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1. BASE LEGAL
Ley de Acceso a la Informacion Publica. Art. 42. Los entes obligados deberan asegurar el adecuado funcionamiento
de los archivos, con tal fin se guiaran por los lineamientos y observaciones que emita el instituto.

Reglamento de Ley de Acceso a la Informacién Publica. Art. 47. “El Instituto expedird los lineamientos que
contengan los criterios para la organizacidn, conservacion y adecuado funcionamiento de los archivos de los Entes
Obligados.”

Lineamiento No. 6 para la valoraciéon y seleccion documental del Instituto de Acceso a la Informacién Publica,
Diario Oficial No. 147, Tomo 408 de fecha 17 de agosto de 2015.

2. OBJETIVO
Establecer los valores de las series documentales para determinar y aprobar los plazos de conservacion y las
disposiciones finales de las mismas.

3. ALCANCE
La valoracién y seleccion, se realizard a todo documento que se genere o reciba en las Unidades Administrativas
que conforman la Defensoria del Consumidor (DC).

4, VIGENCIA

El presente documento entrara en vigencia una vez transcurridos ocho dias habiles desde la aprobacién por el(la)
Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor (DC). Este instructivo sustituye al Procedimiento de Valoracion y
Seleccion Documental PTDADMOO01.

5. REFERENCIAS NORMATIVAS

INUGDA0O1 Organizacion de los Archivos de Gestion de la Defensoria del Consumidor.
FOUGDAO0O02 indice Legislativo Defensoria del Consumidor.

FOUGDAOO3 Repertorio de Funciones Defensoria del Consumidor

FOUGDAOOS Repertorio de Tipos y Series Documentales Defensoria del Consumidor.
FOUGDAOO07 Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

FOUGDAO0O06 Cuadro de Clasificacion Documental Institucional.
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6. RESPONSABLE
Sera responsable de la aplicacion del presente procedimiento el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de
Documentos (CISED).

7. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Ciclo vital: Entendiéndose como las etapas que sucesivamente atraviesan los documentos de archivo desde su
creacion en la oficina y conservaciéon temporal, hasta su eliminacidon o integraciéon a un archivo permanente de
acuerdo con la identificacidn y asignacidn de los valores primarios y secundarios.

Valor imperecedero. Hace referencia a los documentos que deberan ser conservados para siempre.

Valor técnico. Atributo de los documentos producidos o recibidos por una institucion en su aspecto misional. Son
documentos que definen funciones especificas dentro de una institucién, ya que norman procedimientos técnicos y
operativos.

Valor cientifico. Cuando el documento, tanto por su contenido como por su produccién o autoria representa un
aporte al desarrollo, aplicacion y aportes de la investigacion cientifica en el campo de las ciencias naturales, fisicas,
ciencias sociales y humanas.

Valor histérico. Cuando el documento, tanto por su contenido como por su produccion o autoria, representa un
aporte importante al conocimiento y comprension de la sociedad, de sus procesos histéricos y culturales, tanto del
pasado como del presente. Asi mismo, cuando el documento es un reflejo de una persona destacada, grupo social o
de los cambios experimentados en una institucion a lo largo del tiempo.

8. REQUISITOS

Para la valoracion y seleccion documental, se requerird la FOUGDAOO7 Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, completada por las personas encargadas de los archivos de gestion y especializado y firmada por la
jefatura de cada Unidad Organizativa.

9. PASOS

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos

Revisa las Tablas de Plazos de Conservacion Documental FOUGDAOQO7 las cuales deben estar completadas por las
personas encargadas de los archivos de gestion y especializados y firmadas por la jefatura.

En caso de encontrar el comité alguna observacion, remitira la Tabla de Plazo de Conservacién Documental a la
jefatura para su reelaboracion de acuerdo a las observaciones.

El CISED aprueba y firma las Tablas de Plazo de Conservacién Documental de todas las Unidades Organizativas,
siempre y cuando no tengan observaciones.

El(La) encargado(a) de archivo de gestion y especializado debe completar la ficha de valoracién y seleccidn
documental por cada serie documental que aparece en el FOUGDAOO6 Cuadro de Clasificacién Documental
Institucional correspondiente a la unidad organizativa a la que pertenece; para el llenado de la ficha, apoyarse
también en las tablas de Plazos de Conservacién Documental, indice Legislativo, Repertorio de Funciones y el
Repertorio de Tipos y Series Documentales.

La ficha completada sera revisada por el(la) Oficial de Gestiéon Documental y Archivos, y de existir alguna duda en la
informacion, se visitara la Unidad Organizativa para aclarar las dudas e incorporar lo que haga falta. \po
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Las Fichas de Valoracion y Seleccion Documental son firmadas por las personas que integran el Comité Institucional
de Seleccién y Eliminacion de Documentos y se actualizardn cada dos afios.

10. REGISTROS
No aplica.

11. ANEXOS:
No aplica.
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HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA

ACIS
ELABORACION / MODIFICACION DESCRIPCION DE MODIFICACION

VERSION

Cambia codigo de documento, ya
que al ser creada la Unidad de
Gestién Documental y Archivos se
modifica el codigo y version.

El documento se actualiza en
cuanto a redaccion, version, oficina
que norma el procedimiento y
logos de actual Gobierno.

Se modifica el objetivo.

01 19/06/2020 Se cambian las referencias
normativas acorde a los cambios
que se les han realizado.

Se eliminan las definiciones de
archivo de gestion, archivo central,
archivo historico, unidad
documental, valores primarios,
COPIA NO CONTROLADA
administrativo, valor contable,
valor fiscal, wvalor legal, valor
juridico, valor informativo, valor
cientifico y valor histdrico.
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