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0. HISTORICO DE CAMBIOS
Version Fecha de Emision Cambiosrealizados
1 2023-07-27 Este documento sustituye el (Tipo documental) PR-GDF-21 Disposicion fina de documentos V1 16/06/2021. Solicitud
inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacién de documentos’ Fecha: 18/05/2022 Radicado
ORFEO 20227100183933.
2 2023-09-28 Se requiere actualizar e procedimiento, para gustarlo a formato definido en el aplicativo CULTURED y e mapa de
procesos de la entidad version 9

1. LIDER DE PROCESO: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Redlizar ladisposicién final de los documentos de archivo de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental TRD y Tablas de Valoracion Documental TVD aprobadas y convalidadas,
aplicando los procesos técnicos requeridos para su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o aplicacion de medio técnico para conservacion y acceso a soportes documentales, de acuerdo con lo estipulado en la normatividad legal vigente y demés
lineamientos adoptados en la Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte SCRD.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Desde la etapa de identificacion de los expedientes sujetos a disposicion final, pasando por la validacion del cumplimiento de los requisitos necesarios para aplicar dicha disposicién, hastala gjecucién de las
acciones pertinentes como la transferencia secundaria, la seleccion o la eliminacion documental, todo esto se lleva a cabo siguiendo |as disposiciones técnicas y normativas relacionadas de manera precisay detallada.

1.3 RESPONSABLESDEL PROCEDIMIENTO: Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos

2. GLOSARIO:

Archivo Central: Conjunto de documentos que han sido transferidos desde €l Archivo de Gestion y que han cumplido con los plazos establecidos en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y de Valoracion Documental (TVD).
Archivo de Gestion: Conjunto de documentos que se encuentran en trdmite o en uso en una oficina o dependencia, y que son necesarios para el desarrollo de las funciones administrativas.
Disposicién final: Accion que se realiza sobre los documentos de archivo que han cumplido con los plazos establecidos en las TRD y TVD, y que consiste en su conservacion permanente, eliminacion o transferencia a un archivo historico.

Eliminacidn: Accién que se realiza sobre |os documentos de archivo que han cumplido con los plazos establecidos en las TRD y TVD y que no tienen valor documental ni histérico. Laeliminacion debe realizarse de acuerdo con el protocolo establecido
en e articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 "Eliminacion de Documentos', que establece |0s pasos a seguir antes de adelantar el proceso de eliminacién.

Expediente documental: Conjunto de documentos que se relacionan con un mismo asunto o trdmite y que se encuentran agrupados y ordenados de maneraldgicay cronoldgica.

Medio técnico para conservacion: Se refiere alos medios tecnol 6gicos que se utilizan parala conservacion de los documentos de archivo. De acuerdo con el numeral 9.3 del articulo 11 del Acuerdo 004 de 2019, la reproduccion por medios tecnol égicos
solo se debe asignar para series y subseries documentales con disposicion final de conservacion total o seleccion. En caso de que se decida asignar |a reproduccion por medios tecnol 6gicos para series y subseries documental es con disposicion final de
eliminacion, es necesario indicar en la casilla de procedimiento del formato de TRD en qué momento se eliminara la reproduccién.

Seleccion: Proceso mediante el cual se determina qué documentos deben ser conservados y cuales pueden ser eliminados. La seleccion se realiza de acuerdo con los criterios establecidos en las TRD y TVD y debe ser documentada en un acta de
seleccion.

Tabla de Retencién Documental (TRD): Instrumento archivistico que establece |os plazos de conservacién y disposicidn final de los documentos producidos y recibidos por una entidad.
Tablade Valoracién Documental (TVD): Instrumento archivistico que establece el valor documental y laimportancia histérica de los documentos producidos y recibidos por una entidad.
Transferencia documental: Proceso mediante el cual se trasladan los documentos del Archivo de Gestion a Archivo Central, unavez que han cumplido con los plazos establecidosen lasTRD y TVD.

3. CONDICIONES GENERALES:

1. Ladisposicién final se aplica a expedientes documental es cerrados.

2. Los expedientes objeto de aplicacion de la disposicion final deben haber surtido €l proceso de transferencia documental primaria de la etapa de Archivo de Gestion a la etapa de Archivo Central, no se podra aplicar la disposicion final a los
expedientes que no hayan surtido este proceso.

