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PROCEDIMIENTO DE VALORACION DOCUMENTAL

1. Definicion
Es un analisis intelectual de las caracteristicas de los documentos de archivo que se
producen o reciben en la Administracibn Municipal, es decir, contenido, soporte,
estructura y formato necesarios para identificar los valores primarios tales como,
administrativos, legales, fiscales, contables y técnicos; ademas de los valores
secundarios, como el cientifico, historico y cultural, donde finalmente se define la
disposicion final del documento y se establece si es de conservacién permanente,

temporal, se elimina o se digitaliza.

2. Alcance

La Valoracion de los documentos inicia desde la planeacién del mismo, ya que es en
el procedimiento donde se determina qué informacién se va registrar, como, cual es
el objetivo, hacia quien va dirigido y qué le aporta a la Institucion; ademas comprende
todas las actividades relacionadas con la elaboracion, aprobacion, convalidacion y
aplicacién de Instrumentos tales como las Tablas de Retencion Documental y Tablas

de Valoraciéon Documental.

3. Politicas

e Para la valoracion de los documentos fisicos o electronicos, el proceso de
Gestion Documental, debera conformar un equipo interdisciplinario ya sean los
mismos miembros del comité o funcionarios internos y externos, esto con el fin
de garantizar un analisis dinamico y funcional que permita establecer de forma

acertada los tiempos de retencién y la disposicién final.



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | Cédigo

\E 5t ANexo: Versioén
g PROCEDIMIENTO DE VALORACION
P ) DOCUMENTAL Pagina:3

Todas las oficinas productoras que reciben y custodian documentos tanto

fisicos como electrénicos en la Administracion Municipal deberan estar

dispuestas a brindar la informacion que se les solicite para la formulacién de
instrumentos de valoracion.

e EIl archivo central deberd seguir la normatividad vigente estipulada por el
Archivo General de la Nacion para la formulacion, actualizacion, presentacion
y convalidacién de instrumentos archivisticos como las Tablas de Valoracion
Documental y las Tablas de Retencién Documental.

e EIl archivo central deberda garantizar el cumplimiento de los tiempos de
retencion establecidos en las Tablas de Retencion Documental vigentes en
cada oficina productora.

e EIl archivo central debera asegurarse de que los instrumentos de valoracion
documental se encuentren publicados en la pagina web de la Administracion
Municipal.

e Las oficinas productoras que cuentan con documentos acumulados, es decir,

sin ningun tipo de organizacion, en conjunto con el archivo central deberan

garantizar la intervencion inmediata del respectivo fondo, después de
aprobados y convalidados los instrumentos de valoracion para evitar pérdida

de esta documentacion.

En complemento a lo antes mencionado, los documentos cuentan con los siguientes

valores los cuales se identifican a la hora de su creacién, estos son:
Valores primarios:

e Valor administrativo: documentos que sirven como testimonio de sus
procedimientos o actividades.

e Valor juridico o legal: documentos que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor fiscal: documentos que tienen que ver con el Tesoro o Hacienda Publica.

e Valor contable: documentos que soportan las cuentas, registros de los

ingresos, egresos y los movimientos econémicos de la entidad.
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e Valor técnico: cualidad que tienen los documentos que produce o recibe la

Alcaldia en virtud de su mision.

Valores secundarios:

e Valor histérico: documentos que son fuentes primarias de informacion y que
sirven para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

e Valor cultural: documentos que testimonian hechos, vivencias, costumbres,
tradiciones, modos de vida, o desarrollos econdmicos, politicos, religiosos,
sociales.

e Valor cientifico: documentos que registran informacion que tiene que ver con

la creacién del conocimiento en cualquier area del saber.

