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1. Objetivo. 

 
Establecer el procedimiento para convalidar las tablas de retención y valoración documental 
aplicando lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, y demás normatividad al aplicable, 
convalidación que debe realizar el Consejo Territorial de Archivos de Nariño.   
 
2. Alcance.  

 
Este procedimiento inicia con la recepción de la solicitud de convalidación de las tablas de 
retención y valoración realizada por el representante legal de las entidades públicas, privadas 
con funciones públicas del departamento y termina con la realización de la convalidación de 
estos instrumentos archivísticos. 
 
3. Definiciones. 

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, 
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el 
transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e 
información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de 
la historia. También se puede entender como la institución que ésta al servicio de la gestión 
administrativa, la información, la investigación y la cultura. 

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los 
archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su 
trámite y cuando su consulta es constante. Archivo del orden distrital: Archivo integrado por 
fondos documentales procedentes de los organismos del orden distrital y por aquellos que 
recibe en custodia. 

Archivo histórico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, la 

documentación que, por decisión del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse 
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura. 
 
Ciclo vital de los documentos: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos 
desde su producción o recepción, hasta su disposición final. 
 
Consejo territorial de archivo: son los Consejos Departamentales de Archivos, los Consejos 
Municipales de Archivos, los Consejos Distritales de Archivos y los de los Territorios Indígenas, 
que se crearán cuando la Ley los desarrolle, encargados de dirigir y coordinar la función 
archivística a nivel territorial. 
 
Conservación permanente: decisión que se aplica a aquellos documentos que tienen valor 
histórico, científico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o 
entidad, una comunidad, una región o un país y por lo tanto no son sujeto de eliminación.  
 
Cuadro de clasificación documental: esquema que refleja la jerarquización dada a la 
documentación producida por una institución y en el que se registran las secciones, 
subsecciones, series y subseries documentales. 
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Digitalización: técnica que permite la reproducción de información que se encuentra 
guardada de manera analógica (papel, video, casetes, cinta, película, microfilm y otros) en una 
que sólo puede leerse o interpretarse por sistemas de información. 

Disposición final de documentos: decisión resultante de la valoración hecha en cualquier 
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retención y/o tablas de 
valoración documental, con miras a su conservación total, eliminación, selección y/o 
reproducción. Un sistema de reproducción debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de 
la información 
 
Eliminación documental: actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas 
de retención o de valoración documental para aquellos documentos que han perdido sus 
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su información en otros soportes 
 
Retención documental: plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de 
gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención documental.  
 
Selección documental(s): disposición final señalada en las tablas de retención o de 
valoración documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de 
documentos de carácter representativo para su conservación permanente.  
 
Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 
homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del 
ejercicio de sus funciones específicas. 
 
Subserie: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas 
de forma separada de ésta por su contenido y sus características específicas 
 
Tabla de retención documental - TRD: es un instrumento de gestión documental en donde 
se plasma y se visualiza un 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.  
 
Tabla de valoración documental – TVD: son un listado de asuntos o series y subseries 
documentales a los cuales se les determina un tiempo de permanencia en el archivo central, 
así como su disposición final, y se elaboran y aplican a los documentos ya producidos y que 
han pasado a su segunda o tercera etapa, es decir, a documentación semiactiva de uso 
administrativo y legal ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse con fines legales o 
administrativos. 
 
Tipo documental: unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con 
diagramación, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, 
describirla y asignarles categoría diplomática. 
 
Transferencia documental: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se 
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos históricos 
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retención 
documental han cumplido su tiempo de retención en la etapa de archivo de gestión o de 
archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y 
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administración de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la 
transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.  
 
Valoración documental: proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificación de 
los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la 
administración y gestión) y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la memoria) 
de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo 
y determinar su disposición final (conservación temporal o permanente). 
 
