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1. INTRODUCCION

La produccion y recepcion documental en la Superintendencia de Notariado y Registro — SNR
requiere de la valoracion documental con el fin de considerar los valores primarios y secundarios
gue poseen las series y subseries documentales, esta definicion determinara la disposicion final
de los documentos (conservacion total, seleccion o eliminacidn).

El presente documento proporciona una serie de conceptos tedricos y lineamientos sobre la
valoracion documental, con el fin de que el profesional de gestién documental pueda aplicar al
momento de realizar la valoracion documental, adicionalmente se incluyen las series y subseries
gue se han identificado, sus valores primarios y secundarios, con el propdsito de conocer los
antecedentes en cuanto a valoracién, tiempos de retencién y disposicion final. Esto sin perjuicio
que el profesional de debe remitir al instrumento archivistico tabla de retencién documental o
tabla de valoracion documental, memoria descriptiva y realizar el estudio normativo externo e

interno.

2. OBJETIVO

El objetivo de la guia es brindar elementos para la toma de decisiones administrativas y técnicas
frente a la valoracion documental de los documentos producidos o recibidos por
Superintendencia de Notariado y Registro — SNR en cumplimiento de sus funciones, con el fin de
determinar su disposicion final conforme a los valores primarios y secundarias analizados en las
series y subseries documentales que conforman los instrumentos archivisticos de la Entidad
(Cuadro de Clasificaciéon Documental, Tabla de Retencién Documental y Tabla de Valoracién
Documental), evitando la conservacién innecesaria de volumenes de informacién, que a su vez
dificultan la busqueda y recuperacién de la informacion.
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3. MARCO LEGAL

Norma Afio Epigrafe Articulos
Constitucion Pc.>I|t|ca de 1991 Constitucion Politica de Colombia Articulos 8, 72, 74
Colombia
Por la cual secrea el Archivo General
Ley 80 1989 de la Nacion y se dictan otras Articulo 2, literal b
disposiciones
Por la cual se dictan normas
tendientes a preservar la moralidad
en la administracién publica y se )
Ley 190 1995 . ) . . Articulo 79
fijan disposiciones con el objeto de
erradicar la corrupcién
administrativa.
Por medio de la cual se dicta la Ley
Ley 594 de 200 2000 | General de Archivos y se dictan otras Toda la norma
disposiciones
Por lo cual se expide el Cédigo de
Ley 1437 de 2011 2011 | Procedimiento Administrativoy de lo Numeral 3 del articulo5, articulo 8, 24.
Contencioso Administrativo
Por medio de la cual secrea la Ley de
Transparencia y del Derecho de
Ley 1712 2014 Acceso a la Informacién Publica Toda la norma
Nacional y se dicta otras
disposiciones.
Articulo 2.8.2.2.1 Evaluacién de documentos de
archivo
Articulo 2.8.2.2.2 Elaboracion y aprobacién de las
tablas de retencion documental y las tablas de
valoraciéon documental
Articulo 2.8.2.2.5 Procesos de la gestion documental.
Literal f
Por medio del cual se expide el Articulo 2.8.2.5.9 Procesos de la Gestién documental.
Decreto 1080 2015 Decreto Unico Reglamentario del Literal f

Sector Cultura

Articulo 2.8.2.6.1 Generalidades del sistema de gestion
documental Literal b)
Articulo 2.8.2.6.3 Preservacidn de documentos en
ambientes electrénicos
Articulo 2.8.5.4.2 Articulacion y/o integracién del
Programa de Gestion Documental con los instrumentos
de gestion de informacion.
Articulo 2.8.7.2.4 Actividades previas al proceso de
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Norma Afio Epigrafe Articulos

entrega y /o transferencia Numeral 1.
Articulo 2.8.7.2.6 Aplicacion de Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental

Acuerdo 07 1994 Reglamento General de Archivos Capitulo VII. Conservaciéon de Documentos

Por el cual se establecen criterios de
Acuerdo 11 1996 conservacién y organizacién de Toda la norma.
documentos

Por el cual se desarrolla el articulo 43
del capitulo V "Acceso a los
Acuerdo 47 2000 documentos de archivo" del AGN del Toda la norma
Reglamento General de los Archivos
sobre "restricciones por razones de

conservacion"

Por el cual se desarrolla el articulo
del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento
Acuerdo 49 2000 ) Toda la norma
General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales

destinados a archivos

Por el cual se desarrolla el articulo 64
del titulo VII “conservacion de
documento”, del Reglamento

Acuerdo 050 2000 general de archivos sobre Toda la norma
“Prevencion de deterioro de los

documentos de archivo y situaciones

de riesgo"

Por el cual se desarrolla el articulo 15
Acuerdo 038 2002 | de la Ley General de Archivos 594 de Toda la norma
2000

Por el cual se establecen los
Acuerdo 02 2004 lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados”

Toda la norma exceptuando el inciso 3 del articulo
4, derogado por el Acuerdo 049 de 2019.

