MINISTERIO DE AMBIENTE Y DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS ;
DESARROLLO SOSTENIBLE m
Proceso: Gestion Documental
Version: 2 Vigencia: 12/09/2019 Cadigo: P-A-DOC-09

Realizar la disposicion final de los documentos de acuerdo con lo registrado en la tabla de retencion documental "TRD" o la tabla de valoracion documental "TVD", debidamente convalidadas por|

LOEELVOD) el Archivo General de la Nacion.

Inicia con la verificacion del cumplimiento del plazo de retencion documental establecido para los expedientes de acuerdo a las series o subseries documentales registradas en la TRD o la TVD
debidamente convalidadas, hasta le aplicacion de lo establecido en la columna disposicion final de la TRD o la TVD.

Nota: Este procedimiento aplica exclusivamente para los expedientes ya transferidos al archivo central por parte de las areas , y la responsabilidad de su ejecucion es del Grupo de Gestion
Documental.

2. ALCANCE

Para llevar a cabo la disposicion final de los documentos, la tabla de retencion documental y/o la tabla de valoracion documental deben haber surtido satisfactoriamente el proceso de elaboracion,

EHOSIIEASIDERRERACION presentacion, evaluacion, aprobacion e impl ion, y haber sido cor por parte del Archivo General de la Nacion.

Ley 594 14/07/2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo Archivo General de la Nacion 038 de 20/09/2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

Acuerdo Archivo General de la Nacion 042 de 31/10/2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que!
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000”

Acuerdo Archivo General de la Nacion 004 de 30/04/2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e|
inscripcion en el Registro tnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD"

Acuerdo Archivo General de la Nacion 002 de 14/03/2014 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo Archivo General de la Nacioén 006 de 15/10/2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2002"

Acuerdo Archivo General de la Nacion 008 de 31/10/2014 "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°y 3° de la ley 594 de
2000."

Acuerdo Archivo General de la Nacion 003 de 17/02/2015 "Por medio del cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos!
electronicos generados como el resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594
de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012

4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto Ministerio de Cultura 1080 de 26/05/2015 Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del Sector Cultura
Circular Archivo General de la Nacion 007 20/12/2002 Organizacién y Conservacion de los documentos de archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.
Circular Archivo General de la Nacion 003 27/02/2015 Directrices para la elaboracion de tablas de retencién documental.

