MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pigina 1 de 8
PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION 1
FECHA
2022/10/28
ALCALDIA MAYOR P . 7
"DE BOGOTA D.C. Procedimiento Valoracion Documental CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT PS03-PR21

1. OBJETIVO

Definir criterios de valoracién documental, durante el ciclo de vida de los documentos producidos

y recibidos por la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT.

2. BASE LEGAL

Decretos 4124 de 2004 y
1100 de 2014,

Normativa
Ley 594 ~de 2000, “Por medio de la cual se Ley General de Archivos y se dictan
reglamentada  por  los

otras disposiciones .

Decreto Nacional 1080 de
2015, sus modificaciones y
adiciones posteriores.

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”. Titulo II Patrimonio
Archivistico — Capitulo V Gestién de Documentos.

Acuerdo AGN No. 004 de
2019 (abril 30)

“Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobacién, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro
unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD".

Circular 03 de 2015 del
Archivo General de la
Nacion.

“Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion
Documental ”.

3. DEFINICION

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su for?ﬁmutilizado.

subdireccién administrativa
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3. DEFINICION

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacion 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 econdmicos 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
economicos, 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 informacion, Gtiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley. Valor permanente o secundario: Cualidad
atribuida a aquellos documentos que, por su importancia historica, cientifica y cultural, deben
conservarse en un archivo.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y 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 administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de
su aspecto misional.
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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.

4. POLITICAS DE OPERACION

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

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

e Las series que se generen en el desarrollo de las funciones, en la actualizacion de procesos
y procedimientos de la SDHT, independientemente del soporte de creacién, haran parte de
los Cuadros de Clasificacion Documental, Cuadros de Caracterizacion, se incluirén en los
Inventarios Documentales y seran objeto del proceso de valoracion documental, para la
posterior actualizacion de la Tabla de Retencion Documental.

e Segun lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1712 de 2014 modificada por la Ley 2195
de 2022 y reglamentada por el Decreto 103 de 2015, la entidad esta obligada a garantizar
la conservacion de los documentos divulgados en su sitio web o en sistemas de informacién
que contengan o produzcan informacion publica, para lo cual seguiran los procedimientos
de valoracién documental y delimitaran los medios, formatos y plazos para la conservacion
de la informacion publicada con anterioridad, con el fin de permitir su fécil acceso luego
de retirada la publicacion.

e La valoracion documental no se debe hacer sobre los soportes, se aplica sobre la
informacion contenida en estos.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Valoracion
REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE E%NNTr%OLDE Y/O
DOCUMENTO
Equipo _\/erif_iqar que la
interdisciplinario identificacion se | Cuadros 3 de
Identificar la serie profesionales, sopgrte en Igs gIaSIflcactloln
documental, acorde con Archivistas, E:Jaashziocsacién € ngg:gena, de
las funciones, procesos | 1 hora Abogado, documental Caracterizacion
)S/[g)ir_lo_lgedlmlentos de la ?()Irﬁg%rrl\?gg(;,r cuadros_ _,de Docume_ntal,
' ApOyo téénicos carac?erlzacm_n Inventarios
GD e inventarios | Documentales.
' documentales.
Recopilar informacion,
con la cual construye el Equi Historia
contexto de produccién =quipo - Institucional,
de los documentos de mterdl_SCIlenarlo Manual de
archivo: profe_s |9nales, funciones
Historia Institucional . Archivistas, Manuales' de
. "|5 dias Abogado, N/A.
manual de funciones, Historiador procesos y
manuales de procesos y do,r procedimiento,
procedimiento, Zt)nose(r)va téénicos Normativa
normativa que GpD y interno y
reglamente las ' Externa.
funciones de la entidad.
Equipo
interdisciplinario
profesionales,
Analizar las normas Archivista,
aplicables a la serie. 7 dias Abogado, N/A. N/A.
Historiador,
Conservador.
Apoyo  técnicos
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Analizar la frecuencia Equipo