A do 027 3006 Por el cual se modifica el Acuerdo Toda |
cuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994 oca fa norma

Por el cual se establecen los criterios
bésicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los
archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras

Acuerdo 05 2013 Toda la norma
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Epigrafe

Articulos

disposiciones

Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la
Ley 594 de 2000

Toda la norma

Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacién, control
y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras
disposiciones

Toda la norma

Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los
servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de |a
funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13°y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de
2000

Toda la norma

Por el cual se reglamenta la
administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos
publicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en
archivos de entidades del Estado

Toda la norma

Norma Afio
Acuerdo 06 2014
Acuerdo 02 2014
Acuerdo 08 2014
Acuerdo 04 2015
Acuerdo 05 2019

Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracioén,
aprobacién, evaluaciény
convalidacién, implementacion,
publicacion e inscripcion en el
Registro unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencién Documental — TRD y
Tablas de Valoracién Documental —
TVD

Toda la norma
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4. VALORACION DOCUMENTAL

4.1 CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTQOS

El ciclo vital del documento estd definido como “etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final”?

FASE ACTIVA FASE SEMIACTIVA FASE INACTIVA

ARCHIVO
ARCHIVO CENTRAL ‘ HISTORICO

SEGUNDA
VALORACION

ARCHIVO DE

GESTION

PRIMERA VALORACION

VALORES

SECUNDARIOS

+ Cientifico
« Cultural
+ Histérico

¢ Administrativos

+« Fiscales

« Juridicos / Legales
« Contables

Fuente propia del Grupo de Gestién Documental Ciclo vital del documento

El ciclo vital de los documentos tres fases o etapas: activa, semiactiva e inactiva, tal como se
explican a continuacioén:

Fase activa:

El documento se encuentra en su fase activa durante los 2 (dos) primeros afios desde su
creacion, que es el periodo que se considerada que un archivo podra ser consultado de manera

1 Archivo General de la Nacién. Acuerdo 027 de 2006. Definicion Ciclo vital del documento.
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habitual, por diferentes circunstancias. Durante este tiempo, el documento se mantendra
almacenado en el archivo de una oficina.

Caracteristicas

e Se encuentran en tramite

e Su conservacion es responsabilidad de la unidad administrativa quien la produce o recibe

e Seintegran a un expediente y su uso es frecuente

e Suinformacion posee valor primario

e Concluido el asunto que le dio origen, su conservacién en el archivo de gestién es temporal
(minimo dos afios)

e Después de este tiempo de retencion se transfieren al archivo central.

Fase semiactiva

Cuando el archivo deja de ser consultado habitualmente, se dice que pasa a la fase semiactiva,
guedando almacenado en un archivo central. La razon por la que se almacena en el archivo
central es porque, aunque no se consulten habitualmente, si que podrian resultar necesario en
algdn momento. Normalmente, los documentos se mantienen en el archivo central durante un
periodo mayor a los 5 afios.

Caracteristicas

e Los expedientes se almacenan de manera temporal

e Su conservacion es responsabilidad del archivo central

e Su consulta es ocasional

e El valor que posee es primario

e Concluido su tiempo de conservacion se determina su disposicién final: eliminacién, seleccién
o conservacion de los expedientes que poseen valores secundarios que requieren transferirse
al archivo histérico.

Fase inactiva
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Los expedientes se encuentran en el archivo histérico se conservan de manera permanente por

ser fuente de historia, cultura e investigacion.

e Conforman el patrimonio documental del pais.

e Su custodia es responsabilidad del archivo histérico

e Suinformacion posee valor secundario

e Su consulta se da por su valor cultural e informativo que tienen como sustento y apoyo a la
investigacion.

4.2 ASPECTOS DE LA VALORACION DOCUMENTAL

4.2.1 Identificacion

Es la primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y sistematizar las
categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

4.2.1.1 Identificacion del organismo productor

En primera instancia se requiere del estudio de los requisitos legales o administrativos que
regulan la Entidad en cumplimiento de sus funciones asignadas, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos

e Requisitos legales externos e internos de la SNR
e (Organigrama

4.2.1.2 Identificacion de elementos funcionales

Identificar los actos administrativos que regulan las funciones de la unidad administrativa
productora y los procedimientos asociados que regulan la aplicacion de las funciones. Para ello es
necesario revisar los procesos y procedimientos definidos en el Sistema Integrado de Gestion de
la Superintendencia de Notariado y Registro — SNR.
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https://www.supernotariado.gov.co/transparencia/sistema-integrado-gestion/

4.2.1.3 Identificacion del tipo documental

El tipo documental es la 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. En este momento procedemos a analizar las
caracteristicas internas (productor, origenes funcionales, fecha y lugar de produccion, contenido
sustantivo) y externas (estructura fisica, presentacién, soporte y forma)

4.2.2 Clasificacion

Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura orgdnico - funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

4.2.2.1 Determinar serie/subserie documental

La serie documental es el conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos
homogéneos, emanadas de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Adicionalmente, la subserie documental es el conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

En ese orden de ideas se puede decir que la serie y o subserie tiene tres componentes: sujeto
productor, funcién, tipo(s) documental(es)
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Una vez definida la serie y la subserie se debe ingresar en el Cuadro de Clasificacion Documental
de la Superintendencia de Notariado y Registro en el Formato de Cuadro de Clasificacion
Documental

4.2.3 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.

