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1. OBJETIVO

Definir las pautas para valorar los documentos producidos y recibidos por el Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal, que no corresponden a series transversales, durante las fases del ciclo
vital del documento.

2.  ALCANCE

Inicia con la elaboracién de las fichas de valoracidbn documental de las series y subseries que no son
transversales, continda con la determinacion de los valores primarios y secundarios durante su ciclo
vital y termina con la definicion de su disposicion final.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Comité Interno de Archivo y/o Gestién y Desempefio
e Aprobar la actualizacion de la TRD y anexos respectivos
Técnico Administrativo Subdireccién de Gestion Corporativa-Gestion Documental

¢ Identificar las series o sub series documentales de acuerdo con las funciones, procesos y
procedimientos internos del Instituto.

e Recopilar la informacién de la historia institucional de la entidad y analizar las normas
aplicables a la serie o sub serie.

e Analizar la frecuencia de consulta de la documentacién y en contexto en que se encuentra

e Realizar la caracterizacion institucional de la entidad.

¢ Diligenciar y describir la informacion en la ficha de valoracién documental de todos los
campos que contiene.

e Convocar comité Interno de Archivo y/o Gestion y desempefio para presentar Actualizacion
de TRD y sus respectivos anexos.

e Generar y publicar el acta del Comité Interno de Archivo y/o Gestién y desempefio en la
pagina web del Instituto, asi como los respectivos inventarios documentales.
Elaborar acta de comité interno de archivo y/o Gestion y desempefio

e Presentar el instrumento a la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos para su
convalidacion.

Historiador (a)

e Prestar apoyo en el diligenciamiento y descripcion de la informacion, en la ficha de
valoracion documental de todos los campos que contiene.

e Justificar por qué la documentacion posee valor histérico, cientifico y cultural en los casos
gue esta sea de conservacion total, esta justificacion también se debe realizar cuando se
determine que su disposicion final es la seleccion.
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Abogado (a)

e Prestar apoyo en el diligenciamiento de la ficha de valoracién documental respecto al marco
normativo aplicable de las series o sub series documentales.

4.  LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Se recopila la informacién de la Historia Institucional como manual de funciones, manuales de
procesos y procedimientos internos y demas normatividad que haya reglamentado la entidad.

Se debe revisar la normatividad aplicable a las series y sub series documentales.

Se debe argumentar vy justificar el por qué, la documentacién posee valor historico, cientifico y
cultural en los casos que esta sea de conservacion total, esta justificacion también se debe
realizar cuando se determine que su disposicion final es la seleccion.

Cuando la disposicion final es la eliminacién se justifican las razones por las que es viable su
eliminacion.

Se debe convocar a sesion de Comité Interno de Archivo y/o Gestion y desempefio para presentar
la actualizacion del instrumento archivistico (TRD), con sus anexos respectivos, los cuales
deben ser aprobados y constar en el acta de dicho comité.

El instrumento archivistico debe ser presentado a la Secretaria Técnico del Consejo Distrital de
Archivos y contar con su respectiva convalidacién.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS
No. de Cédigo Nombre
Anexo
PA03-PR18-FRO1 | Fichas de valoracion documental
6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ver el formato Matriz de Cumplimiento Legal PA0O3-MCL

7.

DEFINICIONES

Ver el formato Glosario PA03-GL
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
- Tiempo
ujograma Responsable/ maximo Informacion .
e Dependencia estimado documentada i EniEE
(En horas)
Técnico
+ Administrativo Se debe realizar la Identificacion de
Subdireccion de las series o sub series documentales
1. Gestion 2 N.A. de acuerdo con las funciones,
Identificar series o sub series Corporativa - procesos y procedimientos internos
documentales Gestion del Instituto
Documental
v
Técnico Se debe analizar la frecuencia de
Administrativo consulta de la documentacion,
Analizar la frecuencia de Subdireccion de teniendo en cuenta que sirve como
2. Consulta Gestién 0.5 N.A. evidencia o testimonio de una
Corporativa actividad administrativa o misional.
+ Gestion Asi como andlisis de contexto en el
Documental gue se encuentra.
Técnico
Realizar la caracterizacion Administrativo
institucional Subdireccién de Se debe conocer, mision, vision,
3. Gestién 1 N.A objetivos, politicas y entorno en el que
+ Corporativa se encuentra la entidad.
Gestion
Documental
Técnico
Diligenciar ficha de Administrativo - . ) L
valoracion Subdireccion de Diligenciar la ficha de vglqraqon en
4 Gestion 5 PA03-PR18-FO1 Fodos Sus campos y descrlblr eltipo de
Corporativa informacion, esta se adjunta como
p
v Gestion anexo a la TRD.
Documental
A d;?ncigrr::tivo Se qebe argumentar y justificar el por
. s ) - qué, la documentacion posee valor
quiztrllftli?iige)l Xi:?Jr;T;Ségr:gg' Sumg:;ct%?]n de histérico, cientifico y cultural en los
s Copora | 1| PacapRigor | S50 tue e sen feconseactn
Gestién : ;
+ Documental debe reallzqr cual_n_d’o se determine
que su disposicion final es la
Historiador seleccion.
Presentar Actualizacion de la Técnico Se debe convocar a sesion de nglte
Tabla de Retencién Administrativo Lnterno Qe Archivo y/ Geftlon Iy
Documental Subdireccion de actualizacion | del | instrumento
6. Gestién 2 PA03-PR04-F03 s
; archivistico (TRD), con sus anexos
+ Corpor_qtlva respectivos, los cuales deben ser
Gestion aprobados y constar en el acta de
Documental P y

dicho comité.
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| Tiempo
Flujograma Responsable/ maximo Informacion :
N Dependencia estimado documentada e
(En horas)
@ Técnico
Adm.'mStr.E,it'VO El instrumento archivistico debe ser
Subdireccion de PP
Presentar el Instrumento e presentado a la Secretaria Técnico del
7. A - Gestion 320 N.A. P .
archivistico al Consejo . Consejo Distrital de Archivos y contar
Distrital de Archivos Corpor_qtlva con su respectiva convalidacion
Gestion
+ Documental
. Técnico
Publicar Instrumentos en la Administrativo . »
pagina web Subdireccion de Generar y publicar el acta del Comité
8. Gestion 1 Pagina Web Interno_de Arcrllvo en la pagina yveb
c ; del Instituto, asi como los respectivos
orporativa h :
+ ! inventarios documentales.
Gestion
. Documental
Fin
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