4. Condiciones y/o políticas específicas de operación 

 
Requisitos para solicitar la convalidación de las tablas de retención documental “TRD”  
 
Para realizar la solicitud de convalidación la entidad debe presentar los siguientes 
documentos: 
 

1. Memoria descriptiva. 
2. Actos administrativos que establecen la estructura orgánica de la Entidad y las 

funciones de las Unidades Administrativas u oficinas productoras.  
3. Procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestión - SIG.   
4. 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. 

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

6. Cuadro de Clasificación Documental – CCD, que represente las agrupaciones 
documentales en las cuales se subdivide el fondo.   

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

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

 
Requisitos para solicitar la convalidación de las tablas de valoración documental” TVD” 
 

1. Memoria descriptiva.  
2. Historia Institucional.  
3. Documentos que contribuyeron a establecer o reconstruir las estructuras orgánicas de 

cada periodo de la Historia Institucional de la Entidad.  
4. Documentos que contribuyeron a establecer las funciones de las unidades 

administrativas que conformaron las estructuras orgánicas de la Entidad. 
5. Cuadros de Clasificación Documental – CCD por periodo orgánico funcional que 

representen las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, de 
forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas.  

6. Inventarios documentales por cada periodo orgánico-funcional en el Formato Único de 
Inventario Documental – FUID, aprobado por el Archivo General de la Nación Jorge 
Palacios Preciado. 
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7. 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.   

8. 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.   

 
4.1 Descripción de actividades. 
 

No Actividad 
Descripción de la 

actividad 
Punto de 
control 

Documento de 
trabajo 

Responsable 

1 

Recepcionar 
la solicitud de 
convalidación 
de las TRD 

y/o TVD   

Recepcionar las 
solicitudes junto con los 
documentos anexos 
remitidas por los 
representantes legales 
de la entidad públicas, 
privadas con funciones 
públicas del 
departamento mediante 
comunicación oficial en 
las cuales solicita al 
CTA la convalidación de 
las TRD y/o TVD 

 

 

Instrumento 
archivístico son 

sus anexos 

Secretaria 
técnica CTA ´  

2 
Revisar 
anexos  

Se procede a realizar la 
revisión de los 
documentos que la 
entidad presento para el 
proceso de 
convalidación de las 
TRD y/o TVD. 
 
En el evento de que no 
estén los documentos, 
se procederá el CTA a 
devolver la solicitud 
para que anexen los 
documentos faltantes 
(se le informará que 
cuenta con el término 
de 10 días para enviar 
los documentos. Si la 
documentación está 
completa se continua 
con la actividad No.4 
 
Plazo para revisión 60 
días hábiles.   

 

Comunicación 
oficial dirigida a 
la entidad 
solicitando se 
complemente la 
información. 

 

Secretaria 
técnica CTA 

3 

Recepcionar 
los 

documentos 
que no remitió 

Se procede a realizar la 
revisión de los 
documentos que la 
entidad remitió para el 

 

 
Secretaria 

técnica CTA 
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No Actividad 
Descripción de la 

actividad 
Punto de 
control 

Documento de 
trabajo 

Responsable 

la entidad 
para el 

proceso de 
convalidación 
de las TRD 

y/o TVD   

proceso de 
convalidación.  
 
Si la información esta 
correcta se continúa 
con le actividad No.4 

4 
Remitir 
solicitud 

Remitir a los integrantes 
del CTA la información 
de la entidad para 
revisión del instrumento 
archivístico 

 

 
Secretaria 

técnica CTA 

5 

Realizar  
revisión y 
análisis de 

instrumentos 
archivísticos 

Realizar reunión de 
socialización de la 
revisión documental 
que cada integrante del 
CTA realizo al 
instrumento 
archivístico.  
 
Se elabora el informe 
técnico (borrador) en 
donde se define si 
cumple con los 
requisitos o no. o si 
deben realizar ajustes 
al instrumento.    