5. PROCEDIMIENTO
o cicLo n
N°. ACTIVIDAD PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Identificacién de expedientes que hayan Iddentlfcac.l'on en ell |nvt;ntar|o dte Txgedlentez que hellyan cy{npéldo IoT tl.le_r;gos
1 [cumplido los tiempos de retencion de| P T(\e";e ePncmn en edarc Mﬂ centra ebaculer otczrl] (?dregls ral ° er|1 a do Grupo de Gestion Documental X * Tabla de Retencion Documental
acuerdo con lo registrado en la TRD o TVD. VD. Para proceder a llevar a cabo lo establecido en la columnas de
disposicion final: CT/E/M /S
CONSERVACION TOTAL
Identificar los expedientes que de acuerdo Una vez identificados los expediente que cumplen con los requisitos, se debe
con las series, subseries o asuntos, sus, aplicar el procedimiento de Transferencias Secundarias, identificado como  P- " 5 " )
e ! * Inven rasferen ndari
2 fechas extremas y disposicion final son de P A-DOC-05 y registrando en el formato de inventario de transferencia ShecleiCestcbecinene] X D S B E N
conservacion permanente o total segin lo secundaria, identificado como F-A-DOC-07
registrado en la TRD o en la TVD
i Ideptlﬁcar los gxpedlentes susceptibles de eliminacion que, de acuerqo cop !gs * Tabla de Retencién Documental
ELIMINACION: series, subseries o asuntos, sus fechas extremas corresponden a disposicion N § 8 .
" ) ' ! | ) ) " Inventario de trasferencia secundaria
3 |ldentificar los expedientes susceptibles de H final, segun lo registrado en la TRD o en la TVD, para lo cual se registra en los|Grupo de Gestion Documental X * Acta de eliminacion
eliminacion formatos como inventario de trasnferencia secundaria cuyo codigo es F-A-DOC|
07 y la acta de eliminacion identificada con cédigo F-A-DOC-05
- 5 Confrontar, cotejar y verificar los datos registrados en el inventario de la
Verifi I ( n el 5 " 9
4 in?/re:nﬁaarrio B kD D @ d ' documentacion identificado con el codigo F-A-DOC-07, susceptible de|Grupo de Gestion Documental X * Inventario de trasferencia secundaria
) eliminacion contra los expedientes susceptible de ser eliminados.
De acuerdo con lo registrado en los campos "retencion, "Disposicion final y
" - - "Procedimientos" en la Tabla de Retencion y la Tabla de Valoracion documental
Verificar el cumplimiento de las condiciones o
5 para eliminacio'np v se debe verificar que los expedientes o agrupaciones documentales hayan|Grupo de Gestion Documental X * Tabla de Retencion Documental
’ cumplido con el tiempo de retencion documental y la disposicion final sea
eliminacion o seleccion.
Los inventarios de los documentos a los cuales se les va a realizar la
disposicion final "Eliminacion” deben ser sometidos en consideracion del
Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, utilizando el formato de acta de|Secretaria ~ General, Grupo de * Acta de Comité Institucional de Gestion y|
Presentar al Comité Institucional de Gestion comite institucional de Gestion y Desempefio F-A-DOC-05, para aprobacion de[Gestion Documental, Subdireccion Desempefio
8 [y Desempefio, los documentos a ser A la eliminacion, y determinacion del mecanismo de destruccion fisica de los{Administrativa y Financiera y Comité X * Inventario documental
eliminados soportes. Los inventarios deben ser publicados en la pagina web, utilizando el|Institucional ~ de  Gestion vy, * Inventario de documentos a eliminar
formato, Inventario de documentos a eliminar ~ F-A-DOC-07, en atencion a lo[Desempefio * Solicitud de publicacion en Sitio WEB
establecido en el Articulo 22. Eliminacion de Documentos del Acuerdo AGN
004 de 2019
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A Cuando la Tabla de Retencion Documental o la Tabla de Valoracion
SELECcIon D tal, regist la col disposicion final (S) seleccio deb
6 WA (2D SR, EMEEs © ik H 110Umeﬂay rvian ent ’ CI0 o |fPUS|C|0n mz l() e oo eden Grupo de Gestion D tal X * Tabla de Retencién Documental
cuya disposicion final registre en la TRD o seleccionar previamente las muestras que deben ser  conservadas|Grupo de Gestin Documenta
TVD "Seleccion” permanentemente, y aplicar el procedimiento trasferencia
secundaria.identificado como P-A-DOC-05
. 5 3 Consolidar mediante el diligenciamiento del formato Inventario de eliminacion F
Consolidar el inventario de los documentos a q P
7 - H A-DOC-07 del inventario de los documentos propuestos para eliminacion en el| Grupo de Gestion Documental X * Inventario de eliminacion.
resepctivo formato.
Los inventarios de los documentos a los cuales se les va a realizar la
disposicion final (EliminacioN), se realice por medio del diligenciamiento F-A-|Secretaria ~ General, Grupo de
Presentar al Comité Institucional de Gestion DOC-07 inventario documental, lo cual deben ser sometidos en consideracion|Gestion Documental, Subdireccion * Acta de Comité Institucional de Gestion y|
8 |y Desempefio la documentacién producto del ~ A-H  |del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para aprobacion de la|Administrativa y Financiera y Comité X Desempefio
ser eliminada eliminacién, y determinacion del mecanismo de destruccion fisica de los(Institucional ~ de  Gestion 'y * Inventario documental
soportes, diligenciando el acta de comité Institucional de Gestion y|Desempefio
Desempefio
Una vez aprobada la eliminacién de documentos y el mecanismo para la|Secretaria  General, Grupo de
destruccion fisica de los soportes documentales por parte del Comité|Gestion Documental, Subdireccion Acta de destruccion fisica de soportes
9  [Destruccion de documentos H Institucional de Gestion y Desempefio, se procede a la destruccion fisica,|Administrativa y Financiera y Comité X documentales
dejando registro fotografico y documentado mediante el uso del registo acta de|Institucional ~ de ~ Gestion y Registro fotografico.
destruccion fisica de soportes documentales, identificado como F-A-DOC-05.  |Desempefio
En los casos en los cuales la columna disposicion final, establezca la aplicacion |Secretaria ~ General, Grupo de
- et Ty} de un medio técnico (Microfilmacion o digitalizacion) este debe ser ejecutado|Gestion Documental, Subdireccion
MEDIO TECNICO  (Microfilmacion  y/o| P PR
10 Digitalizacion) ( y H de acuerdo a lo que se establezca en el Programa de reprografia, y[Administrativa y Financiera y Comité Proyecto de Digitalizacion o microfilmacion.
garantizando la aplicacion de la normatividad técnica y juridica|lnstitucional  de  Gestion y
correspondiente. Desempefio

TERMINOS Y DEFINICIONES

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histdrico o cultural.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad piblica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio ef
i a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina p que retne su ion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la del imoni de la nacion y de laf
conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion que por decision 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 historicos recibidos por donacién, depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.

[Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

Ciclo vital del : Etapas ivas por las que i los desde su p ion o D hasta su final.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la ion p! ida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
Depésito de archivo: Local i te equipado y parael i y la conservacion de los documentos de archivo.
Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.
Dlgltallzacnon Técnica que permite la rep ion de i 6n que se guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.
icion final de d Decision de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o|
reproduccmn.
Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, y i por medios onicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser|
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
Documento histérico: Documento Gnico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones i ionales o las activi ientifi égicas y culturales, se|
ierte en parte del patrimonio historico.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organlca y funcma\mente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los de inicio y de ion de un i de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente wgenles que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningn criterio de organizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar f afi como pequefias iméa en pelicula de alta resolucion.
Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion con criterios ivos y itati
(o] izacion di Proceso ivistico orientado a la clasificacion, la ion y la descripcion de los documentos de una institucion.
Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.
Reprografla Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfimacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar d g i en papel.
Plazo que los dc deben en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

leccion d Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también|
“depuracion” y “expurgo”.
Serie documental: Conjunto de unidades de y ido h: é , emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre|
otros.

Subseries: 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.
Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como para ibirla y asignarle categoria diplomatica.
Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.
Unidad ini iva: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
Labor i por la cual se inan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de su per ia en las fases del ciclo vital.




