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1. Objetivo.

Establecer el procedimiento para convalidar las tablas de retencion y valoracién documental
aplicando lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, y demas normatividad al aplicable,
convalidacion que debe realizar el Consejo Territorial de Archivos de Narifio.

2. Alcance.

Este procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud de convalidacién de las tablas de
retencion y valoracion realizada por el representante legal de las entidades publicas, privadas
con funciones publicas del departamento y termina con la realizacién de la convalidacién de
estos instrumentos archivisticos.

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 publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia. También se puede entender como la institucidon que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite 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 histérico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacién que, por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Ciclo vital de los documentos: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién, hasta su disposicion 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 Indigenas,
que se creardn cuando la Ley los desarrolle, encargados de dirigir y coordinar la funcién
archivistica a nivel territorial.

Conservacion permanente: decisién que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o
entidad, una comunidad, una regién o un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacién.

Cuadro de clasificacién documental: esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones,
subsecciones, series y subseries documentales.
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Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analogica (papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
gue sélo puede leerse o interpretarse por sistemas de informacion.

Disposicion final de documentos: decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccién. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de
la informacién

Eliminacion documental: actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes

Retencion documental: plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retenciéon documental.

Seleccién documental(s): disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacién permanente.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas

Tabla de retencion documental - TRD: es un instrumento de gestion 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 valoracion 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,
asi como su disposicién final, y se elaboran y aplican a los documentos ya producidos y que
han pasado a su segunda o tercera etapa, es decir, a documentaciéon 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
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarles categoria diplomatica.

Transferencia documental: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencion
documental han cumplido su tiempo de retencidn en la etapa de archivo de gestion o de
archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y
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administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la
transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Valoracién documental: proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de
los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la
administracion y gestién) 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 disposicién final (conservacion temporal o permanente).

4. Condiciones y/o politicas especificas de operacién

Requisitos para solicitar la convalidacion de las tablas de retencién documental “TRD”

Para realizar la solicitud de convalidacién la entidad debe presentar los siguientes

documentos:

1. Memoria descriptiva.

2. Actos administrativos que establecen la estructura organica de la Entidad y las
funciones de las Unidades Administrativas u oficinas productoras.

3. Procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestion - SIG.

4. Documentos de creacion de Organos Consultores de la entidad, expedidos por los
organos de direccion o administracion competentes, el representante legal o quien
haga sus veces.

5. Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos que establecen la
estructura organica, expedido por los 6rganos de direccion o administracion
competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

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

7. Tablas de Retencibn Documental, por cada una de las unidades administrativas u
oficinas productoras, segun estructura orgénica de la entidad.

8. Acta de aprobacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD, emitido por el

Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces, o documento
equivalente expedido por el representante legal.

Requisitos para solicitar la convalidacion de las tablas de valoracién documental” TVD”

1.
2.
3

Memoria descriptiva.

Historia Institucional.

Documentos que contribuyeron a establecer o reconstruir las estructuras organicas de
cada periodo de la Historia Institucional de la Entidad.

Documentos que contribuyeron a establecer las funciones de las unidades
administrativas que conformaron las estructuras orgénicas de la Entidad.

Cuadros de Clasificacion Documental — CCD por periodo organico funcional que
representen las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, de
forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas.

Inventarios documentales por cada periodo organico-funcional en el Formato Unico de
Inventario Documental — FUID, aprobado por el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado.
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Tablas de Valoracion Documental, por cada una de las unidades administrativas u
oficinas productoras que registre produccion documental en los inventarios, conforme
a los periodos organico funcionales.

Acta de aprobacion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD, emitido por el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces, o documento
equivalente expedido por el representante legal.

4.1 Descripcion de actividades.

No

Descripcion de la Punto de Documento de

Actividad actividad control trabajo

Responsable

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

Recepcionar
la solicitud de
convalidacién
de las TRD
ylo TVD

Instrumento
archivistico son
SUS anexos

Secretaria
técnica CTA”

Se procede a realizar la
revisiéon de los
documentos que la
entidad presento para el
proceso de
convalidacion de las
TRD y/o TVD.

En el evento de que no
estén los documentos, -~ o
. oficial dirigida a
se procedera el CTA a .
. L la entidad .
Revisar devolver la solicitud - Secretaria
solicitando  se T
anexos para que anexen los técnica CTA
complemente la
documentos faltantes ) -
. . informacion.
(se le informar4d que
cuenta con el término
de 10 dias para enviar
los documentos. Si la
documentacion esta
completa se continua
con la actividad No.4

Comunicacion

Plazo para revision 60
dias habiles.

