tipología documental y la actividad o función por la que se producen. Ejemplo: Informes (tipología) de supervisión (actividad o función).
5.4. Se identifica el soporte original por cada tipo documental, sea en papel o formato electrónico, indicando su extensión, sea PDF/A o TIFF. Esto se articula con el Plan de Preservación Digital a Largo Plazo y cumple con los requisitos para garantizar la autenticidad, integridad y fiabilidad del documento electrónico de archivo.
6. DENOMINACIÓN DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
6.1. Las series y subseries documentales registradas en el Cuadro de Clasificación y en las Tablas de Retención Documental se denominan acorde con la función de la cual resultan, así como de la producción documental que evidencia su cumplimiento. Ejemplo: Programa (producción) de Seguridad y Salud en el Trabajo (función o actividad).
6.2. La producción documental derivada de la función es clara.
6.3. No se incorporan nombres propios de entidades o grupos de trabajo.
6.4. No se usan siglas.
6.5. La denominación de las subseries documentales es coherente y guarda relación con la denominación de la serie documental.
6.6. Hay correspondencia con lo establecido en normas legales sobre la producción documental.

6.7. Se toma como referente el Banco Terminológico del Archivo General de la Nación.
7. CRITERIOS PARA ESTABLECER LOS TIEMPOS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
7.1. La Memoria Descriptiva indica los criterios para establecer los tiempos de retención de series y subseries documentales —valoración primaria— soportados en los términos de reserva legal, caducidad y prescripción de las acciones legales que recaen sobre los documentos.

7.2. La Memoria Descriptiva relaciona las normas que sustentan los tiempos de retención documental conforme a los valores primarios.

7.3. En los casos en que no existe norma, la memoria descriptiva refiere el estudio efectuado para definir los tiempos de retención. Por ejemplo, a partir del número de consultas.
7.4. Los tiempos asignados son suficientes para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a los usuarios o clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad. Se requiere citar ejemplos de series y subseries documentales.

7.5. En las Tablas de Retención Documental, los tiempos de retención asignados a series y subseries documentales registradas coinciden con los criterios generales determinados por la entidad en la memoria descriptiva y van acorde con los valores primarios de los documentos de archivo.
7.6. Se asignaron tiempos de retención en años a la totalidad de las series y subseries documentales registradas en las TRD en el archivo de gestión y archivo central, cumpliendo el ciclo vital de los documentos.
7.7. Los tiempos de retención establecidos tienen relación con los términos de reserva legal, caducidad y prescripción de las acciones legales que recaen sobre dichos documentos, así como los tiempos mínimos de conservación que se encuentran en las normas vigentes.
7.8. En los casos en que no existe norma, los tiempos de retención asignados a las series y subseries documentales registrados en las TRD son 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, así como a la ciudadanía en general.
7.9. La casilla de procedimiento del formato de la TRD indica a partir de qué hecho —vigencia— o con qué documento —trámite administrativo— se cierra el expediente para empezar a contar los tiempos de retención documental.
8. CRITERIOS PARA DEFINIR LA DISPOSICIÓN FINAL DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
8.1. La memoria descriptiva indica cuáles fueron los criterios generales que la entidad estableció para determinar la disposición final —valoración secundaria— de series y subseries documentales registradas en las Tablas de Retención Documental. El texto debe citar ejemplos de series y subseries documentales.
8.2.  Se indica que las series y subseries documentales, cuya disposición final es Conservación Total o Selección, se preservarán en su soporte original.

8.3. En las series y subseries documentales valoradas como de Conservación Total, se refiere por qué estas agrupaciones documentales son importantes para la ciencia, la cultura, la historia, entre otros, con relación a su valor estético, testimonial o informativo como evidencia del cumplimiento de los fines constitucionales del Estado. El texto debe citar ejemplos de series y subseries documentales.

8.4. En el caso de las series y subseries documentales con disposición final de Selección, se indica bajo qué criterios se determinó el tamaño de las muestras y los métodos de selección. Además, se registra la producción documental anual o periódica para validar que el porcentaje de la muestra sea coherente con los métodos de selección.

8.5. Se incluyen indicaciones sobre cómo se hará el proceso de Eliminación de las series y subseries con esa disposición final en las TRD: el área responsable de realizarla, el método a usar y dar constancia de que el procedimiento elegido atiende los lineamientos normativos vigentes para efectuarla.

