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1. OBJETIVO(S)

Recuperar la Memoria Institucional mediante la aplicación de criterios archivísticos, que faciliten la organización de fondos documentales acumulados desde la creación de la entidad hasta el momento donde se haya fijado un criterio de organización técnica desde los Archivos de Gestión, para conformar la Tabla de Valoración Documental como instrumento soporte que permita realizar el  plan de transferencias al Central e Histórico. 

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recuperación de estructuras orgánico - funcionales y actos administrativos que den testimonio de la entidad y otros entes productores de la documentación disponible para organizar y termina con la ubicación del material afectado por biodeterioro de acuerdo a las observaciones registradas en la casilla de notas del  inventario único documental, para solicitar mediante informe a la Dirección Administrativa el tratamiento técnico o de restauración si es el caso. 
3. BASE LEGAL:

· Normas constitucionales de importancia para los archivos:  Artículos. 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74, 95, 112, 313. de la Constitución Nacional 1991.

· Ley 594 de julio 14 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones”. 

· Ley 734 de febrero 5 de 2002. “Por la cual se expide el Código Disciplinario Único”.

· Ley 80 de diciembre 22 de 1989.  “Por la cual se crea el archivo General de la Nación y se dictan otras disposiciones “.

· Ley 57 de julio 5 de 1985.  “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales” Artículos del 12 al 25.

· Decreto 1382 de agosto 18 de 1995.  “Por el cual se reglamenta la ley 80 de 1989 y se ordena la transferencia de la documentación histórica de los organismos nacionales al Archivo General de la Nación y se dictan otras disposiciones”.

· Decreto 1777 de agosto 3 de 1990.  “Por el cual se aprueba el Acuerdo 01 de mayo 15 de 1990 sobre adopción de los estatutos del Archivo General de la Nación”.

· Decreto 998 de abril 8 de 1997.  “Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentación histórica de los archivos al archivo general de la Nación, ordenada por el decreto 1382 de 1995”.

· Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994.  “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos”. Archivo General de la Nación.

· Acuerdo 08 de octubre 18 de 1995.  “por el cual se reglamenta la transferencia histórica de los organismos del orden nacional, ordenada por el Decreto 1382 de 1995”.

· Acuerdo 11 de mayo 22 de 1996.  “Por el cual se establecen criterios de conservación y organización de documentos”.

· Resolución Reglamentaria Número 017 de abril 29 de 2002.”por la cual se conforma y reglamenta el funcionamiento del Comité de Archivo de la entidad.  Contraloría de Bogotá D.C.

4. DEFINICIONES:

CONSERVACIÓN TOTAL:  Conjunto de documentos o series que son transferidos al Archivo Histórico para su conservación permanente.

DEPURACIÓN: Operación por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que no lo tienen.

ELIMINACIÓN: Es la destrucción de los documentos que han perdido su valor administrativo, jurídico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histórico que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnología.

FONDOS ACUMULADOS:  Documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin ningún criterio archivístico de organización.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: conjunto de documentos conservados por su valor histórico o cultural.

SELECCIÓN DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentación, bien sea para su eliminación o su conservación parcial o total. 

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS: Es el traslado de documentos del Archivo Central o intermedio al permanente o Histórico.  Estas transferencias concluyen los procesos de valoración secundaria y tienen como fin garantizar la protección de los documentos con valor social, cultural e histórico, más allá de las necesidades institucionales de conservarlos como memoria.

VALORES SECUNDARIOS:  Es el que interesa a los investigadores de información retrospectiva.  Surge una vez agotado el valor inmediato o primario.  Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

5. REGISTROS:

· Cuadro de clasificación  documental.

· Inventario de documentos para eliminación.

· Acta de reunión de Comité validada.

· Plan de transferencias secundarias.

· Informe de documentos afectados por biodeterioro y avance de actividades realizadas.
6. ANEXOS:

· Formato Tabla de Valoración Documental y su instructivo de diligenciamiento. (Ver anexo No.1).

7. MATRIZ PARA DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO FONDOS ACUMULADOS

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTROS
	OBSERVAC.

