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1. OBJETIVO

Definir el proceso de valoracion de los documentos el cual es permanente y continuo, que
inicia desde la planificacion de los documentos vy por medio del cual se determinan sus
valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva).

2. ALCANCE.

Comprende la labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios vy
secundarios de los documentos de la Gobernacion del Departamento de Arauca, con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital. En el proceso de
valoracion documental, tiene como finalidad la conservacion de los documentos que
tienen valores y por ello merecen ser preservados para la historia dado que brindan
testimonio sobre el devenir cultural, social cientifico. artistico y tecnologico. sin embargo
la valoracion tambien ayuda a la descongestion de los depositos a traves de la eliminacion
de documentos que no poseen valor una vez agotado el valor primario.

3. TERMINOS Y 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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce v a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia También se puede entender como la institucion que esta al
servicio de la gestion administrativa, la informacion. la investigacion v la cultura

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y relne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

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 historicos
recibidos por donacion, depodsito voluntario. adquisicion o expropiacion

CONSERVACION DOCUMENTAL: Se aplica a aquelios documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiendose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son
Patrimonio documental de la sociedad que los produce. utiliza y conserva para la
investigacion. la ciencia y la cultura.
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DIGITALIZACION: Tecnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel video casettes. cinta. pelicula. microfilm
y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por computador

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS' Decision resultante de |a 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 eiiminacion. seleccion
y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la lecalidad y la
perdurabilidad de la informacién

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion finai sefalada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios. sin perjuicio de conservar su informacion en
otros soportes

MICROFILMACION: Técnica que permite regisirar fotograficamenrie documentos como
pequenas imagenes en pelicula de alta resolucion.

OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que
produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones

PATRIMONIO DOCUMENTAL  Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central. tal como se consigna er: ia tabla de retencion
documental

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicion final sefalada en !as taias de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense
también “depuracion” y "expurgo”.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos. historias laborales. contratos

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

TABLAS DE RETENCION 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, es decir se considera como el Instrumento que permite
establecer cuales son los documentos de una entidad su necesidad e importancia en
terminos de tiempo de conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez
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finalice su vigencia o utilidad.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: Producto del analisis y organizacion de un
fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones documentales o series
documentales con anotacion de sus fechas extremas. su valoracion y los procedimientos
a seguir para aplicar la disposicion final

Listado de asuntos o series documentales & los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final,

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental sinpie originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contemide distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Renmision de los documentos del archivo de gestion
al central, y de éste al historico, de conformidad ccon las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

VALOR ADMINISTRATIVO: Cualidad que para la adnunistracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades

VALOR CONTABLE: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos. £gresos v i0s movimientos econonucos de una
entidad publica o privada.

VALOR 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.

VALOR CULTURAL: Cualidad del documente que. por su contenido. testimmonia, 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 CIENTIFICO: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada
con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber

VALOR FISCAL: Utilidad o aptitud que ticnen los documentos para ¢l Tesoro 0 Hacienda
Publica

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: Cualdad atrbuida a aquellos documentos
que. por su importancia histérica. cientifica y cuitural. deben conservarse en un archivo
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VALOR PRIMARIO: Es el que tienen los doc.mertos rientras «irven 2 ia instituciéon
productora y al Iniciador. destinataric = beneiiciarc el documerto. es decir. a los
involucrados en el tema o en el asunto

VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion. utiles rara la reconstruccion
de la memoria de una comunidad.

4. NORMATIVIDAD

* Acuerdo 47 del 2000: Por el cual se desarrolia el articulo 43 del capitulo V
‘Acceso a los documentos de archivo™ del AGN del reglamentc general de
archivo, sobre “Restricciones por razones de conservacion”

* Acuerdo 56 del 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 45 ‘Requisitos para la
consulta’ del capitulo V "Acceso a los documentos de archivo” de ‘Reglamento
General de Archivos”.

* Acuerdo 04 de 2013.

Por el cual se reglamentan parcialimente los Decrelos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion presentacion  avaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documer:s: v las Tablas
de Valoracion Documental.