8.6. Incorpora el análisis y sustento de valoración para definir la eliminación documental, más allá de señalar que «se elimina porque, agotados los valores primarios, no adquiere valores secundarios», o «se elimina porque no es importante». La explicación es suficiente para dar cuenta de la legalidad de la acción de eliminación y del control que se ha realizado a los posibles daños que cause la decisión.

8.7. En las Tablas de Retención Documental, la disposición final asignada a las series y subseries documentales coincide con los criterios generales, los cuales han sido determinados por la entidad en la memoria descriptiva y van acorde con los valores secundarios de los documentos de archivo.
8.8. Se asigna un solo tipo de disposición final —Conservación Total, Selección o Eliminación— para cada una de las series y subseries documentales registradas en las TRD.
8.9. La reproducción por medios tecnológicos se registra solo para series y subseries documentales con disposición final de Conservación Total o Selección.
8.10. Si la entidad registró la reproducción por otros medios tecnológicos para las series, subseries documentales o asuntos con disposición final de Eliminación, en la casilla de procedimiento del formato de TRD se indica dicha disposición para el soporte físico y los formatos electrónicos.

8.11. En la casilla de procedimiento del formato de TRD se sustenta la valoración documental para definir la disposición final asignada a series y subseries documentales a partir de sus contenidos.
8.12. Para las series y subseries documentales de Conservación Total, se sustenta la valoración documental desarrollando los criterios señalados en la memoria descriptiva. No se deben repetir textos como: «Se conserva totalmente por ser importante». La sustentación debe reflejar el análisis efectuado sobre los valores históricos, socioculturales, científicos o estéticos de los documentos como evidencia y testimonio de los hechos, acciones, modos de vida, costumbres, tradiciones e ideologías de las comunidades, pueblos, grupos sociales e individuos que aportan al desarrollo de futuras investigaciones.
8.13. Para las series y subseries documentales que se hayan valorado de Selección, se registra en la casilla de procedimiento del formato de TRD el tamaño de las muestras y los métodos de selección, conforme a la producción o volumen documental.
8.14. Para las series y subseries documentales que se hayan valorado de Eliminación, la decisión está ampliamente sustentada, más allá de señalar frases como: «Se elimina porque, agotados los valores primarios, no adquiere valores secundarios» o «Se elimina porque no es importante». La casilla de procedimiento registra el área responsable de realizar el proceso y el método a usar. De compilar la información en otra serie y subserie, se indica en qué unidad administrativa se conservará.
8.15. Las series o subseries documentales que guardan relación con acciones imprescriptibles, crímenes de lesa humanidad y graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario se les asignó disposición final de Conservación Total. Estas agrupaciones se identifican según los criterios del Protocolo de Gestión Documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasión del conflicto armado interno. Versión II.

8.16. La información registrada en la casilla de procedimiento del formato de TRD coincide con la disposición final asignada a series y subseries documentales.
9. CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL PROCESO DE REPRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS
9.1. La memoria descriptiva contiene un apartado sobre reproducción de documentos por medios tecnológicos de las series y subseries registradas en las Tablas de Retención Documental con disposición final de Conservación Total o Selección.
9.2. Incluye indicaciones sobre cómo se adelantará el proceso de reproducción, en qué etapa del ciclo vital de los documentos se hará, el área responsable de realizarla y el método de reproducción a implementar, independientemente de su soporte, formato, medio y forma de registro o almacenamiento. El texto describe la articulación de la reproducción con el Programa de Gestión Documental —Programa Específico de Reprografía— y el Plan de Preservación Digital a Largo Plazo.

10. IDENTIFICACIÓN DE ARCHIVOS RELATIVOS A DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
10.1. La memoria descriptiva incorpora un capítulo donde presenta el análisis efectuado a partir de los criterios señalados en el Protocolo de Gestión Documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasión del conflicto armado interno (Versión II) y por la normatividad archivística vigente, para determinar si cuenta o no con agrupaciones documentales sobre el tema.
10.2. Se incluye un listado o ejemplos de las series y subseries documentales que contienen información relativa a derechos humanos y el derecho internacional humanitario.
10.3. En las Tablas de Retención Documental, se marca la casilla correspondiente para la identificación de estas series o subseries documentales.
11. ARTICULACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS TRD
11.1. La memoria descriptiva explica la forma en que se articula la implementación de las Tablas de Retención Documental con los demás instrumentos archivísticos para garantizar la debida conformación de expedientes, conservación y preservación.
CONCLUSIÓN