4.2.3.1 Criterios

e Se realizara posteriormente a los procesos de identificacion y clasificacion.

e Debe realizarse siempre tomando como unidad minima las series documentales, no se
valoran documentos o expedientes individuales, sino el conjunto de documentos que
conforman la serie documental y/o subserie documental.

e Los documentos pueden tener uno o mas valores en forma simultanea considerando los
tiempos precaucionales de prescripcion de derechos y obligaciones.

e La valoracion determinard que se conservard de forma permanentemente, es decir, se
definird el patrimonio documental de la Superintendencia de Notariado y Registro — SNR, que
servird de consulta para futuras generaciones.

e En cuanto al documento electrénico es necesario que la valoracion documental se realice de
forma anticipada a la generacion de los documentos.

e El valor del documento depende de la escala jerarquica en que se encuentre de acuerdo con
la estructura organica funcional.

4.2.4 Analisis de los valores de los documentos
4.2.4.1 Valores primarios

Valor juridico o legal:
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El primer valor que se debe considerar es el valor juridico o legal, del que se derivan derechos y
obligaciones legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

En ese orden de ideas, la Entidades pubicas en cumplimiento de sus funciones tienen
obligaciones hacia sus ciudadanos por lo tanto, en el proceso de valoracion se deben considerar
las normas que regulan el Estado Colombiano, iniciando desde la Constitucién Politica de
Colombia relacionadas con el derecho a la intimidad, la proteccién de patrimonio cultural,
derecho de los ciudadanos a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a obtener pronta resolucion, el acceso a la informacion publica,
relacionados con la informacion publica y la proteccion del patrimonio documental de la Nacién.

Por otra parte, la Ley 1952 de 2019, establece en el articulo 33. Prescripcién e interrupcion de la
accion disciplinaria. “La accidn disciplinaria prescribird en cinco (5) afios contados para las faltas
instantdneas desde el dia de su consumacion, para las de cardcter permanente o continuado,
desde la realizacion del ultimo hecho o acto y para las omisivas, cuando haya cesado el deber de
actuar”.

En cuanto a las acciones penales se debe tener en cuenta la Ley 599 de 2000, Articulo 83.
Termino de prescripcién de la accidon penal.

“.. Laaccion penal prescribird en un tiempo igual al mdximo de la pena fijada en la ley, si
fuere privativa de la libertad, pero en ningun caso serd inferior a cinco (5) afios, ni
excederd de veinte (20), salvo lo dispuesto en el inciso siguiente de este articulo.

El término de prescripcion para las conductas punibles de desaparicion forzada, tortura,
homicidio de miembro de una organizacion sindical, homicidio de defensor de derechos
humanos, homicidio de periodista, desplazamiento forzado serd de treinta (30) afios. En
las conductas punibles de ejecucion permanente el término de prescripcion comenzard a
correr desde la perpetracion del ultimo acto. La accion penal para los delitos de genocidio,
lesa humanidad y crimenes de guerra serd imprescriptible.

Cuando se trate de delitos contra la libertad, integridad y formacion sexuales, del incesto o
del homicidio agravado del articulo 1039 del Cddigo Penal, cometidos contra nifios, nifias y
adolescentes, la accidn penal sera imprescriptible.
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En las conductas punibles que tenga sefialada la pena no privativa de la libertad, la accion
penal prescribird en cinco (5) afios.

Para este efecto se tendrd en cuenta las causales sustanciales modificadoras de la
punibilidad.

Al servidor publico que en ejercicio de las funciones de su cargo o con ocasion de ellas
realice una conducta punible o participe en ella, el término de prescripcion se aumentard
en la mitad. Lo anterior se aplicard también en relacidon con los particulares que ejerzan
funciones publicas en forma permanente o transitoria y quienes obren como agentes
retenedores o recaudadores.

También se aumentard el término de prescripcion, en la mitad, cuando la conducta
punible se hubiere iniciado o consumado en el exterior.

En todo caso, cuando se aumente el término de prescripcion, no excederd el limite mdximo
fijado ...”.

Por otra parte, en cuanto a las acciones laborales, el Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950) establece
en El cédigo sustantivo del trabajo los siguiente:

“..Articulo 264. Archivos de las empresas.

Las empresas obligadas al pago de la jubilacion deben conservar en sus archivos los datos
que permitan establecer de manera precisa el tiempo de servicio de sus trabajadores y los
salarios devengados

Cuando los archivos hayan desaparecido o cuando no sea posible probar con ellos el
tiempo de servicio o el salario, es admisible para aprobarlos cualquiera otra prueba
reconocida por la ley, la que debe producirse ante el juez del Trabajo competente, a
solicitud escrita del interesado y con intervencion de la empresa respectiva...”

A causa de la normatividad enunciada, el Archivo General de la Nacidn en el Banco Terminolégico
de Series y Subseries, propone un tiempo de retenciéon minimo de 80 afios argumentando lo
siguiente:
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“... Para las Historias Laborales se recomienda un tiempo de retencion de ochenta (80)
afios contados a partir de la desvinculacion laboral del funcionario. Esta retencidn
contempla un tiempo suficiente para responder las solicitudes de certificacidon de los afios
de servicio, salario devengado y aportes de salud, pension y riesgos laborales que realicen
los exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la sequridad
social y a la pension de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las autoridades
sobre el cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la
normatividad...”

