PROCEDIMIENTO DE
VALORACION DOCUMENTAL

Documentos elaborados en el marco del
Proyecto de Modernizacién del Archivo Nacional
Abril de 2019

Mitode hciend : Archivo
Programa de Modernizacion Nacional
del Sector Publico de Chile




Procedimiento de Valoraciéon Documental
Version 1.1
Abril 2019

Santiago de Chile

Archivo Nacional de Chile
Programa de Modernizacion del Sector Publico
Proyecto de Modernizacion del Archivo Nacional de Chile

Financiado por Ministerio de Hacienda — Banco Interamericano de Desarrollo

Elaborado por:
Gabriela Andaur Gémez
Pilar Dioz Ellis

Karin Pereira Contardo

Archivo
Programa de Modernizacion Nacional
del Sector Pablico de Chile



V 4

NDICE

PRESENTACION 5
INTRODUCCION 3
ALCANCE 7
VALORACION DOCUMENTAL 7
DEFINICION Y ASPECTOS GENERALES 7
OBJETIVO 8
VALORES DE LOS DOCUMENTOS 9
CRITERIOS GENERALES PARA LA VALORACION DOCUMENTAL 10
PROCEDIMIENTO DE VALORACION 12
FORMULARIO DE VALORACION DE SERIE DOCUMENTAL 15
PROCEDIMIENTO DE VALORACION DOCUMENTAL 16
BIBLIOGRAFIA 19
ANEXOS 20
ANEXO 1.- FORMULARIO DE ANTECEDENTES DE SERIE DOCUMENTAL PARA PROCESO DE VALORACION 20
ANEXO 1.1.- FORMA DE COMPLETAR EL FORMULARIO 1 22
ANEXO 2.- FORMULARIO DE VALORACION INDIVIDUAL DE SERIE DOCUMENTAL 27
ANEXO 2.1.- FORMA DE COMPLETAR EL FORMULARIO DE VALORACION INDIVIDUAL DE SERIE

DOCUMENTAL 28
ANEXO 3.- ACTA DE COMISION DE ARCHIVO 30

Ministerio de Hacienda

Programa de Modernizacion
del Sector Pablico

Archivo
Nacional
de Chile



No es factible conservar todo el
volumen de documentos que se genera
en las instituciones. La Valoracion nos
permite  discernir enfre lo que
conservamos y lo que es posible eliminar

a corto plazo.

Este procedimiento debe realizarse en
forma responsable. Contar con un alto

grado de conocimiento de las funciones

de la insfifucion y sus documentos

permite definir el valor de cada serie
documental para la institucion y para la

sociedad.




PRESENTACION

Este documento es el segundo de una serie de cinco procedimientos elaborados
por el Archivo Nacional en el contexto de su Proyecto de Modernizacién, el cual
forma parte del Programa de Modernizacion del Sector PuUblico del Ministerio de

Hacienda.

Esta serie recoge buenas prdcticas archivisticas a nivel internacional y estd
enfocada inicialmente al trabajo con las primeras instituciones que transferirdn

documentos electronicos al Archivo Nacional.

El orden recomendado de lectura y aplicacion de estos documentos se grafica en

la siguiente figura:

PROCEDIMIENTO PARA R )IM NTO D PROCEDIMIENTO PARA PROCEDIMIENTO DE INSTRUCTIVO DE
ELABORAR CUADROS DE ELABORAR TABLAS DE ELIMINACION DE TRANSFERENCIA DE
CLASIFICACION A RETENCION DOCUMENTAL DOCUMENTOS DOCUMENTOS

ELECTRONICOS
g

O ESPECIFICO PARA LA TR ERENCIA DE DOCUMENTOS ELECTRON

Adicionalmente, pueden consultarse los documentos Metadatos y Formatos para
la Transferencia y el Glosario Especifico para la Transferencia de Documentos

Electronicos que complementan los procedimientos indicados anteriormente.

[ — o
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INTRODUCCION

El tratamiento archivistico de los
documentos consta de diferentes
etapas y procedimientos infermedios
gue son fundamentales para poder
generar los documentos con las

condiciones necesarias para  su

tfransferencia al Archivo Nacional

(AN).

Entre estos procesos la valoracion
documental es vital ya que nos
ayuda a resolver el problema de
2qué conservo2 vy zpor cudnto
fiempo?, al reconocer en los
documentos unos valores particulares
que ayudan a determinar
efectivamente Si son de

conservaciéon permanente o no. El

resguardar los documentos
realmente  importantes en la
Administracién PUblica ayuda,
ademds, a focalizar los recursos

existentes en lo que tiene mds valor
para el pais y la ciudadania, ya que
es una realidad que el conservar
documentos en soporte electronico
fiene un costo que se va

incrementando periédicamente.