* Acuerdo 04 de 2013.

Por el cual se reglamentan parciaimente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion presentacion.  evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documen:a, v las Tablas
de Valoracion Documental.

"Por medio del cual se desarrollan ios articulcs 46 47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacion de Documentos™ de la Ley 594 de 2000

e Circular AGN 03 de 2001.

Transferencia de la documentacion histérica de los archivos ce los Organismos del
Orden Nacional al AGN.

e Circular AGN 03 de 2011.

Obligacion de Transferir los Archivos Generalis los Documen:ios de valor
Secundario.

e Circular AGN 01 de 2014.

Cumplimiento de la Ley 594 de 2000 E! Decrete 2578 de 2012 £ Decreto 2609
de 2012 y el Decreto 1515 de 20172

e Constitucion Politica de Colombia de 1991: articuios 5 20 25 . v 94

* Ley 58 de 1982:Capitulo V Derecho de formulacicn de consultas en < articulo 25

e Ley 190 de 1995: Por la cual se dictar normas t=ndientes a |a moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con 2l fin de erradicar |a corrupcion
administrativa.

* Ley 594 del 2000: Por medio de! cual s¢ dicia ia ¢y general de arcnivos v otras
disposiciones.

* Ley 599 del 2000: Por la cual se . pide « <adige nonal

O
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* Ley 734 de 2002: Por la cual se expide el codigo disciplinario (nico en sus
articulos192 violacion ilicita de comunicaciones. 286 falsedad ideclégica en el
documento publico, 287 falsedad maternal en documento purhco. 28¢ ‘alsedad en
documento privado, 291 uso de documento faiso. 294 documento, 309 sustraccion
de cosas propias al cumplimento de ueberes constitucionaies ¢ legales. 350
incendio, 418 revelacidon de secreto. 419 utilizacion de asunte sometido a secreto o
reserva, 431 utilizacion indebida de informacion obtén el ejercicio de la funcion
publica, 463 espionaje.

* Ley 1712 de 2014:

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia v del derecho ¢e acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones

» Decreto 2150 de 1995:Por el cual se suprimen vy reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Adnunistracion Publica.

e Decreto 1747 del 2000: Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 527 de
1999, en lo relacionado con las entidades de certificacion. los certificados vy las
firmas digitales.

 Decreto 2609 de 2012: Por ol cual se reglamenta «f titule V de 1a iey 594 del
2000. parcialmente los articulos 58 y 59 e la ley 1437 de 2011 v se dictan otras
disposiciones en materia de gesticnr documental para todas las entidades del
estado.

e Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el sistema nacional de archivos,

se establece la red nacional de archivos deroga el decreto 4144 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas en relacion a ia administracion d= archivos del
estado.
Que el articulo 22, establece que 2! resutads ae la valoracien de documentos de
archivo se registrara en las Tablas de Retencion Documerntal v las Tablas de
Valoracion Documental y que el Archive General de la Nacion reglamentara el
procedimiento para su elaborac.on. evaluacior  aprobacion, implerentacion vy
actualizacion continua.

« Decreto 1515 de 2013.

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de sa:or historo al Arcnivo General
de la Nacion. a los archivos generales de los entes temtorales se derogan los
Decretos 1382 de 1895y 998 de 1997 y se dictan otras dispeosiciones

e Decreto 2758 de 2013.

Por el cual se corrige el articulo 8 vy los lileraies 5 v 6 del arficulo 127 del Decreto
1515 de 2013 que reglamenta las trasfeiencias secundarias v de documentos de
valor histéricos al Archivo General de la Nacion vy a los archivos generales
territoriales.