Conforme lo expuesto en el presente informe, se concluye que:
· Las TRD no reúnen la totalidad de los requisitos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nación para continuar a la siguiente etapa de sustentación ante la Consejo Departamental de Archivos. Por lo tanto, se devuelven para que la entidad adelante los respectivos ajustes y, una vez los realice, se remitan nuevamente para continuar el proceso de evaluación y convalidación.
· Las TRD reúnen la mayoría de los requisitos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nación para continuar a la siguiente etapa de sustentación ante el Consejo Departamental de Archivos. Por lo tanto, se devuelven para que la entidad adelante los respectivos ajustes y, una vez se verifique su realización, se citarán para su sustentación. 
· Las TRD reúnen la totalidad de los requisitos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nación para continuar a la siguiente etapa de sustentación ante el Consejo Departamental de Archivos.
Cordialmente,

________________________________                       ________________________________

NOMBRES Y APELLIDOS                

        NOMBRES Y APELLIDOS
Coordinador(a) Grupo Gestión Documental       
       Evaluador Técnico Grupo Gestión Documental

  Secretario(a) Técnico(a) CDA Santander
Revisó: 

INFORME TÉCNICO DE EVALUACIÓN DE 
TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - TVD
	ENTIDAD
	

	EVALUADOR
	

	FECHA DE EMISIÓN
	


DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA INICIAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN Y CONVALIDACIÓN
	DOCUMENTO
	SE ANEXA
	NO SE ANEXA

	Memoria descriptiva 
	
	

	Historia institucional
	
	

	Documentos que contribuyeron a establecer o reconstruir las estructuras orgánicas  de cada periodo orgánico-funcional de la historia institucional de la entidad
	
	

	Documentos que contribuyeron a establecer las funciones de las unidades  administrativas que conformaron la estructura orgánica de la entidad en los  diversos periodos de la historia Institucional
	
	

	Cuadros de Clasificación Documental de cada periodo orgánico-funcional  conforme a la historia institucional
	
	

	Inventarios documentales de cada periodo orgánico-funcional en el Formato  Único de Inventario Documental y para la totalidad de las unidades documentales  que conforman el fondo documental objeto de valoración
	
	

	Tablas de Valoración Documental, por cada una de las unidades  administrativas u oficinas productoras que registre producción  documental en los inventarios, conforme a los periodos orgánico funcionales
	
	

	Acta de aprobación de las Tablas de Valoración Documental - TVD, emitido por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño o quien haga sus veces, o documento equivalente expedido por el representante legal
	
	


Nota: Estos documentos se deben presentar dentro de los treinta (30) días hábiles siguientes a la aprobación por parte del Comité Institucional de Desempeño o quien haga sus veces. Cuando el sujeto obligado no acredite el cumplimiento de los requisitos, se devolverá la solicitud para que en un tiempo de 10 días hábiles se aporten los documentos faltantes, so pena de rechazo de la solicitud (artículo 5.1.2.5 parágrafo 1 del Acuerdo 001 de 2024).
Por medio de este informe se presenta el análisis, revisión y razonamiento mediante el cual se verificaron los requisitos técnicos establecidos en la normatividad vigente para la elaboración de las Tablas de Valoración Documental y de todos los soportes allegados por la entidad que solicita la convalidación. Por lo tanto, en cada uno de los numerales que se relacionan a continuación se indica si se cumple, cumple parcialmente o no se cumple con el requisito y se da la respectiva justificación.
1. MEMORIA DESCRIPTIVA
La Memoria Descriptiva contiene o explica:
1.1. Contexto general de la entidad: misión, visión, funciones principales.
1.2. Metodología de elaboración de las Tablas de Valoración Documental. Descripción de las actividades adelantadas en cada una de las etapas para la creación del instrumento archivístico, así como los resultados obtenidos: compilación de información institucional, análisis e interpretación de la información institucional, valoración, elaboración de las TVD.
1.3. Diligenciamiento del formato de las TVD: en los casos en que este incluya casillas adicionales a las establecidas en la normatividad vigente, se agrega a la metodología un apartado que indique sobre el diligenciamiento y la lectura del formato (ver anexo 7 del Acuerdo 001 del 2024).
1.4. Confrontación de la estructura orgánica vs. los actos administrativos y Tablas de Valoración Documental.
1.5. Explicación de la codificación del Cuadro de Clasificación Documental y las TVD.