Un proceso de valoracidon bien
realizado y validado por el AN,
permitird a las instituciones tener
mayor conftrol sobre los documentos
gue generan en la actualidad y de
los que han generado en anos
pasados (especialmente en soporte
papel),
tomar decisiones de disposicion sobre

estando habilitados para

ellos, ya sea conservacion
permanente (y fransferencia al

Archivo  Nacional), conservaciéon

temporal o directamente ]

eliminacion.

Este proceso de valoracion
documental se debe realizar en las
instituciones publicas con un alto
compromiso de los directores de la
institucién y un equipo
multidisciplinario que apoye la labor
del encargado de archivos, para asi
forma

poder realizarlo de

responsable y consciente,
permitiendo a la misma institucién un
mayor control de sus documentos y
una claridad sobre la disposicion final
que tendrd cada serie documental

que generda.

El propdsito de este documento es
enfregar un procedimiento que

contenga los pasos necesarios para
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poder readlizar el proceso de

valoracion  documental en las
instituciones. Est&d compuesto por una
primera parte que confiene
definiciones, objetivos principales de
este proceso, los tipos de valores de
los documentos y en una segunda
parte se entregan las diferentes
etapas que componen este proceso,
coémo debiera realizarse vy los
documentos resultantes de cada una
de las etapas. Junto a lo anterior se
incorpora un  anexo con los
formularios que deben manejarse y
servir de base para el desarrollo de las

diferentes etapas.

Los documentos resultantes del
proceso de valoracion, por su misma
nafuraleza deben ser revisados vy
actualizados constantemente por
parte de las instituciones productoras
(IP) de documentos, para que refleje
fielmente su producciéon documental
y los cambios que se producen. Por lo
tanto, serd natural que en cada
versiones

institucion  se  generen

sucesivas y actualizadas de los

mismos.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas
aquellas instituciones de la
Administracién  Publica que se
encuentran afectas al DFL N°5.200 de
1929, que estén obligadas a transferir
sus documentos al Archivo Nacional
de acuerdo a la normativa vigente,
todas

asi como a aqguellas

instituciones que voluntariamente,
deseen transferir sus documentos al

Archivo Nacional.

VALORACION

DOCUMENTAL

DEFINICION Y
GENERALES

ASPECTOS

Diccionario de
(Cruz

De acuerdo al
Terminologia Archivistica
Mundet, 2011), la

documental se define como fase del

valoraciéon

tratamiento archivistico que consiste
en analizar y determinar los valores
primarios y secundarios de las series
documentales, fijando los plazos de
fransferencia, acceso y conservacion

o eliminacién total o parcial.
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Siendo un poco mds especificos
debemos indicar que los documentos
fienen diferentes valores de acuerdo
a la funcién por la que fueron
creados. Para identificar
exactamente esos valores que se
desprenden de los documentos se
hace necesario realizar un estudio de
las series documentales que
componen el corpus documental
que genera y/o conserva und
institucién. Estos valores pueden estar
asociados a su uso inmediato o a su
utilidad significativa en el tiempo, mds
alld  del mismo  frdmite.  Los
documentos pueden tener un valor
legal, juridico, fiscal, histérico,
cientifico o cultural y, de acuerdo
con éstos, se debe determinar la
conservaciéon permanente en su
totalidad, la conservacion temporal o

la eliminacién de los documentos.

Una vez identificados los documentos
que serdn conservados a largo plazo,
podremos asegurar su generaciéon vy
fratamiento con las condiciones

necesarias para  permitir  esta
preservacion y su consulta por parte
de los usuarios en el tiempo. En este
senfido, un elemento importante a

tener en cuenta al readlizar esta

valoracién es que quede identificado
a partir de qué momento pueden ser
consultados estos documentos por los
ciudadanos y bajo qué
circunstancias y  condicionantes,
teniendo como base la legislacion

vigente.

Gracias a este procedimiento el

Archivo  Nacional podrd tener

identificados los documentos
fundamentales de cada institucién
publica y facilitar la transferencia de
los documentos adecuados, siendo
garante de su custodia y permitiendo
aumentar la confianza de la
ciudadania en los documentos,
soporte de los derechos y deberes
tanto de los ciudadanos como de la

misma institucion.

El resulfado de la valoraciéon

documental debe quedar
establecida en la Tabla de Retencion
Documental (TRD), cuya creacién se
explica en un documento

complementario a este.