4. Contenido

4.1 Elaboracién y actualizacion de instrumentos de valoracion

Descripcion

Los instrumentos de valoracion son aquellas herramientas archivisticas que
contribuyen a la adecuada administracion y conservacion de los documentos
producidos por una entidad, determinando tiempos de custodia en cada una de las
fases que conforman el ciclo vital de los documentos (archivo de gestion, central e

histérico) y su disposicion final, estos instrumentos son:

> Tablas de Retenciéon Documental - TRD

Este listado de series y subseries con sus respectivos tipos documentales debe
realizarse y/o actualizarse segun la normatividad expedida por el Archivo General de

la Nacién y teniendo en cuenta que en la Alcaldia ambos ya han sido realizados, es
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necesario que se continden las actualizaciones cuando se presenten los siguientes

casos:

Cuando se realicen cambios en la estructura organica de la institucion.

Cuando existan cambios o actualizaciéon del manual de funciones de la

institucion.

e Cuando en la institucién se sufran procesos de supresion, fusion o divisién de
las oficinas productoras.

e Cuando se produzcan cambios en la normatividad nacional o en tal caso el
Archivo General de la Nacion.

e Cuando tipos documentales fisicos se hayan transformado en electrénicos.

e Cuando se crean nuevas series y tipos documentales.

Es importante mencionar que para la actualizacion del instrumento se deben realizar
igualmente los procesos de recoleccion de informacién, entrevistas a productores
documentales y como tal la definicion de nuevas series y subseries o eliminacion y
modificacién de las ya existentes para la también actualizacion del Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD, ademas reunir un equipo profesional
interdisciplinario encargado de seleccionar y valorar las series identificadas para la
reconstruccion del instrumento y crear la guia metodolégica que describe los

procedimientos y métodos para la actualizacién de las Tablas.

Para realizar el proceso de actualizacion, de acuerdo a los parametros establecidos

por el Archivo general de la Nacion se debe utilizar la siguiente metodologia:

e Recopilacion de la informacion de la Alcaldia por medio de encuestas en todas
las oficinas productoras, actos administrativos, manual de funciones, procesos,
procedimientos y politicas con que cuenta la Alcaldia.

e Analisis de la informacion recolectada en las oficinas productoras para
posteriormente elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD vy

construccion de todas las series y subseries de la Alcaldia.
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e Codificacion de todas las oficinas productoras, de acuerdo a la estructura

organico-funcional vigente y de acuerdo al Cuadro de Clasificaci6n Documental
- CCD.

Identificacion de los valores primarios y secundarios evaluados por el grupo
interdisciplinario otorgando asi los tiempos de retencion para cada Serie y
subserie documental.

Elaboracion de la “Memoria Descriptiva”, en la cual se cuenta detalladamente
los procedimientos, técnicas y métodos utilizados en la actualizacion de las

Tablas de Retenciéon Documental - TRD.

> Tablas de Valoracion Documental - TVD

La elaboracién de las TVD se lleva a cabo con el objetivo de organizar la
documentacion acumulada en los diferentes depdsitos y los cuales no hacen parte de
las primeras Tablas de Retencion Documental de la institucion. Para la realizacion de
las Tablas de Valoracién Documental se deben seguir los lineamientos y normativa
expedida por el Archivo General de la Nacién - AGN, particularmente para la
organizacion de los fondos acumulados. Por tal motivo, es necesario el desarrollo de

las siguientes actividades:

Recopilacion de la informacion institucional mediante la toma de datos de actos
administrativos y de creaciéon de la institucion, también por medio de
entrevistas al personal encargado de los fondos acumulados encontrados.
Por medio de la informacion recopilada, elaborar el diagndstico donde se refleje
el estado de los fondos acumulados e identificacion de fondos a intervenir
prioritariamente.

Reconstruccion de la Historia Institucional como reflejo del funcionamiento y
cambios en la estructura organizacional de la Administracion Documental.
Elaborar un unico inventario de la documentacion acumulada en cada uno de

los fondos, donde se evidencian los documentos producidos en la institucion
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desde su creacion hasta la estructura organizacional con la que se crearon las
primeras TRD.

e Disefar un Plan Archivistico Integral que permita desarrollar paso a paso los
procesos y procedimientos técnicos necesarios para la adecuada intervencion
de los fondos acumulados que se encuentran en la Administracion Municipal
de Sabaneta.

e Identificar las oficinas productoras, series, subseries y asuntos segun la
evolucion de la estructura organica de la Alcaldia.

e Elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental con la informacion recopilada
y la identificacion de series y subseries.

e Conformar un equipo profesional interdisciplinario el cual debe estar liderado
por el archivo central.

e |dentificar los valores primarios de la documentacion: administrativos, legales,
juridicos, contables y/o fiscales y secundarios: histéricos, culturales y de
investigacion.

e Establecer en afos, el tiempo de retencidn de las series, subseries o asuntos
definidos en el Cuadro de Clasificacion.

e Establecer la disposicion final de los documentos (conservacion total,
seleccidén, eliminacién, digitalizacion y/o microfilmacién), teniendo en cuenta
los valores primarios y secundarios de los documentos.

e Definir los procedimientos para aplicacion de la disposicion final de los
documentos.

e Elaborar la propuesta de Tabla de Valoracion Documental para la Alcaldia de

Sabaneta.

Es de anotar que a la fecha de elaboracion del presente procedimiento se estaban
elaborando las Tablas de Valoracion Documental, las cuales deberan cursar el
respectivo procedimiento de aprobacion y convalidacion ante el Consejo
Departamental de Archivos, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 04 de
2019 emitido por el Archivo General de la Nacion.
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Para el desarrollo de estas actividades y el registro de estas se debe tener en cuenta
los formatos establecidos por el Archivo General de la Nacién, con modificaciones en

caso de que sea necesario y con los logotipos y emblemas de la Alcaldia.

Ejecutantes
Secretaria de Servicios Administrativos

Gestion Documental.

4.2 Aprobacion de instrumentos de valoracion (Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental - TVD)

Descripcion

Segun lo establecido por el por el Archivo General de la Nacién - AGN en el Acuerdo
004 de 2019, en el Art. 8 “Aprobacion. Las Tablas de Retencién Documental — TRD o
Tablas de Valoracion Documental — TVD deberan ser aprobadas por el Comité Interno
de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
sus veces, cuyo sustento deberd quedar consignado en el acta del respectivo

comité™L,

Como ya se mencion0, las Tablas de Retencidbn documental y las Tablas de
Valoracion Documental de la Alcaldia de Sabaneta se encuentran en proceso de
actualizacion las cuales deben pasar a convalidacidon por parte del Comité
Departamental de Archivos y el comité interno de archivos con el que cuenta la

Alcaldia.

Ejecutantes

1 Colombia. Archivo General de la Nacién. (2019). Acuerdo 004 de 2019, Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacidn, evaluacién y convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcidn en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD
y Tablas de Valoracién Documental — TVD. Recuperado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-

004-de-2019/



https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/
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El Comité Interno de Archivo
Archivo Central

Secretaria de Servicios Administrativos

4.3 Convalidacion de instrumentos archivisticos

Descripcion

Después de que han sido aprobadas las TRD o TVD, deben ser convalidadas por el
Consejo Departamental de Archivos o por el Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado. Estos cuentan con un plazo maximo de noventa (90) dias contados
a partir de la fecha de su recepcién, para que convaliden que estos instrumentos de
valoracion si reanan los requisitos técnicos de elaboracién y aprobacion de acuerdo
a las politicas establecidas por el AGN. Cumplidos estos requerimientos (aprobacion
y convalidacion) se deben enviar al AGN para su inscripcion en el Registro Unico de

Series Documentales.

Segun el plurimencionado acuerdo 004 de 2019, las TVD y las TRD para la

convalidacion se deben enviar con los siguientes documentos anexos:
Anexos para las TRD:

e Documentos en los que se establece la estructura organica vigente de la
entidad, expedidos por los 6rganos de direccion o administracién competentes,
el representante legal o quien haga sus veces.

e Documentos en los que se establecen las funciones de cada una de las
unidades administrativas u oficinas productoras que conforman la estructura
organica vigente de la entidad, expedidos por los 6rganos de direcciéon o

administracion competentes, el representante legal o quien haga sus veces.
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e Documentos mediante los cuales se crean 6rganos consultivos o asesores de
la entidad, expedidos por los o6rganos de direccion o administracion
competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

e Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos que establecen la
estructura orgénica vigente, expedidos por los o6rganos de direccion o
administracion competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

e Cuadro de Clasificacion Documental — CCD donde se identifiquen las
agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, es decir,
subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series y subseries, de
forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas.