de consulta, que puede interdisciplinario PS03-FO149

llegar a tener la
documentacion,

profesionales,

Formato Unico

dependiendo la utilidad | 3 dias ﬁ[fh"’és‘a’ N/A. ‘E')e '”Ve"lta”o
como testimonio o 00gado, ocumenta
rueba de un hecho Historiador. Memorando
gdministrativo o Apoyo  técnicos remision.
misional. GD.
Equipo Formato de ficha
_ . interdisciplinario para fondos
aigngiéﬁl tipo 32 profesionales, acumulados
contiene los sopotrqtes Archivista,
documentales en el 30dias | Abogado, N/A. PS03-FO273
formato de ficha de Historiador, Ficha de
- Conservador. valoracién
valoracion documental. Apoyo  técnicos documental
GD. TRD.
Diligenciar todos los .
campos y criterios de :En?grlgic;ci linario
valoracion de los rofesiongles PS03-FO273
formatos de ficha, g\rchivista : Ficha de
independientemente 2 dias Aboaado ’ N/A valoracion
del a disposicion final 00gaco, ' documental -
. Historiador,
de la serie Conservador TRD.
(Conservacion  Total, A .
Eliminacion, GpDoyo tecnicos
Seleccion). '
Equipo
Sustentar y justificar, interdisciplinario
por qué, la informacion | 5 dias profesionales, N/A. IP:iSC?]:’;'FOZB de
contenida en la Archivista, valoracion
documentacion  posee Abogado,




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina 6 de 8

PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION 1
FECHA
o » 2022/10/28
S BOROTA B, Procedimiento Valoracién Documental CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT PS03-PR21
valores historicos, Historiador, documental -
cientificos y culturales. Conservador. TRD.
Apoyo  técnicos
GD.
Argumentar y
diligenciar los valores
historicos, cientificos y
e S| i
tomar solo una parte mrffrgs'isocr']g:'ega”o PS03-FO273
para su conservacion o g\rchivista : Ficha de
g |Preservacion. 5 dias Abogado, N/A. \ollilcourr?lcelr?tnal i
. Historiador,
N.OTA."., SI la Conservador. TRD.
disposicion — final ~ es Apoyo  técnicos
Eliminacion, se debe GD.
justificar y argumentar
las razones por las
cuales es viable
eliminar la
documentacion
Adjuntar como soporte Equipo
a las Tablas de interdisciplinario PS03-FO273
Valoracién profesionales, Ficha de
Documental y/o Tablas Archivista, valoracién
10 | de Retencion | 1 dia Abogado, N/A. documental
Documental 0 Historiador, TRD
Actualizacién de Conservador. '
Tablas de Retencidn Apoyo  técnicos
Documental. GD.
" Equipo El comité valida
Convocar comité mterdl_SCIlenano la  pertinencia| Acta de comité
interno de archivo: 1. ) profe_5|_onales, del instrumento | Interno de
11 |Presentar TVD 0|30 dias Archivista, S .
o archivistico y | Archivo.
actualizacion TRD. 2. Apoga_do, los anexos que
Presentar los anexos Historiador, lo soportan
respectivos. 3. Contar Conservador.
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con la aprobacion del Apoyo  técnicos
comité 4. Generar acta. GD.
Equipo

interdisciplinario
profesionales,
Archivista, Comunicacion
2 dias Abogado, N/A. externa.
Historiador,
Conservador.
Apoyo  técnicos
GD.

Presentar a la secretaria
técnica del Consejo

12 Distrital de Archivos.

Equipo
interdisciplinario

Contar con la fesional
respectiva g\ro ﬁ_sprtla €, C L
S rchivista, omunicacion
13 convalidacion del 90 dias | Abogado, N/A. externa.
Instrumento Historiador
archivistico. Conservado,r
Apoyo  técnicos
GD.
6. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Modificacion . S .
(aaaa/mm/dd)) Version Descripcién del cambio

Se crea el procedimiento necesario para realizar una
2022/10/28 1 Defl_nlr criterios de valoracion documental, du_ra_nte el ciclo
de vida de los documentos producidos y recibidos por la
Secretaria Distrital del Habitat — SDHT.

7. ANEXOS

PS03-FO149 Formato Unico de Inventario Documental
PS03-FO148 Tabla de Retencién Documenta.
PS03-FO276 Cuadros de Clasificacion Documental.
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PS03-FO272 Cuadro de Caracterizacién Documental.
PS03-FO273Ficha de valoracion documental
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