OBJETIVO

El objetivo del proceso de valoracion
es, precisamente, asignarle un tipo de
serie documental

valor a cada

producida por la institucion tras la
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revision y estudio de la misma serie. A
partir de esa definicidon se busca
establecer la disposicidon final de esos
documentos. Se busca contribuir a
vital de los

controlar el ciclo

documentos producidos por la
institucidon, desde el momento de su
creacion hasta su eliminacién o

conservacion definitiva.

El objetivo no es eliminar sin control
sino conservar lo adecuado vy
conftrolar la vida de los documentos,
para que sean un fiel reflejo de la
realidad y de la organizacién en la
que se gestaron, y para que puedan
ser de manera eficaz, prueba de las
actuaciones de ésta, evitando la
conservacion innecesaria de
ingentes volimenes de informacién,
que a su vez dificultan la bUsqueda y
recuperacion de la informacién que

debe ser reutilizada.

VALORES DE LOS DOCUMENTOS

En el dmbito de los archivos se
reconocen diferentes valores en los

documentos:

Valores primarios, el que poseen 1os
documentos para su productor y que
origina su produccién. Pueden ser de

cardcter administrativo, fiscal, legal,

enfre otros. Abarcan los documentos
gue interesan ala IP y al iniciador del
tfrémite y existen durante los
momentos de: Trdmite — Vigencia —

Plazo Precaucional.
Se dividen en:

e Valor contable: el que ftiene
los documentos que pueden
servir  de explicacion o

justificaciéon de operaciones

destinadas al control
presupuestario.

e Valor fiscal: utilidad de los

documentos que poseen
informacion sobre el
cumplimiento de las

obligaciones tributarias y, por
extensién, los que soportan la
gestién financiera.

e Valor legal: utiidad de los
documentos que sirven de
soporte para los derechos e
intereses de los individuos y de
las organizaciones, para su
defensa juridica y para probar
el cumplimiento de la ley.

e Valor probatorio: es inherente
a todo documento, con
independencia del valor

legal, por cuanto sirve para

probar o averiguar la verdad
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de algo, permite identfificar la
responsabilidad de las
organizaciones y también de

los individuos.

Valores secundarios, se refiere a la
utiidad de los documentos diferente
y posterior a la que les dio origen,
como puede ser el valor informativo,

histérico y testimonial.
Se dividen en:

e Vadlor histérico: el que poseen
los documentos como fuente
relevante para historia

e Valor informativo: utilidad del
contenido de los documentos
relativos a personas, lugares,
materias, efc. En especial

sobre los origenes, naturaleza,

funciones y actividades de su

productor. En este punto es
prudente considerar lo
siguiente:

La exclusividad: que la informacion
no se encuentre en ofras series de

modo tan o mds completo.

La forma en gque se encuentra, que
puede ser. inftensiva, extensiva o

diversificada.

La importancia que los documentos
puedan tener para la investigacién y

la cultura.

Valor testimonial: el que poseen los
documentos con la informacién
sobre la historia, la organizacién y las

funciones de una entidad.

CRITERIOS GENERALES PARA LA
VALORACION DOCUMENTAL

El procedimiento de valoracion debe
estar normalizado dentro de la
institucién y los acuerdos que se
tomen deben contar con el
reconocimiento normativo necesario
e ir acorde con la politica vy
actuacién de la organizacion, deben
estar enmarcados en un sistema
fransparente y fiable en el que se
documente vy justifique cualquier
decision tomada en materia de
valoracién. La valoracién no debe
responder en ningin caso a una
accién subjetiva e intuitiva, sino a un
procedimiento planificado y
sistemdtico (Franco y Pérez, 2014).
Junto con lo anterior destacar que el
proceso de valoracién contribuye a
la mejora confinua de los organismos
al hacer revisiones peridédicas de los

documentos que se generan, la
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funcion que ftienen asociada y el
valor de la misma, lo que permite
mejorar procesos y procedimientos

organizacionales.

El proceso de valoracién debe

considerar los siguientes principios:

e Debe redlizarse en forma

posterior a los procesos de
identificacién y clasificacién.

e Debe realizarse siempre

tomando como unidad minima

para cualquier decisiéon las series

documentales. No se valoran

documentos o  expedientes
individuales, sino el conjunto de
ellos que conforman una serie
documental.

e Debe readlizarse en el marco de
una instancia colegiada dentro
de la institucién en coordinacién
con la Unidad de Valoracién
Documental del Archivo
Nacional.

e Los documentos pueden tener

uno o mds valores en forma

simultdnea  considerando el
fiempo presente y el fiempo
futuro (cuando pasen a

denominarse archivos histéricos).

e Las decisiones adoptadas

determinardn el contenido de lo

que se conserve

permanentemente, es decir, las

fuentes archivisticas de
informacién que heredaremos a
las generaciones futuras.

e En el contexto del documento
electrénico se hace
imprescindible que la valoracién
documental se realice de forma
anticipada a la generacién de
los documentos.

e Este procedimiento debe

articularse y tener como base:

normativa (interna y externa),
potestades y responsabilidades
asociadas a la autoridad vy los
responsables de la ejecucién de
las decisiones tomadas; vy

producir y aplicar acuerdos.

