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1. OBIJETIVO

Establecer la metodologia y los pasos para el andlisis y la determinacion del valor
(primario y secundario) de los documentos de archivo de la Alcaldia Municipal de Pasto.
Esto permitird definir sus tiempos de retencién en las diferentes fases de archivo y su
disposicion final (conservacion total, eliminacion, o muestreo), en estricto cumplimiento
con la normativa del Archivo General de la Nacién (AGN), especialmente el Acuerdo
001 de 2024, y con los principios de transparencia y preservacion del patrimonio
documental.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a toda la documentacion de la Alcaldia de Pasto, tanto en
soporte fisico como electronico, incluyendo los documentos en su ciclo activo (gestion
y central), los fondos acumulados y la documentacion propuesta para actualizacion de
las Tablas de Retencion Documental (TRD) o elaboracion de Tablas de Valoracion
Documental (TVD).

3. MARCO LEGAL

Descripcion/criterios que apliquen
Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano vy se fijan otras disposiciones.

4. Ley/Norma/Requisito
Acuerdo 001 del 2024

Decreto 1080 de 2015 (Decreto
Unico Reglamentario del Sector
Cultura)

Reglamenta la gestion documental y archivistica
en Colombia, en lo referente a la conservacion
documental, se incorporan las normas para la
preservacion de documentos de valor histérico y
cultural.

Ley 1712 de 2014 (Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica Nacional)

Aungue su obijetivo principal es garantizar el
derecho al acceso a la informacion publica,
también implica la correcta gestion documental,
ya que establece que las entidades publicas
deben asegurar la integridad y disponibilidad de
los documentos.

Decreto 2609 de 2012
(Reglamenta la Gestidn
Documental en Colombia).

Establece las directrices para la gestion integral de
los documentos en las entidades publicas vy, por lo
tanto, es fundamental para la planeacién
documental.

Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos)

Establece el marco general para la organizacion
de los archivos en Colombia, definiendo las
responsabilidades de las entidades publicas en
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cuanto a la creacion, gestion, conservacion vy
disposiciéon de documentos.

Ley 527 de 1999 (Ley de Establece que los documentos electronicos
Comercio Electrénico) deben ser fratados con los mismos principios que
los documentos  fisicos, asegurando  su
autenticidad, integridad vy fiabilidad, lo cual es
relevante en la produccion documental digital.

Guias y Lineamientos especificos del AGN sobre valoracion documental.

Politica de Gestion Documental de la Alcaldia de Pasto.

5. DEFINICIONES

Valoraciéon Documental: Proceso intelectual y técnico que consiste en identificar los
valores de los documentos para establecer sus tiempos de retencién y su disposicion
final.

Valores Primarios: Utilidad del documento para la entidad que lo produjo o recibid
(Administrativo, Legal, Fiscal, Contable, Técnico).

Valores Secundarios: Interés del documento para la investigacion histérica, cientifica o
cultural de la sociedad.

Tablas de Retencién Documental (TRD): Instrumento que establece los tiempos de
retencion y la disposiciéon final de las series y subseries producidas en el ciclo de gestidon
normal.

Tablas de Valoracion Documental (TVD): Instrumento que establece los valores y la
disposicién final de los fondos acumulados (documentacién histérica no organizada por
TRD).

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos de archivo reunidos sin un criterio
archivistico preestablecido.

Disposicion Final: Decision de conservar permanentemente o eliminar documentos.

Muestreo Documental: Técnica de seleccidn de una parte representativa de una serie
para conservacion permanente, eliminando el resto.
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6. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

La valoracién documental debe realizarse de acuerdo con la normativa vigente,
principalmente la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), los Acuerdos 039 y 042 de
2002 del Archivo General de la Nacion (AGN) y el Decreto 1080 de 2015.

La valoracion documental debe realizarse considerando el valor administrativo, legal,
fiscal, histérico y cultural de los documentos. Los documentos que posean alguno de
estos valores deberdn ser preservados a largo plazo o de manera permanente.