Revisión 
de 

requisitos  

Acta de reunión 
e 

Informe técnico 
preliminar 

Integrantes CTA 

6 
Emitir informe 

técnico  

Realizada la revisión, 
del informe técnico de 
convalidación.  
- Si se convalidad se 
emite concepto. 
Continua actividad No 7 
 
-Si no se convalidad se 
emite el concepto 
indicando los ajustes 
que debe realizar la 
entidad. Continua con la 
Actividad No. 8 

 

Informe Técnico  Integrantes CTA 

7 
Remitir 
informe 

(favorable) 

Enviar comunicación a 
la entidad (informe 
técnico favorable y/o 
concepto favorable) 
informando que pueden 
proceder a la aplicación 
del instrumento 
archivístico. 

 

Informe técnico 
(favorable) 

Secretaria 
técnica CTA 

8 
Remitir 

informe (no 
favorable) 

Enviar comunicación a 
la entidad informando la 
no convalidación de la 
TRD y/o TVD y se le 
informa que cuenta con 

 

Informe técnico 
(no favorable) 

Secretaria 
técnica CTA 
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No Actividad 
Descripción de la 

actividad 
Punto de 
control 

Documento de 
trabajo 

Responsable 

el plazo de 30 días 
hábiles para realizar los 
ajustes (acorde al 
informe técnico). 

9 

Reportar el 
estado del 
proceso de 

convalidación 

Si la entidad dentro del 
término establecido no 
realiza los ajustes, el 
CTA a través del 
Secretario Técnico 
deberá dar traslado de 
esta situación a la 
Subdirección de 
Inspección, Vigilancia y 
Control del AGN 

 

Comunicación 
oficial  

Secretaria 
técnica CTA 

10 

Recepcionar 
la solicitud de 
convalidación 
de las TRD 

y/o TVD 

Radicación de la 
solicitud con los ajustes 

solicitados. 

 
Instrumento 

archivístico con 
ajustes  

Secretaria 
técnica CTA 

11 
Remitir 
solicitud 

Remitir a los integrantes 
del CTA la información 
de la entidad para 
revisión del instrumento 
archivístico  

 

Comunicación 
oficial  

Secretaria 
técnica CTA 

12 
Realizar 
análisis 

Reunión en donde se 
socializa la revisión que 
cada integrante del CTA 
realizo al instrumento 
archivístico. Se elabora 
el informe técnico   

 

 

Acta reunión Integrantes CTA 

13 
Emitir informe 

técnico 

Realizada la revisión se 
emite el informe técnico 
de convalidación.  

 

 

Informe técnico  Integrantes CTA 

14 
Remitir 
informe 

Se envía comunicación 
a la entidad (concepto 
favorable) informando 
que pueden proceder a 
la aplicación del 
instrumento archivístico 

 

Comunicación 
del CTA 

Secretaria 
técnica CTA 

 
5.  Documentos relacionados.  
 
Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras 
disposiciones. 
 
Decreto No. 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del 
Sector Cultura 
 
Acuerdo 001 de 2024 – Archivo General de la Nación: Por el cual se establece el Acuerdo 
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Único de la Función Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su 
implementación en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones 
 
GDL-F-03 Formato Control de ingreso y salida de tablas de retención documental y tablas de 
valoración documental en proceso de evaluación y convalidación CTA Nariño V1 
 

6. Anexos.  

 

7. Control de cambios. 

 

Versión 
Fecha de 
versión 

Descripción del 
cambio 

Responsable 

01 15/07/2025 Creación del documento 
 
 

9. Responsable. 

El responsable de este documento es el Profesional Universitario del Archivo General, 
Secretario Técnico del Consejo Territorial de Archivos de Nariño, quien debe garantizar el 
cumplimiento. monitoreo, revisión, y si es necesario la actualización]. 

 
10. Revisión, aprobación y verificación 
 

Revisión: Aprobación: Verificación: 

Adriana Fajardo Guevara Yaneth Escobar Pulistar Lized Anabel López 

Profesional Universitario 
Archivo General 

Secretaria General Secretaria de Planeación 

 
 