Para poder comprender las series
documentales y su contexto en el
dmbito de la institucidn y su valor
para los usuarios se recomienda tener
presente los aspectos que nos indica
la norma ISO 15489-2 (2006):

e Determinarlos requisitos legales o
administrativos que generan las
series documentales.

e Determinar su uso.
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e Determinar los vinculos con otros
documentos, agrupaciones ©
sistemas.

e Considerar la amplia variedad
de usos.

e Asignar periodos de

conservacion sobre la base de

evaluacion total del sistema
(dentro de la institucion),
tomando decisiones

equiparables en casos similares.

Los documentos identificados para su
conservacién continua es probable

qgue sean aquellos que:

e Proporcionan prueba e
informacion sobre las politicas y
las acciones de la organizacion.

e Proporcionan prueba e
informacion de la interaccion de
la organizacion con la
comunidad de usuarios a la que
sirve.

e Documentan los derechos vy las
obligaciones de los individuos y
de las organizaciones.

e Confribuyen a consfruir la
memoria de una organizacion
con fines cientificos, culturales,
histéricos u otros.

e Contiene prueba e informacion

sobre actividades de la

incumbencia de interesados
infernos y externos.
PROCEDIMIENTO DE

VALORACION

Ejecutar este procedimiento implica
un alto grado de responsabilidad. Las
organizaciones deben redlizar la
valoracién de sus documentos en
concordancia con su politica vy
procedimientos y deben asegurarse
dentro de un

que se hace

procedimiento preciso y de calidad.

Para ello se debe generar una
instancia colegiada, conformada en
suU mayoria por miembros de la propia
institucién (se considera la
incorporacién en caso de ser

necesario de algun profesional
externo que apoye en algun dreaq,
especialmente la referida al valor
histérico de los documentos), que
puedan ofrecer distintos puntos de
vista y sean expertos en campos
relativos a los diferentes valores de la

documentacioén a tratar.

Este sistema colegiado se denomina
en nuestro pais Comision de Archivos
(CDA) que se crea en la misma IP de

los documentos serd la

y que
encargada de llevar a cabo este
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procedimiento. Esta comisidn debe
ser arficulada en su funcionamiento
por el archivero o encargado del
archivo y debiera estar conformado

por:

e Representante de la Direcciéon de
la organizacion

e Responsable (s) de la creacion y/o
gestién de los documentos.

e Administrativo o Técnico (al
menos) juridico administrativo, que
tenga conocimiento especifico de
la organizacién desde el punto de
vista organizacional y del marco
juridico.

e Especidlista de la institucidon en
finanzas y legislacién relacionada.
Que

auditorias y fiscalizaciones.

maneje  los plazos de

e Experto en historia
contempordnea. Historiador
analizard los aspectos
relacionados con el valor

secundario de los documentos y su
interés para la investigacién hoy y
en el futuro.

e Experto en tecnologias de la
informacion y comunicaciéon de la
instituciéon, que pueda dar su

opinién principalmente

relacionado a los soportes,

e Archivero del

formatos e interoperabilidad del
sistemma que contiene la serie

evaluado.

e Encargado de la oficina de partes.

sistema. Debe
coordinar el tfrabagjo. Es el eje del
sistema y a su vez, el técnico que
aporta un conocimiento de la
organizacién a través del tiempo,
con una visién a largo plazo tanto
hacia el pasado como hacia el
futuro, y el que puede hacer los
estudios comparativos con oftros

sistemas de valoracion.

Cada profesional que integre la
comision podrd asumir un rol de

acuerdo con su perfil y podrd realizar

frabajos de recopilacion
documental, enfrevistas a
productores de documentos, de

andlisis de la informacién recogida u
otfro que Ila instancia considere

necesario en este punto.

En lineas generales la CDA cada vez

que sesione deberd:

e Identificar las series que serdn
valoradas en la sesidén y en el
procedimiento.

e Estudiar, evaluar y establecer los

principios o pautas por los cuales

i
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se atribuye a las  series
documentales un grado de valor
gue va desde el cero al mdés alto
Llegar a acuerdos y generar una
propuesta, con relacion a la
valoraciéon de las series
documentales especificas a
evaluar, para que resuelva el

érgano competente.