3. El fondo del extinto Instituto Distrital de Turismo y CulturaIDTC no surtird el proceso de transferencia primaria por corresponder a un fondo cerrado en etapa de Archivo Central y tener aprobadas, convalidadas y adoptadas las respectivas Tablas de
Vaoracion Documental TVD.
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4. Los expedientes objeto de aplicacion de la disposicion final deben estar clasificados de acuerdo con las series y subseries establecidas en las TRD o TVD, segun corresponda y deben contar con el Inventario Documental completo; se debe tener en
cuentalafechade cierre o finalizacion del expediente paraidentificar laversién de TRD que aplica de acuerdo con las vigencias que cubre, |o anterior teniendo en cuenta que la TRD presenta actualizaciones de acuerdo al cambio de estructura organica.

5. En el Archivo Central se debera identificar los expedientes que han cumplido tiempos de retencién completos, de acuerdo con lo establecido en las TRD o TVD, segln corresponda; para lo anterior, debera verificarse los tiempos de retencion
establecidos e identificar la disposicién final asignada a la serie o subserie documental, teniendo en cuenta los criterios de valoracién documental, se deben definir los expedientes que son objeto de conservacion total y cudles seran objeto de
eliminacion.

6. Para aplicar la seleccién de muestra de expedientes para conservacion total, se debe tener en cuenta la participacion del drea que esté relacionada con las series, subseries o asuntos registrados en los documentos, con lafinalidad de definir los criterios

cualitativos, validar el tamafio de la muestra (porcentaje) y documentar los contenidos relevantes de esta con relacion alos valores secundarios establecidos en las Fichas de Vaoracion Documental. El restante de la documentacion que no haga parte de
la muestra de sel eccion para conservacion total, seré objeto de eliminacion.

7. Laaplicacion de medios tecnol 6gicos para la conservacion de lainformacion contenida en los documentos solo se aplicard si esta expresamente establecida en las TRD o TVD o por requerimiento del Comité Institucional de Gestién y Desempefio a
través de acta de sesion en donde se registre la decision, las consideraciones tenidas en cuentay el medio tecnolégico aaplicar.

8. La ubicacion fisicay forma de administracion de los archivos en etapa de Archivo de Gestion es centralizada, por eso la entidad cuenta con el Archivo de Gestion Centralizado, a través del cual se garantizan las condiciones fisicas, locativas y
ambiental es para asegurar la conservacion documental y la preservacion digital alargo plazo de los documentos'y expedientes de archivo.

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOSY PROCESOS: Esquema gréafico delarelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del Secr etar ia de Cultura, Recreacion y Deporte.

Procesos que se requieren como proveedor Quéinsumos requiero del proveedor Procedimiento Qué se obtiene del procedimiento Para quién vadirigido €l servicio o producto
y Expedientes documentales que cumplen las|DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS Segln corresponda por agrupacion documental i
e Gestion Documental condiciones para aplicar disposicién final. en las TRD y TVD: Expedientes eliminados e TodaslaAreas

Expedientes transferidos al Archivo de Bogota
Documentos digitalizados con fines de consulta

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: |conogr afia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica de las actividades establecidas en € procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LASACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.

No. Ciclo
PHVA

Ciclo de Gestion

Descripcion del Ciclo de Gestion

Actores

Responsable

Tiempo (Horas)

Documento o Registro

1 H

Revisar €l Inventario del archivo central

Revisar e Inventario Documental del Archivo Central, corroborando
que los expedientes que se encuentren asignados a esta etapa estén
cerrados y/o finalizados. Asi mismo, validar la completitud de los
campos diligenciados en e Inventario Documental del Archivo
Central.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

40 horas

Inventario documental

Identificar subseries y
retencion

tiempos de

Identificar |as series, subseries o asuntos documentales en los cuales|
estén clasificados |os expedientes custodiados por el Archivo Central,
y los tiempos de retencién establecidos para dichas series, subseries o
asuntos de acuerdo con las TRD o TVD.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

80 horas

Inventario documental

Verificar si expedientes cumplen tiempo
retencion

A partir de la fechafinal o de cierre del expediente, registrada en el
inventario documental del Archivo Central, se debe contar el tiempo
de retencion en afios, establecido para la serie, subserie o asunto al
cual pertenece el expediente, de acuerdo con la TRD o la TVD. Para]
que € expediente se encuentre bgjo custodia del Archivo Centra
debe haberse surtido € procedimiento de DOC-PR-02 Transferencias
Documentales Primarias.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

160 horas

Cumple tiempo de retencién ?