	1
	Profesional Especializado (Coordinador)

Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central
	Recupera estructuras orgánico - funcionales, organigramas, actos administrativos que den testimonio de la entidad o entidades productoras de los documentos disponibles para organizar, igualmente información y normas archivísticas sobre la materia.
	
	

	2
	Profesional Especializado (Coordinador)Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Analiza la normatividad e información bibliográfica de la Contraloría y otras entidades.
	
	

	3
	Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Determina la fecha de creación de la entidad, de la cual hacen parte los documentos a organizar.  
	
	

	4
	Profesional Especializado (Coordinador)Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Establece las fechas a partir de las cuales se adelantará la valoración documental. (Puede ser en principio los 30 años señalados por el decreto 998 del 97, o en caso contrario lo que determine el Comité de Archivo de la Contraloría).
	
	

	5
	Técnico y Auxiliar Administrativo Archivo Central.
	Determina la existencia de instrumentos de recuperación (si existen inventarios documentales, libros de control, relaciones, registros, tablas de retención o valoración, entre otros).
	
	

	6
	Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Determina el estado general de la conservación documental (estado físico, deterioro biológico, unidades de conservación: (carpetas, AZ, tomos, libros, paquetes, otros: disquetes, casettes, rollos microfilmicos, fotografías, etc.).
	
	

	7
	Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Clasifica la documentación por estructuras orgánicas existentes y correspondientes a los años seleccionados para organizar.
	
	

	8
	Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Prepara físicamente toda la documentación existente según criterios de organización dados en el instructivo (ver anexo No. 1 del Procedimiento  No.5 “ diseño de Instructivo para organización y transferencia  Documental”) y separa la documentación afectada por agentes biológicos o deterioro notorio por manipulación, medio de agrupación y unidades de almacenamiento inadecuadas.
	
	

	9
	Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Depura los documentos, descartando todos aquellos que no ameriten valores primarios (valor legal, fiscal, técnico, contable y administrativo)  y secundarios ( sin relevancia para la investigación, la ciencia, la cultura o de valor histórico). 
	
	

	11
	Profesional Especializado (Coordinador), Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Elabora  Tabla de Valoración Documental, definiendo series o grupos documentales que por sus valores primarios y secundarios se les debe asignar  tiempos de retención, disposición final y procedimientos donde se define el comportamiento técnico de los documentos  (Ver anexo No. 1. “ Formato Tabla de Valoración Documental e instrucciones de diligenciamiento” ).
	
	

	12
	Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Incorpora en la Tabla de Valoración los documentos que por disposición final se seleccionaron para conservación total, eliminación y microfilmación, definiendo igualmente sus tiempos de retención o permanencia en el Archivo Histórico.
	
	

	13
	Profesional Especializado(Coordinador), Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Elabora cuadro de clasificación sobre el cual debe basarse la preparación del inventario único documental  para transferir al Archivo Histórico.
	Cuadro de clasificación  documental.
	

	14
	Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Elabora inventario final de la documentación a transferir, éste debe incluir en  la casilla de notas del formato único de inventario documental, los folios afectados por deterioro biológico. 
	
	

	15
	Profesional Especializado (Coordinador)Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Elabora inventario de documentos descartados para eliminación, presentárdolo en reunión de comité de archivo de la entidad para su aval y sugerencias pertinentes.
	Inventario de documentos para eliminación.
	

	16
	Profesional Especializado(Coordinador) del Archivo Central.
	Prepara reunión de Comité de Archivo y cita mediante   memorando  para tratar el tema de aprobación o improbación de la Tabla de Valoración  y eliminación Documental. 
	
	

	17
	Profesional Especializado(Coordinador) del Archivo Central.
	Levanta acta de Comité de Archivo correspondiente, donde se explica  claramente las decisiones tomadas y envía copia del acta a cada miembro del comité, una vez realizados los ajustes pertinentes, para su validación. 
	Acta de reunión de Comité validada.
	

	18
	Profesional Especializado(Coordinador), Técnico y Auxiliar del Archivo Central Administrativo.
	Elabora Plan de Transferencias Secundarias de la documentación inactiva administrativamente y de acuerdo a los resultados obtenidos en comité de archivo, para dar aplicación a la tabla de valoración aprobada.
	Plan de transferencias secundarias.
	