PR-GA-13 02 01/12/2017 5de 10

5. POLITICA

Dentro del desarrollo del proceso de Valoracion s= dentificara y reconocera la
procedencia. caracteristicas y descripcion de i documentacion motivo de analisis. es

decir se identificaran las secciones y su sccoiones dentro del fondo documental
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(Gobernacion de Arauca), teniendo en cuenta la estruciura organico- “uricional de la
Administracién, este procedimiento dernon: clasificacicn pernitira Loicarse en el
nivel que se quiere caracterizar y describir st

Se debe identificar toda la documentacion produnida por la Acirinistacién v artamental,
pasando por las SECCIONES (Dependencias) v SUB-SECCIONES (Arecs e son las
agrupaciones documentales generadas por ias undades admin:trativas e mayor vy
menaor rango.

Una vez identificados y establecidos los anternicres niveles jerarquicos se rizscendera al
nivel documental:
SERIE — SUBSERIE- Y UNIDAD DOCUMENTA!

L a SERIE esta constituida por unidades documientales guz bien pusden s simples (un
solo tipo documental) o complejas (tipos documentales diferentes).

as ‘ransferencias
de valt yion porgue
cficnas croouciers s e o wid de las

Las series inventariadas son la base para verificar v controlar
documentales. Asi mismo. las series corsituyen la unidad e

reflejan las actividades desarrolladas o1 Ia
funcicnes asignadas.

o
4

Surtido el proceso de conformacion fisica de las senes documentales. se deie efectuar la
valoracion documental para determinar el tempoe que se L:ben oooservar las
agrupaciones documentales en el archive ¢2 ge=lion. archizo centia, v arc o nistorico y
su posterior disposicion final:

Ei tiempo de retencion previsto para los documentos gue se encuenrtrar en 1as diferentes
fases del ciclo del documento deben esia : las necesidates ado oistrativas y
las disposiciones legales.

Los criterios que se deben tener en cuenta para sicanzar Loa valora ion acs tada son;

Frecuencia de consulta de la documentacion por parte de ios usuarios ‘anto internos
como externos (Estadisticas de Consulta)

mene 3l curromientc i funciones

Normas legales que soportaron o apbia
especificas de las diversas areas de traha -

Documentos que condensan o recogern iniormac:on plasmaria =n 0r'ss doct ~entos
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Representatividad y caracterizacion histérica, cultural o cientifica de la documentacion
para la entidad en general.

El proceso de valoracidn documental se realizara a todos los docurnentos producidos por
la Administracion Departamental en cada una de las etapas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidn o recepcion hasta su disposicion final

Toda la documentacion objeto de valoracion debe de estar consignadas en las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracidn Documental de la Administracion
Departamental, donde se reflejara el valcr primaric y secundario de los documentos de la
Administracion, con miras a su conservacion defimitiva o su eliminacion y gue su
aprobacion requiere ser mas eficiente con miras a ewvitar la pérdida del patrimonio
documental de la Gobernacion, facilitando a su vez una adecuada conservacion de los
archivos y el acceso a los cludadanos a chtener informacion publica

Los tiempos de retencion consignados e los mancionados instrumentos archivisticos. se
definran por series y subseries documentales y se aplicara para todos los tipos
documentales de la serie o subseries en mencion no poedran fijarse plazos de retencion
por tipos documentales.

Pueden existir criterios generales para la Valoracion, teniendo como base el ciclo vital de
los documentos y el funcionamiento de la entidad. Para tales efectos se debes tener en
cuenta el uso, su frecuencia y las normas que regulan ‘a produccion documental. Estos
criterios permitiran determinar si un documente esta en su fase activa, semiactiva o
inactiva. Las dos primeras fases hacen reiacion a los VALORES PRIMARIOS, en tanto
gue la tercera puede contener o no documentos con VALORES SECUNDARIOS. En la
primera etapa del proceso de valoracion -establecimiento de valores primarios- deben
intervenir tanto los productores de la dociimentacion como los archivistas. apoyados por
expertos en las areas administrativa. legal v contable. En la segunda etapa el
establecimiento de los valores secundarios sera necesaria la particpacion de
productores, archivistas e historiadores

Dentro de los valores documentales encontramos los primarios y los secundarios
El valor primario son los documentos de finalidad adimimistrativos. juridicos v fiscales.