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

1 hora

Continuar con retencion en archivo

central

Dar continuidad a la retencion de los expedientes que alin no han
cumplido la totalidad del tiempo de retencién en el Archivo Central,
de acuerdo con la TRD o la TVD, haciendo parte de los inventarios
documentales del Archivo Central.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestién Documental

1000 hora

Identificar
expedientes

la disposicion final para

Identificar la disposicion final parala serie, subserie o asunto al cua
pertenece el expediente, de acuerdo con |o establecido en las TRD o
TVD que apliquen para el periodo de tiempo correspondiente a la|
fecha de finalizacién del expediente. Se debe tener en cuenta la fecha
de finalizacion o cierre del expediente para identificar la version de
TRD que aplica o si corresponde a fondo documental IDTC para
aplicacion de TVD.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestién Documental

160 horas

Coordinar disposiciéon final de los
expedientes

Una vez identificada la disposicién fina para la serie, subserie o
asunto al cual pertenece el expediente, el funcionario responsable de
la gestion documental deberé coordinar las actividades relacionadas a
la implementacion de la disposicion final correspondiente,
dependiendo de la magnitud de la labor. Si es € caso, solicitar a
Coordinador de Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos, la contratacion del servicio o la asignacion de
personal requerido.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

160 horas

Son expedientes de conservacion total ?

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

1 hora




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

GESTION DOCUMENTAL

Cadigo: DOC-PR-03

Fecha: 2023-09-28

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

Version: 2

Péagina: 8 de 12

9 H

Elaborar inventario de conservacion total

Elaborar el inventario documental de la totalidad de expedientes que
cumplieron los tiempos de retencién y cuya disposicion final es la
conservacion total. Verificar la completitud de la informacion de los
expedientes, conforme a los datos requeridos en el Formato Unico de
Inventario Documental. El inventario documental debe elaborarse
conservando la estructura de los Cuadros de Clasificacion
Documental (Fondo, Seccion, Subseccion, Serie, Subserie). Debe
utilizarse e Formato Unico de Inventario Documental vigente. Se
debe elaborar un inventario documental para cada versién de
actualizacion de la TRD y otro independiente para la TVD, ya que
corresponden a fondos documentales diferentes y/o estructuras
organicas diferentes.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

160 horas

Inventario documental

10 H

Informar a Archivo Bogoté transferencial
secundaria

Se debe informar por escrito a la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota&DDAB, sobre los expedientes que han cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo Central dela SCRD y que son susceptibles de
transferencia documental secundaria. El oficio debe requerir a la|
Direccion Distrital de Archivo de Bogota, €l acompafiamiento paralal
formulacién conjunta del plan de transferencia documental
secundaria y anexar € inventario documental de los expedientes de
conservacion total. La comunicacion debe radicarse y firmarse a
través del aplicativo Orfeo, utilizando el formato DES-MN-01-FR-
05-V1.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

8 horas

Oficio Aplicativo Orfeo

11 P

Elaborar plan de transferencia

documental

Formular de manera conjunta entre la Direccion Distrital de Archivo
de Bogota y la SCRD, € Plan de Trabajo para la realizacién de la
transferencia documental secundaria a Archivo Histérico del
Distrito. Debera darse aplicacion alos lineamientos establecidos en 1a|
Guia para las Transferencias Secundarias a Archivo de Bogoté de la
Secretaria General de la AlcaldiaMayor de Bogota.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

64 horas

Plan de trabagjo

12 H

Elaborar y publicar Actas e inventarios

Se deben desarrollar |as actividades establecidas en el plan de trabajo
para la redizacion de la transferencia documental secundaria.
Suscribir entre la SCRD y la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota las actas de transferencia documental secundaria y los|
inventarios documentales. Una vez firmados las actas de transferencia
secundariay los inventarios documentales, deben ser publicados en la
paginaweb de la entidad.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

14 horas

Acta de
Documental
Inventario
publicado

Transferencia
Secundaria
Documental

13 H

Son expedientes de seleccion ?