Los documentos deben estar debidamente organizados y clasificados antes de ser
valorados, para garantizar una evaluacion adecuada. La organizacion debe seguir los
lineamientos establecidos en las TRD, lo que facilitard su valoracién y disposicidon final.

La decision sobre la disposicion final de los documentos debe basarse en el resultado de
la valoracion documental, definiendo si serdn conservados (por su valor permanente) o
eliminados (si han cumplido su ciclo de vida sin valor residual).

Todo el proceso de valoracion documental debe ser registrado y documentado
adecuadamente. Las decisiones de disposicion final deben quedar reflejadas en actas
o informes que incluyan la justificacion de la valoracion y las acciones tomadas.

7. CONTENIDO
PUNTO CRITICO DE
TAREA CONTROL RESPONSABLE Doélgggéo /
Planificacion y Preparacion
¢ |dentificacion de Necesidad de
Valoracion:
Identificar series/subseries no cubiertas
por TRD, o fondos acumulados que
requieren TVD. Verificacion de
Programar la actualizacién de TRD que la necesidad Oficina de
existentes que requieran revision por de valoracion esté | archivo y gestiéon N/A
cambios normativos, funcionales o clara vy justificada. documental
estructurales.
¢ Conformaciéon de Equipo de
Trabajo:
Actividad: Designar el equipo
interdisciplinario de la oficina de
archivo para el estudio de valoracion.
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Investigacion Preliminar
e Andlisis Histérico y Funcional:
Recopilar informacién sobre la historia
de la Alcaldia y de la dependencia
productora, su marco legal, estructura
y funciones. -
Entrevistas con funcionarios clave para Recopilacion Forr?r?v’rgnliglricoo de
comprender los procesos y el uso de —_
los documentos. c'omple’ro' ,de Qflcmo de' ] Documental
informacion archivo y gestion GD-F-007
e Estudio de Antecedentes funaon.ol v documental .
Documentales: normativa. Matriz ’ro’ro.l de
Revisar el Cuadro de Clasificacién datos recopilados
Documental (CCD) y las TRD/TVD
existentes.
Para fondos acumulados, realizar un
inventario en estado natural (FUID)
para conocer el contenido sin
organizacion previa.
Andlisis de Valores y Propuesta
¢ Andlisis de Valores Primarios
(Administrativo, Legal,
Fiscal/Contable):
Para cada tipo documental, serie y
subserie, determinar su utilidad para la
gestién, su valor como prueba legal y
su necesidad para el conftrol fiscal. . Qoncgp’ros
Consultar a las diferentes oficinas de Jur|d|cos% flks)ToIes Y
Asesoria Juridica de cada doggpn(ejn’rgijos Oficina de
dependencia sobre plazos de . L
prescripcion y caducidad; a Control o Pard la archivo y gestion Conceptos
Interno sobre auditorias y tiempos JUShf.ICOCIOn de los documental juridicos /
fiscales. hempo.slde —_ s contables /
retencion. Oficinas juridicas
culturales.

¢ Andlisis de Valores Secundarios
(Histérico, Cientifico, Cultural):
Identificar documentos que, por su
contenido, forma o contexto, tengan
interés para la investigacion o la
memoria de la ciudad. Esto incluye
documentos que reflejen la evolucién
de Pasto, eventos significativos,
personajes, etc.
Consultar a historiadores,

necesario.

investigadores o expertos externos si es

Justificacién
argumentada del
valor histérico/
cientifico/ cultural.

de las
dependencias
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e Determinacién de Tiempos de
Retencidon y Disposicidon Final:
Con base en los valores primarios y
secundarios, establecer los fiempos de
retencién en el archivo de gestién y . L.

o . A Ficha técnica de
cenftral, y definir la disposicion final valoracion
(eliminacién, conservacioén total o