Valor Fiscal

En cuanto al valor fiscal es definida como “utilidad o aptitud que tienen los documentos para el
Tesoro o Hacienda Publica”, la prescripcion de accién de cobro definida en el Estatuto Tributario
segun el Art. 817. Término de prescripcion de la accion de cobro:

“. La accion de cobro de las obligaciones fiscales prescribe en el término de cinco (5) afios,
contados a partir de:

1. La fecha de vencimiento del término para declarar, fijado por el Gobierno Nacional, para
las declaraciones presentadas oportunamente.

2.La fecha de presentacion de la declaracidn, en el caso de las presentadas en forma
extempordnea.

3.La fecha de presentacion de la declaracion de correccion, en relacion con los mayores
valores.

4. La fecha de ejecutoria del respectivo acto administrativo de determinacion o discusion.

5.La competencia para decretar la prescripcion de la accion de cobro serd de los
Administradores de Impuestos o de Impuestos y Aduanas Nacionales respectivos, o de los
servidores publicos de la respectiva administracion en quien estos delequen dicha
facultad y serd decretada de oficio o a peticion de parte...”

Valor contable
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Relacionado con el valor contable se entiende como “Utilidad o aptitud de los documentos que
soportan el conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos
econdmicos de una entidad publica o privada”, por lo tanto, segin la Ley 962 de 2005, en el
Articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio. “Los libros y
papeles del comerciante deberdn ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a
partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto,
a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o
electronico que garantice su reproduccion exacta”.

Valor administrativo

En cuanto al valor administrativo, es entendido como la “cualidad que para la administracion
posee un documento como testimonio de sus procedimientos y actividades”.

Por estas razones, Ley 1437 de 2011 “por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, en el articulo 91. Pérdida de ejecutoriedad
del acto administrativo.

“... Salvo norma expresa en contrario, los actos administrativos en firme serdn obligatorios
mientras no hayan sido anulados por la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.
Perderdn obligatoriedad y, por lo tanto, no podrdn ser ejecutados en los siguientes casos:

1. Cuando sean suspendidos provisionalmente sus efectos por la Jurisdiccion de o
Contencioso Administrativo.

2. Cuando desaparezcan sus fundamentos de hecho o de derecho.

3. Cuando al cabo de cinco (5) afios de estar en firme, la autoridad no ha realizado los actos
que le correspondan para ejecutarlos.

4. Cuando se cumpla la condicion resolutoria a que se encuentre sometido el acto.

5. Cuando pierdan vigencia...”

Por las razones normativas expuestas en cada uno de los valores primarios se sugiere tener en
cuenta los criterios de las acciones en cuanto a los tiempos minimos de retencién en el archivo
de gestién y central.
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VALORES PRIMARIOS: CRITERIOS ADMINISTRATIVOS, FISCALES,
CONTABLES, JURIDICOS Y TECNICOS

[[ACCIONES DIsCIPLINARIAS? | [ AcCiONEs FiscALEs? |

[  ACCIONES CIVILES | |  ACCIONES CONTABLES |

| ACCIONES PENALES | |  LESAHUMANIDAD |

[ ACCIONES LABORALES | + 80 ANOS? | INTIMIDAD PERSONAL? |

Permanencia V/r x Segun utilidad Vigencia (menos) Permanencia AG

Fuente propia del Grupo de Gestion Documental

Ul

4.2.4.2 Valores secundarios

Los valores secundarios son aquellas cualidades atribuidas a aquellos documentos que, por su
importancia histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor historico

Consiste en al analisis del impacto que la informacion de |la serie y o subserie puede aportar a las
generaciones futuras, como testimonio de los hechos y acontecimientos del pasado relacionados
con la situacidn social, econdmica, politica y cultural de una época o de una region.

El valor histérico de la documentacién se adquiere con el paso del tiempo, pero segun el tipo y
calidad de la informacion, desde el momento mismo de su creacion se puede identificar cual es el
valor histérico de un documento, entre otras razones, porque testimonia las decisiones y
aspectos mas relevantes de una organizacion, institucion, persona o familia.

En ese orden de ideas, los factores a tener en cuenta son los siguientes:
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e Si la informacion aporta datos para entender practicas administrativas desaparecidas,
legislaciones derogadas, esquemas de gobierno reformados.

e Siregistra la aparicion de personajes de interés histérico —desde cualquier &mbito, sea este
cultural, politico, econédmico, deportivo, entre otros.

e Si evidencia lugares emblematicos para un d&rea cultural, Estado Nacién o ciudad
(monumentos, parques, plazas, avenidas, resguardos, excavaciones arqueoldgicas, reservas
naturales, etc.).

e Siregistra objetos como maquinarias, obras de arte, edificios y equipamientos.

e Si contiene testimonios de grupos sociales histéricamente marginados, la voz de las mujeres
en la administracioén, el papel de los nifios, el rol de los adultos mayores, identidades de
género, identidades étnicas, entre otros.

e Si testimonia lugares desaparecidos, voces del pasado y rasgos de la sociedad que
diferencien una época de otra.

Con el valor histérico se identifican los documentos que seran las fuentes primarias de
investigacion, especialmente para cualquier corriente historiografica, en sus diversas
modalidades, escuelas y métodos de investigacion. De ahi que factores como: época de la
produccion del documento, antigliedad, rareza del soporte o formato y caracter de Unico e
irremplazable, entran a jugar un papel preponderante en el analisis del valor histérico de la
informacion contenida en la documentacion de cada archivo.