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

1 hora
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14 H

Definir Criterios de seleccién de los
expedientes

Para los expedientes cuya disposicion final corresponda ala seleccion
documental, se deberdn definir los criterios cuditativos y
cuantitativos para la seleccion de la muestra a conservar, paralo cual
se debera establecer el tamafio de la muestra y e método de
seleccion. La definicion de los criterios técnicos en materia del asunto
0 teméticas contenidos en los expedientes, deben ser definidos por el
area relacionada funcionalmente con las series, subseries y/o asuntos
documentales, bajo la coordinacion técnica del profesional en gestion
documental paralo cual se tendrén en cuenta los valores secundarios
descritos en las Fichas de Valoracién Documental delaTRD o TVD.
La definicion técnica de los criterios archivisticos se realizara por
parte del profesional en gestion documental.

Todas |las dependencias

Subsecretario, Director, Subdirector, Jefe
de Oficina o Coordinador de Grupo

30 horas

15 H

Formular la metodologia de seleccion
documental

Formular la metodologia de seleccion documental que contenga los|
criterios técnicos en materia de asuntos o teméticas, definidos por €
area correspondiente y los criterios técnicos archivisticos definidos
desde gestion documental. La metodologia debe establecer criterios,
tamafio de muestra y método de seleccion para cada serie, subserie
y/o asunto.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de gestion documental

50 horas

Metodologia de seleccion
documental

16 H

Readlizar |a seleccién documental

Se deberan desarrollar las actividades establecidas en metodologia de
seleccion documental. Si es el caso, solicitar a Coordinador de Grupo
Interno de Trabagjo de Servicios Administrativos, la contratacion del
servicio o la asignacion de persona requerido. Una vez redlizada la
seleccion del muestreo, los expedientes seleccionados paral
conservacion total se deben incorporar en el inventario documental de
conservacion total, previa validacion de la dependencia productora.
Para los expedientes que no hagan parte de la muestra seleccionada,
se procederan incorporar en el inventario de eliminacién documental

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de gestién documental

240 horas

Listado de documentos
seleccionados para]
conservacion total

17 \%

Validar la
seleccionada

muestra  documental

La dependencia relacionada funcionalmente con las series, subseries|
ylo asuntos documentales objeto de seleccion, deberan validar 13|
muestra seleccionada para conservacion, verificando la correcta
aplicacién de los criterios técnicos en materia del asunto o teméticas
contenidos en |os expedientes.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Responsable del archivo de gestion

20 horas

18 H

Elaborar e inventario documental para
eliminacién

Elaborar el inventario documental de la totalidad de expedientes que
cumplieron los tiempos de retencion y que cuya disposicion final es
la eliminacién. Verificar la completitud de la informacién de los
expedientes, conforme a los datos requeridos en e Formato Unico de
Inventario Documental, vigente. El inventario documental debe
elaborarse conservando la estructura de los Cuadros de Clasificacion
Documental (Fondo, Seccion, Subseccion, Serie, Subserie). Se debe
elaborar un inventario documental para cada version de actualizacion
delaTRD vy otro independiente parala TVD, ya que corresponden a|
fondos documentales diferentes y/o estructuras organicas diferentes.
Publicar e inventario documental de las series, subserie o asuntos|
susceptibles de eliminacion documental en la pégina web de la

entidad durante 60 dias habiles.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de gestion documental

480 horas

Inventario documental
para eliminacién
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19 H Elaborar metodologia de eliminacién|Para la formulacion de la metodologia de eliminacion documental se[ Grupo Interno de Trabajo de Servicios|Profesional de gestion documental 40 horas Metodologia de
documental debe aplicar el protocolo establecido en articulo 22 del Acuerdo 004| Administrativos eliminacion documental

de 2019 “Eliminacion de Documentos’. La metodologia a desarrollar
debe tener en cuenta tipos de soporte de los documentos objeto de
eliminacién, presencia de contaminacion y normatividad legal
relacionada con € manejo de residuos solidos, entre otros aspectos.
La metodologia debe presentarse ante el Comité Técnico de Gestion
Documental del Comité Institucional de Gestion y Desempefio paral
su aprobacion y autorizacion de implementacion.

