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Firma de Autorizaciones

Elaboré Revisoé
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Subdirector Administrativo, Financiero y de
Profesional Contratista proceso Gestion Documental Control Disciplinario Representante de la Alta Direccidn para el Sistema Integrado de Gestion

Control de Cambios

Descripcién

11/11/2018 Creacion del procedimiento

1. Responsable de Procedimiento

Profesional Especializado 222-03 Subdirecciéon Académica

2. Objetivo

Definir criterios de valoracién documental, durante el ciclo de vida de los documentos producidos y recibidos por el Instituto para la Investigacién Educativa y el Desarrollo Pédagogico

Inicia con la planificacion del documento, continua con la determinacion de los valores primarios y secundarios durante el ciclo vital del documento, y termina con la definicion de su disposicién final.

4. Base legal
Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Capitulo V, gestién de documentos. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental.

Circular 002 de 2013 Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota D.C.- Direccién Archivo de Bogotda, "Presentacion de la Tabla de Valoracién Documental - TVD ante el Consejo Distrital de
Archivos para su revision, evaluacion, convalidacion, y posterior implementacion”.

5. Documentos de Referencia

Documentos Externos Documentos Internos

Instructivo de Valoracién Documental, Secretaria Técnica - Alcaldia Mayor de Bogota. 2015. |Tablas de Retencién Documental IDEP, version 1

6. Definiciones
Término Definicion
Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o

Ciclo vital de los documentos . . I
recepcion, hasta su disposicion final.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.
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Procedimiento: VALORACION DOCUMENTAL

Valor cientifico:

Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable:

Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una
entidad publica o privada.

Valor cultural:

Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal:

Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histérico:

Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, Gtiles para la reconstruccién de
la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal:

Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho comln y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario:

Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica, cientificay cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario:

Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o
contables.

Valor técnico:

Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de su aspecto misional.

Valoracion 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 secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su
disposicion final (conservacién temporal o permanente). (Decreto 1080 de 2015)

Descripcion de la actividad
Actividades

7. Descripcion del procedimiento

Documento soporte de la

actividad Observaciones

Diagrama de Flujo Responsable Punto de Control

Verificar que la identificacion Cuadros de Clasificacion

INICIO

manuales de procesos y procedimiento,
normatividad que reglamente las funciones de
la entidad.

Identificar la serie documental, acorde con las . - se soporte en los cuadros de Documental
1 funciones, procesos roceydimientos del Profesional Especializado 222- cIasFi)ficacién documental Cuadro de Caracte'rizaci()n
P yp 03 Subdireccion Académica R
Instituto. cuadros de caracterizacién e Documental,
inventarios documentales. Inventarios Documentales
Recopilar informacion, con la cual construye el
contexto de produccién de los documentos de Historia Institucional, Manual de
archivo: . - funciones, Manuales de
o L . Profesional Especializado 222- ’ -
2 Historia Institucional, manual de funciones, procesos y procedimiento,

03 Subdireccién Académica e )
Normatividad interno y

Nomatividad Externa
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Analizar la frecuencia de consulta, que puede
llegar a tener la documentacion, dependiendo
la utilidad como testimonio o prueba de un
hecho administrativo o misional.

Analizar el contexto: condiciones politicas y
sociales.

Realizar la caracterizacion institucional, que
brinde el conocimiento de la entidad, mision,
visioén, politicas y conocer el entorno donde se
desenvuelve la entidad.

Describir el tipo de informacién que contiene
los soportes documentales en el formato de
ficha de valoracion documental:

Diligenciar todos los campos y criterios de
valoracion de los formatos de ficha,
independientemente del a disposicion final de
la serie ( Conservacion Total, Eliminacion,
Seleccion)

¢La disposicion final es conservacion total?