En especifico deben realizar las

siguientes actividades para que el

procedimiento sea

realizado de

forma adecuada:

1.

Andlisis del érgano productor y
de su documentacién. Si la
informacion ya existe debe ser
reutilizada.
Identificacién, delimitacién vy
estudio de las series
documentales.

Asignacion de valores a cada
serie a partir de los estudios de la
serie, principal herramienta para
tomar decisiones.
Definicién de plazos de
conservacion y transferencia.
Elaborar instrucciones y
recomendaciones para lo
realizacion de estos trabajos y
para asegurar la colaboracion

de las unidades administrativas.

Realizar el seguimiento y confrol
de la puesta en prdctica de los
acuerdos adoptados.

Intervenir desde el momento de
fe planificacion de los
procedimientos y sus flujos
documentales.
Atender a las situaciones
especiales por su  riesgo,
urgencia u ofras circunstancias

extraordinarias.

Para ellos debiesen revisar:

Legislacion general (de corte
archivistico)
Procedimientos de enfidades
fiscalizadoras con relacién a los
documentos de la institucién
(3qué documentos pueden ser
fiscalizados? 3Cudnto tiempo es
susceptible de ser fiscalizado?).
Legislacion patrimonial y declara
la naturaleza y composicién del
patrimonio histérico de la nacién
o de ofro territorio a escala, las
obligaciones respecto de ese
patrimonio y su proteccion.
Leyes sectoriales de cardcter
fransversal, que afectan a todas
las organizaciones en cuestiones
determinadas y de obligatorio

cumplimiento en razén de la
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naturaleza de las actividades
(fiscalidad,

publica, por citar alguna).

sanidad y gestion

e Normativa especifica que afecta
a sectores de  actividad

determinados y no poseen

cardcter transversal y resultq,
habitualmente, muy precisa en
cuanto ala valoracién, plazos de
utilidad y conservacion se refiere.

e Normas de la propia
organizacién para regular este
proceso tan relevante que en el
caso del sector pUblico alcanza
el grado de inalienabilidad de los
documentos por definicién.

e Ofras normas o legislacién que se

consideren pertinentes.

FORMULARIO DE VALORACION DE
SERIE DOCUMENTAL

El formulario de valoracion de las
series documentales es el instrumento
que debe quedar como resultado de
la identificacién inicial de cada serie
(este documento puede haberse
realizado previamente en el proceso
de clasificacién archivistica)! y una

primera propuesta de valoracién.

1" Para mayor informacidén consultar
documento Procedimiento para Elaborar

Debe contener dos partes:
Identificacién de la serie documental
y Propuesta de valoracion. Este
formulario inicial realizado por serie
documental debe serrealizado por el
archivero o encargado de archivos

para ser presentado

Propuesta de valoracidon de la serie

documental

Debe incluirse la siguiente

informacion:

e Utilizacién: plazo durante el cual
la documentaciéon sigue siendo
utilizada por la unidad

productoraq, indicando un

periodo estimado de tiempo, el
motivo y si la utilizacién es
frecuente o esporddica.

e Valores primarios: plazo de

vigencia de los valores que van

unidos a la finalidad inmediata
por la cual se producen los
documentos.

e Valores secundarios: existencia,
en su caso, de valores que
obedecen a ofras motivaciones
que no son la finalidad por la
cudal se producen los

Cuadro de Clasificacion (procedimiento-
01)
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documentos (es decir, histéricos,
informativos, etc.).

Acceso y seguridad de la
informacion: régimen de acceso
a los documentos, indicando si la
serie es de acceso libre o incluye
algun contenido susceptible de
proteccién, asi como si estd
sometida a un régimen de
especial publicidad; la norma
aplicable y el mofivo y, en su
caso, el plazo que debe durar la
restriccion, asi como las medidas
propuestas para favorecer el
acceso a aquellos expedientes
de acceso parcialmente
restringido (disociacién de datos,
acceso parcial, etc.).

Plazos de ftransferencia: plazos,
debe

transferirse la documentacion de

en anos, fras el cual
un archivo a oftro, siguiendo su
ciclo vital, indicando el momento
a partir del cual deben empezar
a contarse.
Seleccién:  destino  de la
documentacion, el momento en
que debe hacerse efectivo y el
motivo. Las posibles
consecuencias son conservacion

permanente o eliminacion total.

PROCEDIMIENTO DE
VALORACION DOCUMENTAL

Paso 1: Conformacion de la Comisidn
de Archivos (CDA)

institucién. Establecer sus funciones y

dentro de la

sus principales actividades, asi como
fechas de  funcionamiento vy
definicién del perfil del funcionario
y/o profesional externo que debe

participar de esta comisién.