Valor cultural

Su objetivo es identificar en la informacidn, habitos y costumbres de grupos sociales o culturales
a lo largo del tiempo. Desde esta perspectiva, un documento posee valor simbdlico o cultural
cuando manifiesta modos de ver y de sentir el mundo, por parte de comunidades, grupos
sociales e individuos. El valor cultural se enfoca en rescatar de los documentos, las voces
silenciadas por la historia tradicional y oficial, con el fin de explicitar, con base en un enfoque
diferencial, diversos grupos humanos en razon de: su identidad sexual, grupos étnicos, sectores
sociales, distinciones politicas e ideoldgicas, mujeres, grupos culturales, poblaciones etarias
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(nifios, jovenes, adultos mayores), victimas del conflicto armado interno, entre muchas otras

VOCeS.

Lo anterior busca que la valoracion no solamente se reduzca a rescatar las voces del poder, de los
niveles superiores jerarquicos de la administracién, o la documentacién mas representativa a
nivel directivo de cada entidad, ni que la documentacion sea vista como fuente de informacion
exclusiva para los historiadores; sino que en el marco de la democratizacién de la informacioén,
con base en la mision especifica para la cual fue creada la institucién, y en el contexto de la
administracion distrital de una ciudad como Bogotda D.C., con todas sus complejidades y
particularidades; sea posible ampliar el espectroy las coordenadas de la valoracion, con el fin de
generar un proceso incluyente, donde sea posible analizar la documentacion de archivo desde
una perspectiva amplia, mas alla del enfoque de la administracion publica.

En otras palabras, el criterio de valoracién cultural es la asociacion directa del documento con
épocas, procesos, eventos y practicas politicas, artisticas, econémicas, religiosas, sociales y
culturales, mdgicas, de grupos sociales y personas de especial importancia en el ambito mundial,
nacional, regional o local.

Valor cientifico

Estd relacionado con la cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacién de conocimiento en cualquier drea, diferente a la historia. Por lo tanto, se trata de
identificar para cuales areas del conocimiento es de interés la informacion contenida en los
documentos de archivo objeto de valoracion.

Para la identificacion de este criterio de valoracién se debe tener en cuenta la estrategia de
Entidad, las funciones y la mision y que la hace diferente sustancialmente de otras Entidades.
Una vez establecido lo anterior, el analisis sobre el caracter cientifico de la documentacion se
contextualiza y aplica en el marco del campo de accién, naturaleza juridica, funciones y
competencias que cumple la entidad, y dentro de esta, la oficina productora de la
documentacion.

Otro aspecto a tener en cuenta tiene que ver con la generacidon de nuevo conocimiento, al
respecto el andlisis se orienta en determinar si la informacion contenida en la serie o subserie
documental puede generar nuevas preguntas desde algun campo de investigacién especifico, por
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consiguiente, si los datos compilados en la informacion resultan de interés por su originalidad y

las problematicas que se puedan plantear a partir de ella pueden ser base para la investigacion
en el mundo académico.

Ejemplo:

Serie: ESTUDIQS, Subserie: Estudios Traditicios Registrales, contiene informacion potencial para la
investigacion referente a los derechos registrales.

4.3 SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES DE LA SNR

A continuacion, se presentan las series y subseries valoradas, esto sin perjuicio que los valores
documentales puedan modificarse por aspectos normativos externos e internos, por lo tanto, es
necesario que se verifique en el instrumento archivistico correspondiente Tabla de Retencion
Documental correspondiente al periodo a intervenir o Tabla de Valoracién Documental conforme
al periodo de organizacién del fondo acumulado.
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Valores primarios

Valores secundarios

Tiempo

.. Disposicion
Serie/subserie Nombre de laserie / Subserie . . Juridicoo . L L. minimo de '; I
Administrativo Contable Fiscal Historico Cultural Cientifico i ina
Legal retencion
Serie ACCIONES CONSTITUCIONALES
Subserie Acciones de Cumplimiento X X X X 10 afios Seleccién
Subserie Acciones de Grupo X X X X 10 afios Seleccién
Subserie Acciones de Tutela X X X X 10 afios Seleccién
Subserie Acciones populares X X X X 10 afios Seleccién
Serie ACTAS
Subserie Actas de Comisién de Personal X X X X 10 afios Constt(a):\;uon
Actas de Comité de Conciliaciény Defensa Conservacioén
Subserie : -onciiaciony X X X X 10 afios vad
Judicial total
Subserie Actas de Comité qe'Concyrso de Carrera X X X X 10 afios Conservacion
Administrativa total
Subserie Actas@e Comité de Coordinacién del X X X X 10 afios Conservacién
Sistema de Control Interno total
Subserie Actas de Cor.n.ité.c!e Convivenciasy X X X X 10 afios Conservacion
Conciliacién Laboral total
, Conservacién
Subserie Actas de Comité de Etica X X X X 10 afios total
Subserie Actas de Comité Ir?st.ltuuo.nalde Desarrollo X X X X 10 afios Conservacion
Administrativo total
Subserie Actas de Comité Juridico X X X X 10 afios Conii:\;aIC|on
Actas de Comité Paritario de Salud Conservacion
Subserie I ) ftari Y X X X X 10 afios vad
Ocupacional total
Subserie Actas de Comlt.eTecnlco de Sostenibilidad X X X X 10 afios Conservacion
del Sistema Contable total
Subserie Actas deICons'eJoAsesor Eondo Cuenta X X X X 10 afios Conservacion
Especial de Notariado total
C —
Subserie Actas de Consejo Directivo X X X X 10 afios onstirt\;aluon
Actas de Consejo Superior de Carrera Conservacién
Subserie ! p X X X X 10 afios
Notarial total
Subserie Actas de Consejo Superior de Carrera X X X X 10 afios Conservacion
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Valores primarios