El valor administrativo: Documento que para que la admunistracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades Es decir que son aquellos
documentos inherentes en los procesos que se desarrollan en gestion de de la
Administracion hasta terminar su vigencia

El valor juridico o legal: es el valor que se derivan derechos y obligaciones legales,
reguladas por el derecho comun v que shven de tlestmonio ante la  ley.
En pocas palabras son aquellos documentos que constituyen derechos y deberes
garantizados.
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El valor fiscal: es de utilidad y actitud que tienen ios documentos para el tes< = o hacienda
publica. Igualmente son los documentos subyugados a la ey

El valor secundario: son los documentos de cualidad atiibuida a aguelics <ocumentos
que. por su importancia historica. cientifica y cuitural. deben conservarse = un archivo
Estos documentos secundarios son de maotivacion ne prooics de su fnalida

Valor cientifico: cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber. Estos docurnentos cientificos van
ligados con la investigacion.

Valor contable: utilidad y aptitud de los documenios que s Uil e cuentas y
de registros de los ingresos, egresos y i0s movimienios econdntitos ¢o una entidad
publica o privada.

Valor cultural: calidad del documento que sor su contenida. testimonio. entr= ~iras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres habitos, valores, modos de vicz o desarrollo
economico, social, politico, religioso o esiatico. ropio de una comunidad ;v iles para el
conocimiento de su entidad

Valor técnico: atributo de los documentos producidos v recibdos por una nstitucion en
virtud de aspectos misionales.

Valor histérico: cualidad atribuida a aguelios documentos que deber “onservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de ormacidn, diles ara la r=construccion
de la memoria de una comunidad. Estos cdocliientos siven come investaacion. como
memoria de un pais.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

i NUMERAL | DESCRIPCIO~ HESPONSABLE ~EGISTRO
| De acuerdo con su eslrusiuia Gros o

identifican las dependencias :
1 Cadministracion Departamental prouucion:
__| documentos. .
. Una vez identificadas las dependancias y areas

‘ i se procede a la conformaadn ¢ series

i subseries con sus diferentes e doc.
a las cuales se les reaizar:
2 valoracion documental para detonning
que  se deben conservar :
documentales en el archive d= gesticn achwve
central y archivo historicc 4 su costerner
_disposicion final:

=i 1os

Arcihvo Contras

i | GISPO i
f En la primera etapa de s valorasién de
I determinaran los valores i fing oo os

3  documentos  de  finalica: sty s SeTvvo Lontn

juridicos y fiscales
_ Enla segunda etapa se realiza:s i val oo an de
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los documentos con valores secindatios. sor los
documentos que por su aivia bisionsa
cientifica, 'y cultural,  detbon consoivir
permanentemente en el arcivs oy e e
caracter historicos.

Toda la documentacion objetc de valoracion

| 4 debera ser consignada en las Tablas de
| Retencion Documental y Tabins do TRD Y TVD
Documental de la Administiaoic: Arcirvo Uenfras
Donde se les estipulara su
cada una de sus fases: ¢ ;
Archivo Central y Archivo Histérncc
7. FLUJOGRAMA
El Flujograma hace parte de los anexos ¢ oste roc=dimiente
8. ANEXOS 7 N 7
No. ,{,,N,Q,’I‘b,re, 7 - Codigo
1 . Tablas de Retencion Documer i
!
2 - Tablas de Valoraciéon Documertal
!
! .
3 - Flujograma

9. CONTROL DE CAMBIOS

1 , CONTROL DE CAMBIOS

i VERSION Y FECHA : DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

|

i Version 1 o . o

26-12-2014 Emision del documento como nuavo del SGC

‘ + Se  actualiza la magen institucional  establecida  para
: . Administracion del Departamento de Arauca. "
} | Los flujogramas que se ncluian alternamente a la tabla de
j Version 2 ’ descripcion  dz  actividades  por  efectos  practicos  se
3 01/12/2017 - convirtieron er un anexc gue por su naturaleza es de uso

opcional.

Por fines practicos la tabla de aprobaciones se traslado de fa
primera pagina del documento y se inserto en la pagina final
de los mismos
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Proceso de viroracion documental on cada
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