Recepcionar | Se procede a realizar la

los revision de los Secretaria
documentos documentos que la técnica CTA
gue no remiti6 | entidad remitié6 para el
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- Descripcion de la Punto de Documento de
NE AT actividad control trabajo Respomseisle
la entidad proceso de
para el convalidacion.
proceso de
convalidacién | Si la informacién esta
de las TRD correcta se continda
y/lo TVD con le actividad No.4
Remitir a los integrantes
. del CTA la informacién .
Remitir . Secretaria
4 L de la entidad para o
solicitud L : técnica CTA
revision del instrumento
archivistico
Realizar reunién de Revision
socializaciéon de la de
revision documental | requisitos
que cada integrante del
CTA realizo al
Re_a!gar |nstryme_nto Acta de reunion
revision y archivistico. o
5 _anahsns de _ Informe técnico Integrantes CTA
instrumentos | Se elabora el informe -
S . preliminar
archivisticos | técnico (borrador) en
donde se define si
cumple con los
requisitos 0 no. o Ssi
deben realizar ajustes
al instrumento.
Realizada la revision,
del informe técnico de
convalidacién.
- Si se convalidad se
emite concepto.
Emitir informe Continua actividad No 7
6 P Informe Técnico | Integrantes CTA
técnico . .
-Si no se convalidad se
emite el concepto
indicando los ajustes
que debe realizar la
entidad. Continua con la
Actividad No. 8
Enviar comunicacion a
la entidad (informe
-, técnico favorable y/o
Remitir P .
. concepto favorable) Informe técnico Secretaria
7 informe . S
informando que pueden (favorable) técnica CTA
(favorable) L
proceder a la aplicacion
del instrumento
archivistico.
Enviar comunicacion a
Remitir la entidad informando la P .
. . ., Informe técnico Secretaria
8 informe (no no convalidacion de la (no favorable) técnica CTA
favorable) TRD y/o TVD y se le
informa que cuenta con
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- Descripcion de la Punto de Documento de
D A actividad control trabajo eeponzsle
el plazo de 30 dias
habiles para realizar los
ajustes  (acorde al
informe técnico).
Si la entidad dentro del
término establecido no
realiza los ajustes, el
Reportar el CTA a través del
9 estado del Secretario Técnico Comunicacion Secretaria
proceso de debera dar traslado de oficial técnica CTA
convalidacion | esta situacion a la
Subdireccion de
Inspeccion, Vigilancia y
Control del AGN
Recepcionar
la solicitud de Radicacion de la Instrumento .
L h . A Secretaria
10 convalidacion | solicitud con los ajustes archivistico con L
e . técnica CTA
de las TRD solicitados. ajustes
y/lo TVD
Remitir a los integrantes
Remitir del CTA la |.nformaC|én Comunicacion Secretaria
1 solicitud de la entidad para oficial técnica CTA
revision del instrumento
archivistico
Reunién en donde se
socializa la revision que
Realizar cada integra_nte del CTA 3
12 A realizo al instrumento Acta reunion Integrantes CTA
analisis o
archivistico. Se elabora
el informe técnico
Realizada la revision se
13 Emitir informe emite el ‘r.‘fom.‘,e técnico Informe técnico Integrantes CTA
técnico de convalidacion.
Se envia comunicacion
a la entidad (concepto
14 Remitir favorable) informando Comunicacion Secretaria
informe que pueden proceder a del CTA técnica CTA

la aplicacion del
instrumento archivistico

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 Unico Reglamentario del
Sector Cultura

Acuerdo 001 de 2024 — Archivo General de la Nacién: Por el cual se establece el Acuerdo
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Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones

GDL-F-03 Formato Control de ingreso y salida de tablas de retenciéon documental y tablas de
valoracién documental en proceso de evaluacion y convalidacion CTA Narifio V1

6. Anexos.

7. Control de cambios.

version Fecha de Descripcion del Responsable
version cambio P
01 15/07/2025 Creacion del documento

9. Responsable.

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

10. Revisidn, aprobacion y verificacion

Revision: Aprobacion: Verificacion:
Adriana Fajardo Guevara Yaneth Escobar Pulistar Lized Anabel Lopez
Profesmn_al Universitario Secretaria General Secretaria de Planeacion

Archivo General
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