Valores secundarios

Tiempo

Disposicion
Serie/subserie Nombre de laserie / Subserie Juridico o i ’ minimo de p‘ I
Administrativo Contable Fiscal Historico Cultural Cientifico i Final
Legal retencion
Registral total
Subserie Actas de Eliminacion Documental X X X X 10 afios Constirt\;almon
C —
Subserie Actas de Junta de Crédito X X X X 10 afios onsti;\;a;aon
Serie ACTOS ADMINISTRATIVOS
Subserie Acuerdos del Cc.)nsejo Asesor Fondo Cuenta X X X X 10 afios Conservacion
Especial de Notariado total
Subserie Acuerdos del Consejo Directivo X X X X 10 afios Conii;\gc'on
Subserie Acuerdos del Consejo superior de Carrera X X X X 10 afios Conservacion
Notarial total
Subserie Acuerdos del Consejp Superior de Carrera X X X X 10 afios Conservacién
Registral total
Subserie Resoluciones X X X X X 20 afios Conservacion
total
Serie ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO X X X X X X 10 afios C°“5‘ti’t"$°'°n
Serie BOLETINES
Subserie Boletines de Prensa X X X 10 afios Constirt\;e:cmn
Subserie Boletines Diarios de Tesoreria 10 afios Eliminacidn
Serie BONOS PENSIONALES X X X X X 82 afios Seleccién
. CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD o L L
Serie PRESUPUESTAL X X X 10 afos Eliminacién
Serie CIRCULARES
C io
Subserie Circulares Dispositivas X X X X 20 afios onsti;\;a:u n
Subserie Circulares Informativas X X 5 afios Eliminacidn
Serie COMPROBANTES CONTABLES
Subserie Comprobantes Contables de Egresos 10 afios Eliminacion
Subserie Comprobantes Contables de Ingresos X X X X 10 afios Eliminacion
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Valores primarios

Valores secundarios

Tiempo

Disposicion
Serie/subserie Nombre de laserie / Subserie Juridico o i ’ minimo de p‘ I
Administrativo Contable Fiscal Historico Cultural Cientifico i Final
Legal retencion
Serie COMPROBANTES DE ALMACEN
C bantes de Baja de Bi d
Subserie omprobantes de a,Ja e sienes ae X X X X 10 afios Eliminacion
Almacén
Subserie Comprobantes de Egreso de Bienes de X X X X 10 afios Eliminacion
Almacén
Subserie Comprobantes delngrlesode Bienes de X X X X 10 afios Eliminacidn
Almacén
Serie CONCEPTOS
Conservacioén
Subserie Conceptos Juridicos Notariales X X X X 10 afios tot\;l I
C —
Subserie Conceptos Juridicos Registrales X X X X 10 afios onst(;rt'\;a:cmn
Serie CONCILIACIONES BANCARIAS X X X X 10 afios Eliminacidn
Serie CONCILIACIONES PREJUIDICIALES X X X X 10 afios C°“Sti;‘:|'°'°”
Serie CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES
C tivode C icaci Oficial
Subserie onsecutivo de omunmauones clales X X 10 afios Eliminacidn
Enviadas
Subserie Consecutivo deCorr'lu.nlcauones Oficiales X X 10 afios Eliminacion
Recibidas
Serie CONTRATOS Y CONVENIOS
Subserie Contratos de Arrendamiento X X X X 20 afios Seleccién
Subserie Contratos de Comodato X X X X 20 afios Seleccién
Subserie Contratos de Concesion X X X X 20 afios Seleccién
Subserie Contratos de Consultoria X X X X 20 afios Seleccién
Subserie Contratos de Interventoria X X X X 20 afios Seleccién
Subserie Contratos de Obra X X X X 20 afios Seleccién
Subserie Contratos de Prestacion de Servicios X X X X 20 afios Seleccién
Subserie Contratos de Suministros X X X X 20 afios Seleccién
Subserie Convenios de Cooperacién Nacional X X X X 20 afios Seleccién
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Valores primarios