1.6. Criterios de valoración documental: tiempos de retención documental —valores primarios— y disposición final —valores secundarios—: Conservación Total, Selección, Eliminación.
1.7. Capítulo de reproducción por otros medios técnicos de las series documentales con disposición final de Conservación Total o Selección. Este contempla las indicaciones sobre cómo se adelantará el proceso en articulación con el Programa Específico de Reprografía y el Plan de Preservación Digital a Largo Plazo.
1.8. Capítulo de las series y subseries identificadas en relación con archivos relativos a derechos humanos y derecho internacional humanitario.
1.9. Fecha y el número del acta de aprobación de las TVD suscrita por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño o quien haga sus veces.
1.10. Corresponde con el diagnóstico integral de archivos y el Plan de Trabajo Archivístico Integral, documentos que la entidad debe elaborar previamente para la intervención del Fondo Documental Acumulado y posterior elaboración de las TVD.
1.11. Indica, conforme a los periodos orgánico-funcionales, cuántas TVD se presentan teniendo en cuenta las estructuras orgánicas y la producción documental registrada en los inventarios documentales.

1.12. Se advierte que todas las unidades documentales objeto de valoración, agrupadas en series, subseries o asuntos documentales, se encuentran cerradas debido a la finalización del trámite.

2. HISTORIA INSTITUCIONAL
2.1. Línea de tiempo: Identifica las fechas y los diferentes periodos de los cambios orgánico-funcionales para conocer la periodización de los fondos documentales valorados; es decir, el análisis para determinar la evolución orgánico-funcional, argumentando el proceso de creación o transformación de la entidad.
2.2. Contexto: Relaciona el contexto de carácter político, social, económico y cultural en el que se presentan los cambios orgánico-funcionales de la entidad por cada uno de los periodos.
2.3. Historia de la entidad: Registra de manera narrativa y cronológica los principales acontecimientos de la entidad, sus funciones y actividades.
2.4. Organigramas: Presenta las estructuras orgánicas reconstruidas para los diferentes periodos orgánico-funcionales, indicando los actos administrativos que le dan sustento y las fechas exactas para cada uno de los periodos expresadas por año/mes/día
2.5. Funciones: Registra las funciones de la entidad y sus dependencias, indicando las fechas de desarrollo y el acto administrativo correspondiente. Efectúa análisis de los diferentes cambios a nivel funcional.
2.6. Declara los hechos que sustentan la inexistencia de producción documental para las unidades administrativas de acuerdo con las estructuras orgánicas, tales como: transferencias secundarias, entrega de documentos a otras entidades, pérdida de documentos por eliminación o eventos fortuitos como incendios, inundaciones, traslados, saqueos, etcétera; todo ello, soportado con fuentes.

2.7. Incluye un apartado en el que se indica cuáles son las unidades administrativas que cuentan con producción documental registrada en inventarios por cada periodo orgánico-funcional y que, por tanto, son objeto de valoración en las TVD.

2.8. Indica el volumen de la producción documental y el soporte en el que se encuentra la documentación por cada periodo orgánico-funcional.

3. CONFRONTACIÓN DE LAS TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL CON LAS ESTRUCTURAS ORGÁNICAS, LOS CUADROS DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL Y LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES.

3.1. Las estructuras orgánicas identificadas o reconstruidas por cada periodo orgánico-funcional de historia institucional coinciden con los documentos aportados por la entidad: actos administrativos, escrituras públicas, estatutos, manuales de funciones, procedimientos, documentos del mismo fondo, entrevistas o encuestas.

3.2. Las series, subseries o asuntos que se registran en las TVD concuerdan con la información consignada en los Cuadros de Clasificación Documental y en los inventarios documentales identificados por cada periodo orgánico-funcional de la historia institucional.