No

10

Sustentar y justificar, el porqué, la informacion
contenida en la documentacion posee valores
hisoricos, cientificos y culturales
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Profesional Especializado 222-
03 Subdireccién Académica

Verificar que se tenga en
cuenta la vigencia de
documento, asi como el plazo
precaucional

Profesional Especializado 222-
03 Subdireccién Académica

Se

condiciones de la época a nivel
nacional,
influyen en
pueden llegar a desarrollar o
adquirir los documentos

requiere  analizar las

distrital, los cuales
los valores que

Profesional Especializado 222-
03 Subdireccién Académica

Profesional Especializado 222-
03 Subdireccién Académica

de 2013 del Archivo de Bogota.
Ficha de valoracion documental -

Ficha de valoracion documental -

Formato de ficha para fondos
acumulados segun circular 002

TVD

TRD - FT-GD-07-22

Profesional Especializado 222-
03 Subdireccién Académica

Apoyo de un profesional con
conocimiento de ciencias
sociales y humanas -
Historiador

Ficha de valoracién documental -

Ficha de valoracién documental -

TVD

TRD - FT-GD-07-22

Apoyo de un profesional con
conocimiento de ciencias
sociales y humanas -
Historiador

Ficha de valoracion documental -

Ficha de valoracion documental -

TVD

TRD - FT-GD-07-22

Apoyo de un profesional con
conocimiento de ciencias
sociales y humanas -
Historiador

Ficha de valoracién documental -

Ficha de valoracién documental -

TVD

TRD - FT-GD-07-22
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’ R - No
11 ¢La disposicion final es Seleccion? ‘
Si
Argumentar y diligenciar los valores historicos, Apoyo de un profesional con Ficha de valoraciéon documental -
12 cientificos y culturales, desde los cuales se — conocimiento de ciencias TVD
justifica tomar solo una parte para su sociales y humanas - Ficha de valoracion documental -
conservacion o preservacion. Historiador TRD - FT-GD-07-22
Si la disposicion final es Eliminacion, se debe
justificar y argumentar las razones por las <
cuales es viable eliminar la documentacion.
Adjuntar como soporte a las Tablas de ) -
Valoracién Documental vio Ficha de valoracion documental -
13 Tablas de Retencion Documimal o] ] Profesional Especializado 222- TvD
Actualizacién de Tablas de Retencion 03 Subdireccién Académica Ficha de valoracién documental -
TRD - FT-GD-07-22
Documental

Convocar comité interno de archivo:

R Profesional Especializado 222- - . .

1. Presentar TVD o actualizacion TRD. 03 Subdirecc?én Académica El comité valida la pertinencia Acta de comité Interno de
14 2. Presentar los anexos respectivos. del instrumento archivistico y ‘Archivo

3. Contar con la aprobacion del comité Comité Interno de Archivo los anexos que lo soportan

4. Generar acta
o . Profesional Especializado 222-
15 Presentar a la _Set_:retarla Tec_nlca del Consejo 03 Subdireccion Académica Comunicacién externa
Distrital de Archivos
Contar con la respectiva convalidacion del L

16 Comunicacion externa

Instrumento archivistico.

La valoracion documental es una actividad, que se realiza desde el momento de la planificacion del documento y se mantenie a hasta definir y los tiempos de retencién documental y las actividades de
disposicion final.
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9. Politicas de Operacion

El proceso de valoracién documental se realiza por series y subseries documentales.

La valoracién documental se realiza por series y subseries documentales. Es posible realizar una ficha de valoracién por agrupaciones documentales (subseries documentales que dependan de la misma
serie), en la cual su composicién sea similar y su disposicion final sea la misma.

Las fichas de valoracion documental, debe reflejar una coincidencia entre los instrumentos archivisticos: cuadros de clasificacion, Cuadros de caracterizacion, para TRD y Cuadros de clasificacion por
periodos, inventario documental por periodo y organigrama por periodos para TVD, en los siguientes aspectos: Informacion de identificacion, Codificacién de procesos y procedimientos, codificacion y
denominacion de series y subseries, tipologia documental, valoracion primaria y disposicion final.

Las series que se generen en el desarrollo de las funciones, en la actualizacion de procesos y procedimientos del IDEP, independientemente del soporte de creacion, haran parte de los Cuadros de
Clasificaciéon Documental, Cuadros de Caracterizacion, se incluiran en los Inventarios Documentales y seran objeto del proceso de valoracion documental, para la posterior actualizacién de la Tabla de
Retencién Documental.

Segun lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1712 de 2014, la entidad esta obligada a garantizar la conservacion de los documentos divulgados en su sitio web o en sistemas de informacion que
contengan o produzcan informacion publica, para lo cual seguirén los procedimientos de valoracién documental y delimitaréan los medios, formatos y plazos para la conservacion de la informacion
publicada con anterioridad, con el fin de permitir su facil acceso luego de retirada la publicacion.
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