e Acta de la(s) sesion(es) en las cuales se aprobaron las Tablas de Retencién
Documental — TRD por parte del Comité de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces

e Acto administrativo o documento equivalente, mediante el cual el
Representante Legal aprueba las Tablas de Retencion Documental — TRD,
en los casos en los que la entidad no cuente con el Comité que avale las Tablas

de Retencién Documental — TRD.
Anexos para TVD:

e Fuentes primarias que contribuyeron a establecer o reconstruir las estructuras
organicas de cada periodo de la historia institucional de la entidad.

e Fuentes primarias que contribuyeron a establecer las funciones de las
unidades administrativas que conforman la estructura organica de la entidad
en los diversos periodos de historia institucional.

e En los casos en que la entidad no cuenta con fuentes primarias referentes a
las funciones de las unidades administrativas, en la metodologia de
elaboracion debera explicar como identificaron los documentos que produjeron
las unidades administrativas a las cuales se les elabor6 Tablas de Valoracion

Documental — TVD.
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e Cuadros de Clasificacion Documental — CCD para cada periodo de historia
institucional, que representen las agrupaciones documentales en las cuales se
subdivide el fondo, es decir: subfondos (de ser el caso), secciones,
subsecciones, series 0 asuntos, de forma de unificada y debidamente
codificadas y jerarquizadas.

e Inventarios documentales por cada periodo de historia institucional en el
formato Unico de inventario documental adoptado por el Archivo General de la
Nacion.

e Acta de la(s) sesidn(es) en las cuales se aprobaron las Tablas de Valoracion
Documental — TVD por parte del Comité Interno de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.

e Acto administrativo o documento equivalente mediante el cual el
Representante Legal aprueba las Tablas de Valoracion Documental — TVD,
en los casos en los que la entidad no cuente con el Comité que avale las Tablas

de Valoraciéon Documental — TVD

Ejecutantes
Gestion Documental
Secretaria de Servicios Administrativos

Consejo Departamental de Archivos

4.4 Publicacion de Instrumentos de Valoracién

Descripcion

Luego de que las Tablas de retencion Documental hayan sido convalidadas por el
Consejo Departamental de Archivos, deberan ser publicadas permanentemente en la
pagina web de la Administracion Municipal, de igual manera también se incluyen las

guias e instructivos que faciliten su aplicacion. Posterior a ello, se hace una
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socializacion con los funcionarios de la Alcaldia para socializar la finalizacion de la

elaboracion de estos instrumentos y su aplicacion a partir del momento.

De acuerdo a lo establecido en la Circular 03 de 2015 del Archivo General de la
Nacién en su numeral 4 “El reporte de las Tablas de Retencion Documental en el
Registro Unico de Series Documentales, se realizara a través del sistema de tramites
electronicos del Archivo General de la Nacion, para lo cual las entidades deben
registrarse a través del siguiente link y obtener su usuario y clave de acceso:

https://sedeelectronica.archivogeneral.gov.co/SedeEiectronica/tramites/browser.do

Ejecutantes
Oficina de Comunicaciones.

Gestion Documental

4.5 Aplicacion de Instrumentos de Valoracién

Descripcion

Una vez realizados y/o actualizados, aprobados, convalidados y publicados los
instrumentos se pasara a ejecutar los mismos definiendo los cronogramas de
transferencia e iniciando la organizacion principalmente los archivos de gestion de
acuerdo con lo establecido en las TRD clasificando, ordenando, retirando material que
afecte los archivos, separando la documentacibn que esté dafiada por
microorganismos, identificando las respectivas series y subseries en las carpetas,

foliando y ubicando en las unidades de conservacion correspondientes debidamente

2 COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién: Directrices para
la elaboracién de Tablas de Retencién Documental. Numeral 4. p.3. Disponible en:
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.php?i=61815



https://sedeelectronica.archivogeneral.gov.co/SedeEiectronica/tramites/browser.do
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.php?i=61815
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rotuladas para al final elaborar un inventario documental de los documentos ya

organizados y realizar las correspondientes transferencias.