4. CODIFICACIÓN DE LOS CUADROS DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL
4.1. La memoria descriptiva explica cómo se estableció la codificación de los CCD y las Tablas de Valoración Documental. La entidad es la que determina el tipo de codificación que va a utilizar, si es de 1 en 1, de 10 en 10, etcétera. Sin embargo, la codificación debe representar la jerarquía y dependencia al interior de las estructuras orgánicas de las unidades administrativas y oficinas productoras, además de ser independiente por cada uno de los periodos orgánico-funcionales.
5. DENOMINACIÓN DE SERIES, SUBSERIES DOCUMENTALES O ASUNTOS
5.1. Las series, subseries documentales o asuntos registrados en las Tablas de Valoración Documental corresponden con las funciones de la unidad administrativa que los produjo y están conforme a los inventarios documentales.
5.2. La denominación de las series, subseries o asuntos registrados en las TVD coinciden con la información de las unidades documentales registradas en los inventarios documentales. Esta debe ir acorde con la función por la cual se producen los documentos.
6. CRITERIOS PARA ESTABLECER LOS TIEMPOS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
6.1. La memoria descriptiva indica los criterios generales que la entidad estableció para determinar los tiempos de retención —valoración primaria— de series, subseries o asuntos documentales soportados en los términos de reserva legal, caducidad y prescripción de las acciones legales que recaen sobre los documentos.
6.2. Se relacionan las normas que sustentan los tiempos de retención documental conforme a los valores primarios.
6.3. En caso de que no exista norma, los tiempos de retención son suficientes para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a los usuarios o clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad. Es necesario que el texto cuente con ejemplos de series, subseries y asuntos documentales.
6.4. Se asignan tiempos de retención en años a la totalidad de las series, subseries o asuntos registrados en las TVD.
6.5. Los tiempos de retención asignados a las series, subseries o asuntos registrados en las TVD contemplan los términos de reserva legal, caducidad y prescripción de las acciones legales que recaen sobre dichos documentos; asimismo, los tiempos mínimos de conservación que se encuentran en normas de la época o, como marco de referencia, en normas vigentes.
6.6. En los casos en que no exista norma, los tiempos de retención asignados a las series o asuntos registrados en las TVD son suficientes para responder a solicitudes de autoridades administrativas y de control, a los usuarios o clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad, igual que a la ciudadanía en general.
7. CRITERIOS PARA DEFINIR LA DISPOSICIÓN FINAL DE LAS SERIES Y SUBSERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES
7.1. La memoria descriptiva indica cuáles fueron los criterios generales que la entidad estableció para determinar la disposición final —valoración secundaria— de series, subseries o asuntos documentales registrados en los Cuadros de Clasificación Documental y en las Tablas de Valoración Documental: Conservación Total, Eliminación, Selección. Se deben registrar ejemplos de series, subseries o asuntos documentales.
7.2. Para las series, subseries o asuntos documentales con disposición final de Selección, se indica con base en qué criterios se determinó el tamaño de las muestras y los métodos de selección. Es necesario relacionar el volumen de la producción documental por cada una de las series, subseries o asuntos para validar que sea coherente con los porcentajes de las muestras y métodos de selección registrados en las TVD.
7.3. Incluye indicaciones sobre cómo se hará el proceso de Eliminación de las series, subseries o asuntos con esa disposición final, en articulación con el Plan de Trabajo Archivístico Integral; se señala el área responsable de realizarla, el método a usar y hace constar que el procedimiento atiende los lineamientos normativos vigentes. 
7.4. La eliminación documental se sustenta en la valoración documental y en el control que se ha realizado para evitar la pérdida del patrimonio documental o de los únicos documentos que dan cuenta de las acciones realizadas en determinadas épocas por la entidad.
7.5. Deja claro que las series o asuntos cuya disposición final sea Conservación Total o Selección se preservarán en su soporte original.
7.6. La reproducción por medios tecnológicos se registra solo para series, subseries o asuntos documentales con disposición final de Conservación Total o Selección.
7.7. Si la entidad registró la reproducción por otros medios tecnológicos para las series, subseries documentales o asuntos con disposición final de Eliminación, en la casilla de procedimiento del formato de TVD se indica esta valoración para el soporte físico y los formatos electrónicos.
7.8. Para las series, subseries o asuntos documentales de Conservación Total se sustenta esta valoración documental desarrollando los criterios señalados en la memoria descriptiva. Evitar textos como: «Se conserva totalmente por ser importante». En cambio, se debe reflejar el análisis efectuado con relación a hechos históricos, aportes para el desarrollo de la ciencia, modos de vida, tradiciones culturales, entre otros. También, establecer cómo el contenido de las series, subseries o asuntos documentales sirve de evidencia y testimonio de los hechos, la memoria, los derechos humanos y otros aspectos que aportan al desarrollo de futuras investigaciones, teniendo en cuenta que estas agrupaciones documentales serán objeto de transferencia documental secundaria.
7.9. Para las series, subseries o asuntos documentales que se hayan valorado de Selección, en la casilla de procedimiento del formato de TVD se indica el tamaño de las muestras y los métodos de selección.