20 H Elaborar y publicar actas de eliminacién |Se deberan desarrollar las actividades establecidas en metodologia de[ Grupo Interno de Trabajo de Servicios|Profesional de gestion documental 40 horas Acta de  Eliminacion
eliminacioén documental. Si es e caso, solicitar @ Coordinador de| Administrativos Documental  Publicacion
Grupo Interno de Trabgjo de Servicios Administrativos, la de Inventario documental
contratacion del servicio o la asignacion de persona requerido.
Suscribir por parte del presidente y e secretario del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio las actas de eliminacion y los|
inventarios documentales. Una vez firmados las actas de eliminacion
documental y los inventarios documentales, deben ser publicados en
la paginaweb de la entidad.

6. POLITICASDE OPERACION:

1. Dentro de las paliticas de operacion para la disposicion final de conservacion total, es necesario haber aplicado todos los procesos técnicos de organizacion, conservacion documental preventiva y lo mencionado en los instrumentos archivisticos
buscando mantener la integridad total de los expedientes. Igualmente, para la disposicion final de eliminacion se tendré en cuenta el protocolo estipulado en €l articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 “Eliminacion de Documentos’ que establece los
siguientes pasos:

1.1. Previo aadelantar el proceso de eliminacion, la entidad deberd publicar en su sitio web o, en su defecto, en los medios de divulgacidn existentes en la entidad (boletines, gacetas, carteleras, entre otros), por un periodo de sesenta (60) dias habiles, €l
inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencion y que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso a la entidad, a los Consgjos Territoriales de
Archivos o a Archivo General de laNacidn Jorge Palacios Preciado.

1.2. En caso de que la entidad reciba directamente las observaciones por parte de |los ciudadanos, a partir de su radicacion contara con treinta (30) dias hébiles para solicitar concepto técnico alos Consejos Territoriales de Archivos o a Archivo General
de laNacién Jorge Palacios Preciado sobre |a pertinencia de suspender €l proceso de eliminacion, paralo cual deberaremitir copia de las observaciones de los ciudadanos a la propuesta de eliminacion documental .

1.3. Los Consgjos Territoriales de Archivos o el Archivo General de la Nacion deberan estudiar las observaciones de |os ciudadanos y emitir concepto técnico, paralo cual contaran con sesenta (60) dias habiles contados a partir de su radicacion. Tales
instancias, con fundamento en lo requerido por los ciudadanos, podran solicitar ala entidad que suspenda el proceso de eliminacion, amplie €l plazo de retencion de los documentos de archivo y, de ser e caso, modifique su disposicion final. Todo lo
anterior se hara publico en el sitio web de la entidad o, en su defecto, en los medios de divulgacion existentes en la entidad (boletines, gacetas, carteleras, entre otros).

1.4. De acuerdo con la solicitud del respectivo Consgjo Territorial de Archivos o el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, la entidad debe suspender el proceso de eliminacion e iniciar las acciones administrativas tendientes a aumentar
los tiempos de retencion y, de ser el caso, modificar la disposicion final registrados en las Tablas de Retencion Documental — TRD o las Tablas de VVa oracion Documental— TV D paralas series, subseries 0 asuntos que propuso eliminar.

1.5. La aprobacién de la eliminacion de documentos de archivo tanto en soporte fisico como electrénico debera constar en un acta de eliminacion de documentos, la cual suscribiran € presidente y secretario técnico del Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la respectiva entidad o quien haga sus veces.

1.6. Las actas de eliminacion y €l inventario de los documentos que han sido eliminados se conservaran permanentemente, y la entidad debera mantenerlos publicados en su sitio web para consulta.
1.7. Laeliminacion de documentos se debe llevar a cabo por seriesy subseries documentales. Por ninglin motivo se pueden eliminar tipos documental es de una serie 0 expediente, excepto que se trate de copias idénticas.

1.8. En las actas de eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, deberan constar |os nombres de las series y subseries documentales que fueron objeto de eliminacion, las fechas extremas de los documentos y € volumen de
las unidades documental es (simples o compuestas) eliminadas. De igual forma, los datos del acta de aprobacion y acto administrativo de convalidacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD en las
gue se establecié esa disposicion final.