Valores secundarios

Tiempo

Disposicion
Serie/subserie Nombre de laserie / Subserie Juridico o i ’ minimo de p‘ I
Administrativo Contable Fiscal Historico Cultural Cientifico i Final
Legal retencion
Subserie Convenios Interadministrativos X X X X 20 afios Seleccion
Serie DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Subserie Declaraciones de Retencién enla Fuente X X X X 10 afios Eliminacidn
Subserie Declaraciones de Timbre y Estampilla X X X X 10 afios Eliminacidn
Subserie Declaraciones delImpuesto al Patrimonio X X X X 10 afios Eliminacidn
Subserie Declaraciones de Industria y Comercio X X X X 10 afios Eliminacion
Serie DERECHOS DE PETICION X X 10 afios Seleccién
Serie ESTADOS FINANCIEROS
Subserie Estados Financieros de Propdsito Especial X X X X X X 10 afios Consttce):\;almon
Subserie Estados Financieros de Propésito General X X X X X X 10 afios Constt(e)rt'\;z?aon
Serie ESTUDIOS
Estudios Técnicos para la Creacion, c .,
Subserie Supresion, Modificaciony Reorganizacion X X X X 10 afios onservacion
. - total
de los Circulos Registrales
Subserie Estudios Traditicios Registrales X X X X X 10 afios Seleccién
Serie HISTORIALES NOTARIALES X X X X 10 afios C°”Sti't"§°'°"
Serie HISTORIALES LABORALES 82 afios Seleccién
Serie HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 20 afios Seleccién
Serie HISTORIALES DE VEHICULOS 10 afios Seleccién
Serie INFORMES
C —
Subserie Informes a Entes de Control X X X X 10 afios onstirt'\;a:aon
Subserie Informes a Otras Entidades X X X 10 afios Seleccién
. Informes de Auditoria del Sistema de " Conservacion
Subserie Gestion de Calidad X X X X 10afos total
Subserie Informes de Ejecucién Presupuestal X X X X X X 10 afios Constirt'\;ziuon
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Valores primarios

Valores secundarios

Tiempo

.. Disposicion
Serie/subserie Nombre de laserie / Subserie Juridico o i ’ minimo de p‘ I
Administrativo Contable Fiscal Historico Cultural Cientifico i Final
Legal retencion
Subserie Informes de Gestidn X X X 10 afios Seleccién
Subserie Informes de Inspeccidn, Vigilancia y X X X 20 afios Seleccion
Control
Subserie Informes Estadisticos Notarial y Registral 10 afios Seleccién
Subserie Informes Estadisticos Notariales X 10 afios Seleccién
Serie INSTRUMENTOS ARCHIViSTICOS
Subserie Banco Terminoldgico de Seriesy Subseries X X 10 afios Const(ce)rt'\;a:cmn
Subserie Cuadros de Clasificacion Documental X X X 10 afios Conii;\;‘c'on
Subserie Inventarios Documentales de Archivo X X X 10 afios Conservacion
Central total
Subserie Planes Institucionales de Archivo - PINAR X X X 10 afios consti:\;a;uon
Subserie Programas de Gestién Documental X X X 10 afios Consti;\;almon
Subserie Tablas de Retencién Documental X X X 10 afios Consti:\ﬁc'on
C —
Subserie Tablas de Valoracién Documental X X X 10 afios onsti;\;aluon
Serie INSTRUMENTOS DE CONTROL
Subserie Instrumfentc?s de Cor.1t.ro| de X X 5afios Eliminacién
Comunicaciones Oficiales
Subserie Instrumentos de Control de Reparto X X 5afios Eliminacién
Subserie Instrumentos c?e Registro de Control de X X 5 afos Eliminacion
Cambios de Software
Serie INVENTARIOS
Subserie Inventarios Generales de Bienes Muebles X X X X X 10 afios Const(;;\;aluon
Serie LIBROS CONTABLES AUXILIARES X X X 10 afios Eliminacidn
Serie LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Subserie Libro Diario X X X X 10 afios Eliminacion
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La guoeda de b fe piblica

Valores primarios

Valores secundarios

Tiempo

.. Disposicion
Serie/subserie Nombre de laserie / Subserie . . Juridicoo . L L. minimo de ': I
Administrativo Contable Fiscal Historico Cultural Cientifico i ina
Legal retencion
Conservacién
Subserie Libro Mayor X X X X X X 10 afios total
Serie MANUALES
Subserie Manuales delSlstfema de Gestion de X X X X 10 afios Conservacién
Calidad total
Subserie Manuales de Contratacion X X X X 10 afios Conizz\;almon
. . . o Conservacién
Subserie Manuales de Visitas de Inspeccién X X X X 10 afios total
Subserie Ma n.u§les Especificos dfe Funciones, X X X X 5 afios Conservacién
Requisitos y Competencias Laborales total
Serie NOMINA X X X X X 82 afios Seleccién
Serie PLANES
Planes Anticorrupciény de Atencién al Conservacion
Subserie : .UPCI Y : X X X X 10 afios vad
Ciudadano total
Subserie Planes Anuales de Adquisiciones X 20 afios Seleccién
Subserie Planes Anuales de Empleos Vacantes X 5 afios Eliminacidn
Subserie Planes Anuales de Gestidon (PAG) X X X X 10 afios Seleccién
Subserie Planes Anuales de Operaciones Regionales X X X X 10 afios Conservacion
- VUR total
Subserie Planes de Auditoria X X X X 10 afios Consti;\;a;uon
Co io
Subserie Planes de Calidad de Vida Laboral X X X X 10 afios nsti;\;e:u n
Subserie Planes de Comunicaciones X X X X 10 afios Constirt'\;?uon
Subserie Planes de Conservacién Documental X X X X 10 afios Consti:\;aluon
C —
Subserie Planes de Contingencia Registral X X X 10 afios onstirt'\;aluon
Conservacion
Subserie Planes de Cultura del Autocontrol X X X X 10 afios tot\;l I
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Valores primarios