Resultado: Reglamento de
la CDA. Este

documento debe contener al menos

funcionamiento de

las funciones, identificacidon de los
cargos de los miembros de la CDA,
fechas de funcionamiento y proceso

que debe cumplirse.

Paso 2: Nombramiento de los
funcionarios que formardn parte de
la CDA. Designacién de funcionarios
participantes de esta instancia vy
profesional (es) externo (s)
individualizado(s) en caso de ser

necesario.

Resultado: Acto administrativo
documento con nombramiento de
los miembros de la CDA cada vez

que es citada.
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Paso 3: Investigacién Preliminar del
archivero sobre la serie o series a

valorar.

Resultado: Informe con el resultado
de la investigacion enfocado a la
serie, su Uso Y los tipos de valor que
puede contener. Debe considerar
formularios de valoracién previos o
revisiones

vigentes y antiguas,

modificaciones. Este documento
puede generarse con la informacion
que ya se recopild inicialmente en
proceso de clasificacion e

identificaciéon de las series.

Paso 4: Completar Formulario de
Antecedentes de la Serie

Documental a valorar.

Resultado: Formulario completo por
cada serie a valorar. Parte de este
documento puede generarse con la
informacion que vya se recopild
inicialmente en proceso de
clasificacién e identificacion de las
series. Este trabajo debe realizarlo en
su base el archivero o encargado de

archivos.

Formulario imprimible en Anexo 1

Paso 5: Enfrega de antecedentes
relativos a la o las  series
documentales a valorar a los
miembros de la CDA. Cada uno de
ellos debe realizar una valoracion

individual de la serie.

Resultado: Formulario completo con
valoracién individual de cada serie a
valorar completo por cada miembro
del CDA.

Formulario imprimible en Anexo 2

Paso é: Sesidon de Valoracion con la
CDA en pleno. Cada uno debe
aportar sus conocimientos sobre la
serie y a partir de ello se toman
acuerdos, considerando las
diferentes  dimensiones de los

infegrantes de la CDA.

Lo optimo es que no se valoren
muchas series por sesidon, que estas
sesiones sean breves y finalicen con

los acuerdos fomados.

Documento: Acta de la reunidn que
refleje las discusiones principales, los
desacuerdos y los motivos por los que
deciden los plazos de transferencia y
seleccién, definicién del nivel de

acceso d la serie.
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Elementos minimos para constitucién

del acta en Anexo 3

Paso 7: Comunicacién y ratificacion
de los acuerdos a niveles jerdrquicos

superiores.

Resultado: Documento de Acuerdo

de Sesidén de Valoracion (Paso é).

Paso 8: Elaborar una Tabla de
Retencion Documental. Para
desarrollar esta actividad remitase al
Documento N°3 Procedimiento para
la  Elaboracion de Tablas de

Retencién Documental (TRD).
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ANEXOS

ANEXO 1.- FORMULARIO DE ANTECEDENTES DE SERIE DOCUMENTAL PARA

PROCESO DE VALORACION

Institucion Productora

Historia de la Institucidon

2.

® o O T O

w

d.

e.

AREA DE IDENTIFICACION

. Codigo del productor

. Codigo de la serie

. Titulo de la serie

. Funcion administrativa

. Cédigo de la funcién

. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

. Marco legal y normativo

. Documentos que forman el expediente

. Descripcion del tramite (breve)

Serie Abierta o Cerrada

Fechas Extremas

f. Documentos digitalizados con FED
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e R Archivo

Programa de Modernizacion Nacional
del Sector Pablico de Chile



g. Documentos con digitalizacién simple

h. Ordenacién de la serie
i. Orden de los documentos dentro del expediente

j. Consignar cambios en la conformacién de series
documentales en el tiempo.

k. Registrar soporte documental de la serie y formato.

[. Acceso

m. Crecimiento anual (en metros lineales o peso
estimado si son documentos electrénicos)

4. AREA DE RELACION CON OTRA DOCUMENTACION

a. Series documentales precedentes (de anos anteriores)

b. Series documentales descendentes

c. Series documentales relacionadas

5. AREA DE VALORACION

a. Valor primario

[ — o
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b. Valor secundario

6. AREA DE ACUERDOS

a. Propuesta de disposicién
b. Definir plazos de retencion

7. AREA DE CONTROL
a. Autor

b. Observaciones

c. Fecha

ANEXO 1.1.- FORMA DE COMPLETAR EL FORMULARIO 1

Institucion Productora Nombre oficial de la institucién que genera y
acumula los documentos en el cumplimiento de sus

funciones.
Historia de la Breve historia de la institucion, incluir su origen y
Institucion evolucion, asi como su mision.