La aplicacion de los instrumentos de valoracion debe ser realizado por los
funcionarios de cada oficina productora encargados del envio de las transferencias,
cumpliendo con los tiempos de retencion, transfiiendo la documentacion
correspondiente y siendo el proceso de Gestion Documental el responsable de hacer
cumplir tales tiempos de retencion verificando que la documentacion se encuentre

preparada segun lo establecido en el proceso de transferencia.

Ejecutantes
Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y oficinas

Gestion Documental

4.6 Seguimiento y control

Descripcion

El seguimiento y control de las TRD y TVD se realizara por medio de la intervencion
del proceso de Gestion Documental, el cual realizara visitas a los archivos de gestion
con el fin de verificar el cumplimiento de los procedimientos planteados en este
proceso, ademas, debe estar dispuesto a brindar las asesorias que les soliciten para

la correcta ejecucion de este.

Ilgualmente, el archivo central debe hacer revision de los cambios y evolucion de la
estructura organica en la institucion y demas casos en los que se requiera la

actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.

Cabe anotar que las Tablas de Retencién Documental - TRD requieren revision y
actualizacion periodica, y de no solicitarse modificaciones a la misma en un periodo
minimo de dos afios se recomienda revisar y evaluar si efectivamente no han surgido

cambios en la produccién documental o en la estructura organica de la institucion.
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Ejecutantes
Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y oficinas

Gestion Documental

5. Normatividad

LEYES

Ley 80 de 1989 "Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras

disposiciones”.

Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones”.

Ley 1712 del 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del

Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.
DECRETOS

Decreto 1080 del 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Cultura." Parte VIII. Titulo Il. Cap. | "El sistema nacional de archivo™ Art.
2.8.2.1.9 "Funciones de los consejos Departamentales y distritales de Archivo. "~ literal
4. Art. 2.8.2.1.16 "Funciones del Comité Interno de Archivo” literal 1 al 17. Cap. Il
"Evaluacion de documentos de archivo™ Art. 2.8.2.2.1 al 2.8.2.2.5. Cap. "Gestién de
documentos” Art. 2.8.2.5.2 "Tipos de informacion™ Art. 2.8.2.5.6 "Componentes de la
politica de gestion documental™ Art.2.8.2.5.8. y 2.8.2.5.9 "Procesos de la gestion

documental”. literal h.
ACUERDOS

Acuerdo 038 del 2002 "Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000".
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Acuerdo 002 del 2004 "Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la

organizacion de fondos acumulados”.

Acuerdo 004 del 2013 "Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y
las Tablas de Valoracion Documental." Titulo Il. Elaboracién y Aprobacién de las
Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental. Art. 8
"Aprobacion”. - Titulo Ill. Art. 9 "Publicacion. - "Titulo IV. Evaluacion y Convalidacion.

Art. 11 "Evaluacion técnica y solicitud de ajustes”.
CIRCULARES

Circular 001 del 2001 "Elaboracion y adopcion de las Tablas de Retencion

Documental’.

Circular 003 del 2015 "Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencion

Documental”.
Documentos de referencia
Archivo General de La Nacién

"Mini/Manual N° 4 Tablas de Retencién Documental y Transferencias Documentales.
Directrices basicas e instructivos para su elaboracion" Pag. 5.

6. Glosario.

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.
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Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacién

en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacion, depdésito voluntario, adquisicion o

expropiacion.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y

técnicos de los archivos.

Cuadro de Clasificacion documental: Esquema que refleja la jerarquizacion dada
a la documentacién producida por una institucion y en el que se registran las

secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

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. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la

perdurabilidad de la informacion.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén

de su objeto social.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningan criterio de

organizacion archivistica.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido

homogéneos, emanadas de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia
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del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,

actas e informes, entre otros.

Subserie documental: 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 Retencién Documental: 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 Valoracién Documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una

disposicion final.

Tiempo de retencién: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo
de gestidon o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion

documental.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como

elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diploméatica

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.