Valores secundarios

Tiempo Disposicion
Serie/subserie Nombre de laserie / Subserie . . Juridicoo . L L. minimo de Final
Administrativo Contable Fiscal Historico Cultural Cientifico i ina
Legal retencion
Planes de Evaluacién por Competencias Conservacién
Subserie P P X X X X 10 afios
Laborales total
Subserie Planes de Mejoramiento Institucional X X X X 10 afios Constirt'\;a:aon
Subserie Planes de Prevencién, Prepa ra.mon y X X X X 20 afios Conservacidén
Respuesta ante Emergencias total
C —
Subserie Planes de Seguimiento Jurisprudencial X X X X 10 afios onsti;\;e:cmn
Planes de Trabajo Anual del Sistema de c »
Subserie Gestionde Seguridad y Salud enel Trabajo X X X X X 20 afios onservacion
total
SG-SST
Subserie Planesde Transfe.renc!as Documentales X X X X 5 afos Conservacion
Primarias total
Subserie Planesde Transferenua.s Documentales X X X X 10 afios Conservacion
Secundarias total
Planes de Tratamiento de Riesgos de
Subserie . g X X 10 afios Seleccién
Seguridad de la Informacién
Subserie Planes Estadisticos Institucionales X X X X 10 afios Consti;\;almon
Subserie Planes Estratégicos dg §egur|dad dela X X 10 afios Seleccién
Informacidn
Planes Estratégicos de Tecnologia de
Subserie 8 . g X X 10 afios Seleccién
Informacidn - PETI
Subserie Planes Estratégicos Institucionales X X X X 10 afios Constirt'\;ziuon
Subserie Planes Institucionales de Capacitacion - PIC X X X X 10 afios Consti:\;aluon
PI Int dos dePI iony Gestio C io
Subserie anesIntegrados de Planeacion y Gestidn X X X X 10 afios onservacion
- MIPG total
Serie POLITICAS INSTITUCIONALES
C —
Subserie Politicas de Atencién al Ciudadano X X X X 10 afios onsttce)i\;almon
Subserie Politicas de Gobierno Digital 10 afios Seleccién
Subserie Politicas de Seguridad de la Informacidn 10 afios Seleccién
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Valores primarios

Valores secundarios

Tiempo

Di s
Serie/subserie Nombre de laserie / Subserie Juridico o i ’ minimo de |sp9su;|on
Administrativo Contable Fiscal Histérico Cultural Cientifico " Fina
Legal retencion
Serie PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE X X X X 10 afios Conservacién
REGISTROS DE INSTRUMENTOS PUBLICOS total
Serie PROCESOS DE COBRO COACTIVO 10 afios Seleccién
Serie PROCESOS DISCIPLINARIOS 10 afios Seleccién
Serie PROCESOS JURIDICOS 10 afios Seleccién
Serie PROGRAMAS
Subserie Programas Anuales Mensualizados de Caja X X X X 10 afios Eliminacién
(PAC)
C —
Subserie Programas de Bienestar Social X X X X 10 afios onstit;\;e:cmn
Subserie Programas de Formalizacidn de Tierras X X X X 20 afios Consti;\;aIC|on
Subserie Programas de Gestién de Etica X X 10 afios Consti;\;e:cmn
Subserie Programas de Incentivos Institucionales X X 10 afios Seleccién
Subserie Programas dle Qnentaaon e Informaaon X X X X X 10 afios Conservacion
de Victimas del Despojo? total
Subserie Programas de Seguros X X X 10 afios Seleccién
Serie PROYECTOS
Subserie Proyectos de Inversién X X X X X X 10 afios Seleccién
P tos de Ventanilla Unica de Registro -
Subserie royectosdeven a\%; nicade Registro X X X X X X 10 afios Seleccion
Serie REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA X X X X 10 afios Eliminacién
MENOR
Serie REGISTROS DE MATRICULA INMOBILIARIA X X X X X X X 30 afios Consti;‘;“o”
Serie REPORTES DE AVANCE A LA GESTION - X X X X 10 afios Eliminacidn
2 Subserie que contiene informacion sobre Derechos Humanos
Superintendenciade Notariado y Registro
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Valores primarios

Valores secundarios

Tiempo Disposicion
Serie/subserie Nombre de laserie / Subserie Juridico o minimo de p‘
Administrativo L Contable Fiscal Histérico Cultural Cientifico " Final
egal retencion
FURAG
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Disposicion final: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de
los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.
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VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
ELABORACION Y APROBACION
ELABORO REVISION METODOLOGICA APROBO Vo. Bo Oficina Asesora de Planeacion

Lucy Stella Contreras
Hermnandez

Claudia Jeannette Mongui
Celeno

Contraista SNR GGD.

Asesora de Planeacion -
Grupo de Arquitectura
Organizacional.

Luz Edith Florian
Sanchez

Coordinadora Grupo
Gestion Documental

Coordinador Grupo
Arquitectura Organizacional
y Mejoramiento Continuo o

quien haga sus veces.

Juan Carlos Torres
Rodriguez

Fecha: 01de Julio de
2022

Fecha: 31 de Agosto de 2022

Fecha: 18 de Julio de 2022

Fecha Aprobacion: 31 de Agosto de 2022
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