2. AREA DE IDENTIFICACION

[ S— .
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a. Codigos del
productor

b. Cédigo de la serie

c. Titulo de la serie

d. Funcién
administrativa

e. Codigo de la
funcién

a. Marco legal y
normativo

b. Documentos que
forman el expediente

c. Descripcién del
frdmite (breve)

d. Serie Abierta o
Cerrada

e. Fechas Extremas

Cddigo de la institucién productora

Cédigo de la serie documental que estd siendo
valorada. Este cédigo es el que le corresponde por el
cuadro de clasificacion.

Nombre de la serie documental

Nombre de la funcién a la cual estd asociada la serie
documental

Cédigo de la funcién identificada en el punto anterior,
debe ser su coddigo correspondiente del cuadro de
clasificacién.

3. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

Indicar que normativa legal rige la generacion,
conservacion y uso de los documentos que componen
esa serie documental. Pueden ser Leyes, Decretos,
Normativas, Dictdmenes de Contraloria, etc.

Indicar qué documentos conforman los expedientes
que componen la serie documental que se estd
identificando.

Definir qué trdmite o gestion registra esa serie
documental. Indicar a quienes afecta y los resultados
esperados de ella.

Indicar si la serie seguird generdndose o ya se ha
dejado de producir. Se asocia a la confinuidad de la
actividad que da origen a la serie documental.

Registrar la fecha del expediente mds antiguo y el mds
reciente de la serie documental (se registra el ano,
cuatro digitos).
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f. Documentos
digitalizados con FED

g. Documentos con
digitalizacién simple

h. Ordenacién de la
serie

i. Orden de los
documentos dentro
del expediente

j- Consignar cambios
en la conformacioén de
series documentales
en el tiempo.

k. Registrar soporte
documental de la serie
y formato.

l. Acceso

m. Crecimiento anual
(en metros lineales o
peso estimado si son
documentos
electrénicos)

Indicar qué documentos de los expedientes debe
llevar firma electrénica digital (simil de la firma
Electrénica Avanzada).

Indicar cudles documentos de los expedientes estdn
originalmente en soporte papel y fueron digitalizados
para poder ingresarlos al sistema electrénico de
gestion de documentos (este campo se completa solo
si aplica).

Identificar el criterio con que fue ordenada la serie
(ejemplo: secuencial, alfabética, otra)

Identificar el criterio con que fueron ordenados los
documentos dentro de la serie (ejemplo: cronoldgicos,
secuenciales, otros)

Indicar si la serie sufrié algin cambio en cuando a su
conformacion, por ejemplo, si se
agregaron/eliminaron tipos de documentos a los
expedientes en el transcurso del tiempo.

Indicar si los documentos estdn en soporte papel o
electréonico. Indicar ademds el formato de los
documentos (si es papel el tamano del papel, si es
electréonico el formato de los archivos, por ejemplo:
.pdf xls .doc , entre otros.

Indicar si los documentos son de acceso puUblico o
restringido por alguna causal (indicar que causal
justifica la restriccién de acceso)

Indicar cudnto crece anualmente en volumen la serie
documental. Por ejemplo, si en un ano crece en 30
encuadernaciones, pasar ese valor a metro lineal.

Por ejemplo: Cantidad de encuadernaciones x cms.
de ancho dellomo de las encuadernaciones. Ese valor

M
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en centimetros se convierte a metros y tenemos como
resultante un valor en metros lineales.

4. AREA DE RELACION CON OTRA DOCUMENTACION

a. Series Indicar los nombres de series documentales
documentales cronolégicamente anteriores a la que es objeto de
precedentes (de aios  identificacién, que desarrollen unas funciones y
anteriores) finalidades similares. Explique el contexto que permita

comprender la existencia esas series precedentes2.

Indicar los nombres de las series documentales

cronolégicamente posteriores a la que es objeto de
b. Series identificacién, que desarrollen unas funciones y
documentales finalidades similares. Se utiliza en caso de que la serie

descendentes a valorar ya haya dejado de producirse. Explique el
contexto.

c. Series Indicar los nombres de las series Nombre de las series

documentales documentales que por contenido o tramitacién

relacionadas incluyan informacidén complementaria a la serie
objeto de identificacién. En caso de conocerse,
también se incluirdn las series relacionadas en otros
archivos.
5. AREA DE VALORACION

a. Valor primario Valor que poseen los documentos para la misma

institucion que los produce y que origina su

2 Definicion de series documentales precedentes, descendentes y relacionadas extraidas
de documento de trabajo Mesa de Trabajo de Archivos de Administracién Local. Formulario
de Identificacion y Valoracién para la seleccidon documental. Consultado en linea [febrero

2019] www.archiverosdiputaciones.com/wp-content/uploads/2015/07/cadis13.pdf
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b. Valor secundario

a. Propuesta de
disposicion
b. Definir plazos de

retencion

a. Autor

b. Observaciones

c. Fecha

produccidn, puede ser de cardcter administrativo,
fiscal, legal, contable y probatorio.