	19
	Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Transfiere esta documentación debidamente organizada, encarpetada y rotulada al archivo histórico de la Contraloría, mediante inventario único documental  diligenciado (veáse procedimientos Nos. 5, anexo 1; procedimiento .No. 6, anexo 1.). y de acuerdo a tabla de valoración aprobada.
	
	

	20
	Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Ubica la documentación debidamente encarpetada dentro de las cajillas especiales de archivo siguiendo el orden  cronológico y consecutivo del inventario único documental diligenciado.
	
	

	21
	Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Identifica las cajillas diligenciando los datos registrados en las caras laterales.
	
	

	22
	Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Incorpora cajillas en los correspondientes depósitos por estructuras orgánicas, siguiendo el orden cronológico y consecutivo de inventarios único documental diligenciado.
	
	

	23
	Profesional Especializado(Coordinador Técnico y Auxiliar Administrativo del Archivo Central.
	Ubica el material afectado por biodeterioro, teniendo en cuenta las  observaciones registradas en la casilla de notas del inventario único diligenciado y solicita mediante informe a la Dirección Administrativa y Financiera, el tratamiento técnico o de restauración si es el caso.  Como también el estado de avance de las actividades ejecutadas. 
	Informe de documentos afectados por biodeterioro y avance de actividades realizadas.
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ANEXO No. 1

FORMATO TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ____________________________________________________________________ HOJA N° ____ DE ____
OFICINA PRODUCTORA: ____________________________________________________________________

	CÓDIGO
	SERIES O CONTENIDO DE LA DOCUMENTACIÓN
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTOS

	
	
	Archivo Central
	CT
	E
	M
	S
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


CONVENCIONES:

CT:
CONSERVACIÓN TOTAL





FIRMA APROBACIÓN: ___________________________________

E:
ELIMINACIÓN










Jefe o Coordinador de Archivo

M:
MICROFILMACIÓN U OTROS SOPORTES

S:
SELECCIÓN







FECHA: ______________

INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL FORMATO TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre completo o Razón social.

HOJA __ DE __: En el primer espacio debe consignarse  el número que identifica cada hoja, siguiendo un consecutivo que determinará el total de las hojas utilizadas para la elaboración de la tabla  de valoración documental. 

OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que conserva la documentación valorada en ejercicio de sus funciones.

CÓDIGO N°: Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de documentos como sus series o grupos documentales respectivos. 

SERIE O CONTENIDO DE LA DOCUMENTACIÓN: debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas.  De ser pertinente, también se listarán las subseries y/o grupos documentales  correspondientes.  
RETENCIÓN: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el  Archivo Central.  Esta permanencia está determinada por la valoración derivada del estudio de la documentación objeto de análisis.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestión de la entidad respectiva, una vez finalizado su trámite y transferidos al Archivo Central, siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

DISPOSICIÓN FINAL: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la valoración con mira a su conservación permanente,  eliminación, selección por muestreo y/o microfilmación.

CONSERVACIÓN TOTAL (CT): Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposición legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y políticas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.  Así mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigación, la ciencia y la cultura.  En la Contraloría de Bogotá, D.C. se consideran documentos de conservación total entre otros, Historias laborales (hojas de vida), Nóminas, Expedientes de Responsabilidad Fiscal, Contratos, Resoluciones (reglamentarias, ordinarias). 

ELIMINACIÓN (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido sus valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable y secundarios (que no tienen valor histórico y carecen de relevancia para la investigación, la ciencia y la tecnología).

MICROFILMACIÓN (M): Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequeñas imágenes en película.  En esta columna también se indican otros soportes electrónicos o magnéticos.

SELECCIÓN (S): Proceso mediante el cual se determina la conservación parcial de la documentación por medio de muestreo, entendiéndose éste como la operación por la cual se conservan ciertos documentos de carácter representativo o especial durante la selección con criterios alfabéticos, numéricos, cronológicos, topográficos, temáticos, entre otros. 

PROCEDIMIENTOS: En esta columna deben consignarse las actividades aplicadas en los documentos de conservación total, modalidad de muestreo para la selección, microfilmación y eliminación.
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