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PROCEDIMIENTO DE VALORACION DOCUMENTAL
1. Definicion

Andlisis intelectual de las caracteristicas de los documentos de archivo que se producen o
reciben en la Universidad, es decir, contenido, soporte, estructura y formato, para
identificar los valores primarios tales como, administrativos, legal, fiscal, contable y técnico;
ademads de los valores secundarios, como el cientifico, histérico y cultural, y finalmente,
definir la disposicion final del documento: si es de conservaciéon permanente, seleccion,
eliminacion o digitalizacién.

La valoracién documental inicia con la planificacién de los documentos donde se
determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer la permanencia en
las diferentes fases del archivo y culmina con la aplicacion de la disposicién final
(eliminacidn, conservacién o seleccion).

2. Politicas

= El proceso de valoracidn de los documentos fisicos o electrdnicos estara a cargo de un
equipo interdisciplinario, con el fin de garantizar un analisis dinamico y funcional que
permita establecer los tiempos de retencion y la disposicion final.

= En la valoracion se tendra en cuenta todos los documentos tanto fisicos como
electrénicos que produzcan, reciban y custodien las unidades académicas vy
administrativas de la Universidad.

= las unidades académicas y administrativas en conjunto con la Division de Gestién
Documental deberan garantizar el cumplimiento de los tiempos de retencién
establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

= La Divisién de Gestion Documental debera asegurar que los instrumentos de valoracién
documental estén publicados en la pagina web de la Institucion.

= Las unidades académicas y administrativas que cuentan con documentos acumulados,
es decir, sin ningun tipo de organizacién, deberan garantizar la intervencién inmediata
del respectivo fondo, con la orientacion de la Division de Gestion Documental.
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3. Contenido

3.1. Valores

Valores primarios:
= Valor administrativo: documentos que nacen como evidencia de la ejecucién de los
procedimientos o actividades de la institucién.
= Valor juridico o legal: documentos de los que se derivan derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.
= Valor fiscal: documentos que evidencian las actividades relacionadas con el Tesoro o
Hacienda Publica.
= Valor contable: documentos que soportan las cuentas, registros de los ingresos,
egresos y los movimientos econdmicos de la Universidad.
= Valor técnico: cualidad que tienen los documentos que produce o recibe la Universidad
en virtud de su mision.

Valores secundarios:
= Valor histérico: documentos que son fuentes primarias de informacién y que sirven
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.
= Valor cultural: documentos que testimonian hechos, vivencias, costumbres,
tradiciones, modos de vida, o desarrollos econdmicos, politicos, religiosos y sociales.
= Valor cientifico: documentos que registran informacidn relacionada con la creacidn del
conocimiento en cualquier area del saber.

3.2. Aplicacion de Instrumentos de Valoracidn Archivistica
Descripcion
Archivos de Gestidn:

Los instrumentos de valoracidn archivistica son aplicados a los documentos producidos o
recibidos en los Archivos de Gestidn, una vez hayan sido clasificados como documentos de
archivo.

Los documentos de archivo son todos aquellos que hacen parte de las series y subseries que
componen las Tablas de Retencion Documental de cada unidad productora, estos deben
agruparse en sus respectivas unidades documentales de acuerdo con el Procedimiento de
organizacién de expedientes (SG-GD-PR-05), con el fin de identificar la fecha inicial y final
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para la aplicacién del tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn definido en la TRD
publicadas en el micrositio de la Divisién de Gestion Documental.

Los documentos de apoyo son aquellos de caracter general propios o de otra institucidon
gue apoyan el cumplimiento de funciones especificas y no forman parte de las series de
cada unidad, por tanto, no se transfieren y son descartados en los archivos de gestion. Para
esta actividad, se debe tener en cuenta las TRD y el Listado de documentos que no se
transfieren al Archivo Central (SG-GD-FO-006), esto con el fin de elaborar el Acta de
descarte documental (SG-GD-FO-004) y evidenciar la aplicacion de la valoracién de los
documentos en los Archivos de Gestidn.

Archivo Central:

La valoracion en el Archivo Central aplica a las unidades documentales que han cumplido el
tiempo de retencién, alli se identifica su disposicion final (Conservacion total, Seleccién,
Digitalizacién o Eliminacidn) de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental de su
respectiva unidad productora. El campo procedimiento en las TRD, detalla el modo como
se debe aplicar la disposicion final en cada subserie.

Ejecutantes
Unidades Académicas y Administrativas
Divisidn de Gestion Documental - Archivo Central

3.3. Seguimiento y control

Descripcion

El seguimiento y control de la aplicacién de la valoracién documental definidos en las Tablas
de Retencion Documental-TRD y Tablas de Valoracion Documental-TVD se realizara con la
intervencion de la Oficina de Auditoria Institucional a través del Plan Anual de Auditoria,
quien hard visitas a los archivos de gestion y al archivo central para verificar el cumplimiento
de los procedimientos planteados. Una vez recibido el informe con los hallazgos, la Division
de Gestion Documental acompafara a las Unidades Académicas y Administrativas en la
aplicacién de acciones de mejoras con asesorias.

Ejecutantes

Oficina de Auditoria Institucional
Unidades Académicas y Administrativas
Division de Gestidn Documental
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4. Documentos de referencia

NORMATIVIDAD EXTERNA
NORMA RESPONSABLE Ne ANO OBJETO
El Congreso de "Por la cual se crea el Archivo General de
. 80 1989 g . . . ”
Colombia la Nacidn y se dictan otras disposiciones”.
El Conereso de "Por medio de la cual se dicta la Ley
g. 594 2000 | General de Archivos y se dictan otras
LEYES Colombia di . ”
isposiciones”.
"Por medio de la cual se crea la Ley de
Congreso de la .
- Transparencia y del Derecho de Acceso a
Republica 1712 | 2014 A . .
. la Informacién Publica Nacional y se dictan
Colombiana . . ”
otras disposiciones”.
"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
DECRETOS Ministerio de 1080 | 2015 Comltenlnterno-c?e Archivo” literal 1 al 17.
Cultura Cap. Il "Evaluacién de documentos de
archivo™Art. 2.8.2.2.1 al 2.8.2.2.5. Cap.
“Gestidon 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 gestidn documental”.
literal h.
“Por el cual se establece el Acuerdo Unico
Archivo de la Funcién Archivistica, se definen los
ACUERDOS | General dela 001 2024 | criterios técnicos y juridicos para su
Nacion implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”
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5. Glosario

= Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestién y redne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

= Archivo de Gestidn: Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

= Archivo Histodrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decisién 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
histdéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacién.

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

= Cuadro de Clasificacion documental: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacién producida por una institucién 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
valoracidon documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o
reproducciéon. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y Ia
perdurabilidad de la informacidn.

= Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién debido a su
objeto social.

= Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacién archivistica.

= Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia
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 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.
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= 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 disposicidn
final.

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

= Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica

= 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.

6. Nota de cambio

No aplica para la versién 01.

7. Anexos

Anexo 1: Diagrama del procedimiento de disposicion de documentos

Elaboré: Reviso: Aprobd:
Leida Liliana Ospina Sepulveda Car.los Erney Mur"nf)z Qum‘tero Carlos Mario Martinez Toro
. . , Profesional 6 — Gestidn arquitectura

Juliana Pulgarin Martinez de brocesos Jefe
Divisién de Gestién Documental L P . L Division Gestion Documental
Divisién de Estrategia y Organizacion
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Anexo 1: Diagrama del procedimiento de disposicion de documentos.
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