. documental
seleccion).
Para series objeto de seleccidn, definir La propuesta de
.o - . - borrador de las
la técnica de seleccidn a aplicar TRD/TVD debe Oficina de Tablas de
(cuantitativa o cualitativa). estar completay | archivo y gestiéon Retencion
en el formato documental Documental —
¢ Elaboracién de Propuesta de exigido por el AGN
TRD/TVD: Tablas de
Elaborar el borrador de las Tablas de valoracion
. documental
Retencion Documental (TRD) para la (TRD/TVD)
nueva produccidén y la actualizacién
de existentes.
Elaborar el borrador de las Tablas de
Valoracién Documental (TVD) para los
fondos acumulados.
Aprobacioén interna
e Validacién con Dependencias
Productoras: TRD aprobadas y
Presentar las propuestas de TRD a las firmadas
dependencias productoras para su Oficina de
revision, ajuste y/o aprobacién del archivo y gestion Acta de
proyecto presentado. documental Aprobacién de

N/A

TRD/TVD por el

TVD, para obtener el concepto
técnico. De requerir gjustes, se realizan
en el tiempo establecido por el AGN y
la normativa vigente y se presentan
nuevamente los instrumentos. El
proceso se realiza hasta que se cuente
con el concepto favorable del CTAN el

requisito final para
la validez de las
TRD/TVD

Consejo Territorial
de Archivo de
Narino -CTAN-

e Aprobacion del Comité Institucionall Jefes de cada Comité
de Gestion y Desempeno: dependencia Instifucional de
La Oficina de archivo presenta la Gestion y
propuesta de TRD/TVD (y sus soportes) Desempeno
al Comité Institucional de Gestidn y
Desempeno para su andlisis y
aprobacion.
Aprobacion CTAN - AGN Registro de
- . . radicacion de
La Oflqno dg O.I’ChIVO ges’r_lono ante el Oficina de TRD/TVD
Consejo Territorial de Archivo de . . . .,
. - La convalidaciéon | archivo y gestion
Narino -CTAN- la revision de las TRD o L
del AGN es el documental Concepto técnico

CTAN

Comunicado de
Aprobacién del
AGN
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cual no puede sobrepasar 3 mesas
técnicas para ejecutar las acciones de
mejora emitidas por el CTAN.

Una vez el CTAN de su concepto final,
ellos remiten al Archivo General de la
Nacidon-AGN- la solicitud de inscripcidn
al Registro Unico de Series
Documentales -RUSD-, el AGN expide
el certificado de registro y este serd
parte de la publicacion que realiza la
Alcaldia en la PAgina Web, junto con
los instrumentos archivisticos
aprobados.

Certificado de
registro RUSD

Publicacion web

Aplicacién de la Disposicion Final

e Aplicacién de Disposicion:

Una vez las TRD/TVD estén
convalidadas por el AGN, la oficina de
archivo, con base en el Acuerdo 001
de 2024 del AGN, procederd a
ejecutar la disposicion final
(eliminacidn, seleccidn, conservacion
total o transferencia secundaria) de los
documentos que hayan cumplido su
tiempo de retencion.

En caso de intervencién de los fondos
acumulados (aplicacién TVD) se
puede considerar la contratacién de
una empresa externa por el volumen
documental existente.

N/A

Oficina de
Archivo y Gestion
Documental

Comité
Institucional de
gestiony
desempeno

(Ver
"Procedimiento de
Disposicion
Documental" para
el detalle de esta
fase).

Se generardn informes periddicos
sobre el avance de la valoracién
documental y se presentardn al
Comité Institucional de Gestién y
Desempeno conforme se vaya
ejecutando el proceso.

N/A

Oficina de
Archivo y Gestion
Documental

Informes

Las TRD/ TVD deben ser objeto de
revisién y actualizacion periddica (al
menos cada 5 anos o ante cambios
normativos/funcionales).

N/A

Oficina de
Archivo y Gestion
Documental

N/A
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8. CONTROL DE CAMBIOS
No. . . FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
Elaborado por: Revisado por: 4= Aprobado por:
dﬁ% (et (o o P Hlueia( Uﬁéuﬁﬁm

JOSE LUIS SOLARTE
Técnico Operativo

WILSONARTURO PEREIRA BOLANOS ANA LUCIA CUASQUER
Contratista Secretaria General Jefe de Archivo y Gestion Documental