Valor de los documentos diferente y posterior a la que
le dio origen, se refiere al valor testimonial e histérico.

6. AREA DE ACUERDOS

Registrar las acciones que se proponen sobre esta
serie. Conservacion permanente, temporal o
eliminacion.

Definir el tiempo que esta serie debe ser conservada
en la misma institucion en forma previa a la
disposicién propuesta.

7. AREA DE CONTROL

Nombre de quien realizd esta ficha.

Registrar cualquier informacion que se considere
necesario incorporar a esta ficha y que no esté

consignada en los campos precedentes

Registrar la fecha en que se completd esta ficha.
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ANEXO 2.- FORMULARIO DE VALORACION INDIVIDUAL DE SERIE

DOCUMENTAL
Nombre
Cadigo de Clasificacion Esta seccién la completa el archivero

Unidad Administrativa Productora cominformacion delformulanot:

Unidad Administrativa que conserva
la serie documental

Funcién asociada

Cédigos de la funcién asociada

2. Valoracion

Motivacion inicial:

3. Propuesta

Valores

Plazos Propuestos

4. Observaciones

Observaciones :

Lugar

Fecha
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Nombre y Apellido del responsable

FIRMA

ANEXO 2.1.- FORMA DE COMPLETAR EL FORMULARIO DE VALORACION
INDIVIDUAL DE SERIE DOCUMENTAL

Titulo

1.Identificacion de la
serie documental

Nombre

Cédigo de
Clasificacion

Unidad Administrativa
Productora

Unidad Administrativa
que conserva la serie
documental

Funciones asociadas

Caédigos de las
funciones asociadas

Descripcion

Nombre de la serie documental

Codigo de la serie documental

Nombre del Unidad que gestiona esos documentos y
que asu vezes el

Nombre de la Unidad que conserva la serie
documental en su custodia

Nombre de la o las funciones asociadas a la
generacién de la serie documental.

Cédigo de la o las funciones asociadas a la
generacién de la serie documental (este coddigo debe
ser el mismo que le corresponde de acuerdo al Cuadro
de Clasificacion)
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2.Valoracion

Motivacién inicial: Registrar las razones que son fundamento de esta
valoracion.

3.Propuesta

Valores Identificar claramente y justificar los valores que tiene
esta serie documental.

Plazos Propuestos Proponer la cantidad de anos que los documentos
deben ser conservados de acuerdo a sus valores.

4.Observaciones

Observaciones Registrar cualquier informacién que se considere
necesario incorporar a esta ficha y que no esté
consignada en los campos precedentes

) .
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ANEXO 3.- ACTA DE COMISION DE ARCHIVO

Esta acta debe quedar como constancia de que la CDA se reunid y tomé
acuerdos. La redaccién puede considerar diferentes aspectos, pero estos
enumerados a continuaciéon son los minimos que deben incorporarse.

Logo institucional
e Diay hora

e Lugar

o Asistentes

e Ausentes

e Orden del dia

e Deliberaciones (intervenciones principales de los participantes, dejar
constancia de las diferentes opiniones suscitadas)

e Acuerdos

e Firma responsable tomar acta / FEA
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Los documentos son un recurso clave que
evidencia el frabajo realizado por las instituciones
de la administracion publica, por lo que es
fundamental que sean preservados de forma

confinua en el tiempo.

El trdnsito desde el documento en papel dl
electronico requiere que nuestras formas de crear
y ftransferir los documentos cambien, para
asegurar que estos se mantengan auténticos e

integros en el largo plazo.

En este camino, uno de los grandes desafios es
incorporar el documento electronico a los
procesos de trabajo de manera tal que mantenga
sus atributos y contribuya a un mejor gjercicio de
las actividades de la institucion, sin replicar las
|6gicas de generacion, framitacion y organizacion

propias del papel.

El avance tecnoldgico también representa una
gran oportunidad: Garantizar el acceso a los

documentos publicos, al eliminar las barreras

geogrdficas, reducir los tiempos de busqueda y

simplificar los trdmites para su obtencion.