7.10. Para las series, subseries o asuntos documentales que se hayan valorado de Eliminación, la decisión está ampliamente sustentada. Se requiere evidenciar el análisis y sustento de tal valoración para definir la eliminación documental, más allá de señalar frases como: «Se elimina porque, agotados los valores primarios, no adquiere valores secundarios» o «Se elimina porque no es importante». Es esencial que en el procedimiento se mencione el área responsable de realizar el proceso y el método a usar. En caso de que se compile en otra serie y subserie, es necesario indicar en qué unidad administrativa se conservará.
7.11. Las series, subseries o asuntos, que guardan relación con acciones imprescriptibles, crímenes de lesa humanidad y graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario se les asignó disposición final de Conservación Total. Estas agrupaciones se identifican según los criterios del Protocolo de Gestión Documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasión del conflicto armado interno. Versión II.
7.12. La información registrada en la casilla de procedimiento del formato de TVD coincide con la disposición final asignada a series, subseries o asuntos documentales.
8. CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL PROCESO DE REPRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS
8.1. La memoria descriptiva contiene un apartado sobre reproducción de documentos por medios tecnológicos de las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoración Documental. El texto consigna indicaciones sobre cómo se adelantará el proceso de reproducción, en qué etapa del ciclo vital de los documentos se hará, el área responsable de realizarla y el método de reproducción a implementar, independientemente de su soporte, formato, medio y forma de registro o almacenamiento.

8.2. Describe la articulación de la reproducción con el Programa de Gestión Documental —Programa Específico de Reprografía— y el Plan de Preservación Digital a Largo Plazo.

9. IDENTIFICACIÓN DE ARCHIVOS RELATIVOS A LOS DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
9.1. La memoria descriptiva contiene un capítulo que presenta el análisis efectuado a partir de los criterios señalados en el Protocolo de Gestión Documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasión del conflicto armado interno Versión II y la normatividad archivística vigente, para determinar si cuenta o no con agrupaciones documentales sobre el tema.
9.2. Se incluye un listado o ejemplos de las series, subseries o asuntos documentales que contienen información relativa a derechos humanos y el derecho internacional humanitario.
9.3. En las Tablas de Valoración Documental, se marca la casilla correspondiente para la identificación de estas series, subseries o asuntos.
10. ARTICULACIÓN CON LOS INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS TVD
10.1. Se explica la continuidad al Plan de Trabajo Archivístico Integral para garantizar la intervención total del Fondo Documental Acumulado: recursos, presupuesto, tiempo y asegurar las respectivas transferencias documentales secundarias, así como la articulación de la implementación de las Tablas de Valoración Documental con los demás instrumentos archivísticos.
11. INVENTARIOS DOCUMENTALES
11.1. Los inventarios documentales se presentan para cada periodo orgánico funcional en relación con la historia institucional.

11.2. Se encuentren diligenciados todos los campos de identificación: nombre de la oficina productora y fechas extremas de los periodos en concordancia con los Cuadros de Clasificación Documental expresadas por año/mes/día.
11.3. Se consigna el nombre de la serie, subserie o asunto y título de la unidad de conservación en relación con las denominaciones registradas en los CCD.

11.4. Las unidades documentales se clasifican y ubican en un periodo atendiendo la oficina productora —principio de procedencia—.
11.5. Se registran las fechas extremas por cada una de las unidades de conservación. Asegurarse de que las fechas extremas de la unidad de conservación 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 relación con la fecha de cierre del expediente.
11.6. Cuando la unidad de conservación tiene una sola fecha, esta se anota. Y cuando la documentación no tiene data, se indica sin fecha (s. f.).
11.7. Se registra el soporte o formato en el cual se encuentra cada unidad de conservación descrita.
11.8. Se registra el número de folios contenido en cada unidad de conservación descrita.
11.9. Se identifica con números arábigos las unidades de conservación.

11.10. En el campo de notas se identifican las series, subseries documentales o asuntos que contienen información relativa a derechos humanos y al derecho internacional humanitario u otros datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores.

CONCLUSIÓN

Conforme lo expuesto en el presente informe, se concluye que:
· Las TVD no reúnen la totalidad de los requisitos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nación para continuar a la siguiente etapa de sustentación ante la Consejo Departamental de Archivos. Por lo tanto, se devuelven para que la entidad adelante los respectivos ajustes y, una vez los realice, se remitan nuevamente para continuar el proceso de evaluación y convalidación.
· Las TVD reúnen la mayoría de los requisitos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nación para continuar a la siguiente etapa de sustentación ante el Consejo Departamental de Archivos. Por lo tanto, se devuelven para que la entidad adelante los respectivos ajustes y, una vez se verifique su realización, se citarán para su sustentación. 
· Las TVD reúnen la totalidad de los requisitos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nación para continuar a la siguiente etapa de sustentación ante el Consejo Departamental de Archivos.
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