2. De otra parte, para la aplicacion del medio técnico se tendra en cuenta lo establecido en e numeral 9.3 del articulo 11 del Acuerdo 004 de 2019 “La reproduccion por otros medios tecnoldgicos se debe asignar solo para series y subseries
documentales con disposicién final conservacion total o seleccidn. [...] En caso de que la entidad decida asignar la reproduccién por otros medios tecnol 6gicos para series y subseries documentales con disposicidn final eliminacion, es necesario indicar
en la casillade procedimiento del formato de Tablas de Retencion Documental — TRD, en que momento eliminara la reproduccion”.
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2.1. Las series subseries y asuntos que tengan establecido en las TRD o TVD, la aplicacién de medios tecnol gicos de conservacion documental, se debera definir el medio tecnolégico a aplicar € cual debe ser incluido en los documentos de plan de
trabajo paralatransferencia secundariay en las metodologias de seleccidn y/o eliminacién, seglin corresponda.

3. El proceso de aplicacion de disposicion final seré coordinado técnicamente por el profesional responsable de la gestion documental con el acompafiamiento y apoyo de las dependencias o areas de la SCRD.

7. POSIBLESPRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacion

Correccion

Registro

9. Elaborar inventario de conservacion total: Elaborar
el inventario documental de la totalidad de expedientes
gue cumplieron los tiempos de retencion y cuya
disposicion final es la conservacion total. Verificar la
completitud de la informacion de los expedientes,
conforme a los datos requeridos en e Formato Unico
de Inventario Documental. El inventario documental
debe elaborarse conservando la estructura de los
Cuadros de Clasificacion Documental (Fondo, Seccion,
Subseccion, Serie, Subserie). Debe utilizarse €l
Formato Unico de Inventario Documental vigente. Se
debe elaborar un inventario documental para cada
version de actualizacion de la TRD vy otro
independiente para la TVD, ya que corresponden a
fondos documentales diferentes y/o estructuras
orgénicas diferentes.

Listado de documentos de archivo para conservacion
total

Verificar que los expedientes correspondan a series,
subseries y asuntos, cuya disposicion find es la
conservacion total.

Excluir los documentos que no ameritan conservacion
total, de acuerdo con laTRD

Listado de documentos de archivo para conservacion
total

17. Validar la muestra documental seleccionada: La
dependencia relacionada funcionalmente con las series,
subseries y/o asuntos documentales objeto de
seleccion, deberan validar la muestra sel eccionada para
conservacion, verificando la correcta aplicacion de los
criterios técnicos en materia del asunto o teméticas
contenidos en los expedientes.

Listado de documentos de archivo seleccionados para]
conservacion total

Verificar que los expedientes seleccionados sean
incluidos de forma integra en € inventario de la
transferencia documental secundaria.

Asegurar que en e listado queden incluidos
Unicamente los documentos seleccionados, conforme a
lametodologia definida

Listado de documentos de archivo, seleccionados paral
conservacion total

20. Elaborar y publicar actas de eliminacion: Se
deberdn desarrollar las actividades establecidas en
metodologia de eliminacién documental. Si es el caso,
solicitar @ Coordinador de Grupo Interno de Trabajo
de Servicios Administrativos, la contratacion del
servicio 0 la asignacion de persona requerido.
Suscribir por parte del presidente y el secretario del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio las actas
de eliminacién y los inventarios documentales. Una vez
firmados las actas de eliminacion documental y los
inventarios documentales, deben ser publicados en la
péaginaweb de la entidad.

Listado de documentos validados para eliminar.

Que se haya publicado durante el tiempo establecido
por lanorma, sin que exista objecién alguna.

En caso de objecion se debe excluir el documento del
listado para eliminacién, mientras se realiza un nuevo
proceso de valoracion.

Listado de documentos validados para eliminar.

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

Tablas de Retencion Documental
Tablas de Valoracién Documental
Fichas de Valoracién Documental

Procedimiento Transferencias Documentales Primarias
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Formato Unico de Inventario Documental
Formato Eliminacién Material de Archivo

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver el Normograma

10. RECURSOS:

ORFEO
Profesionales archivistas
Equipos de computo

Elaboré

Aprobo

Valid6

Avalo

Cddigo Verificacion

JOSE RAUL OTALORA RINCON
2023-09-07 15:11:05

ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA
2023-09-22 16:38:33

ANGELMIRO VARGAS CARDENAS
2023-09-11 12:09:02

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
2023-09-28 08:41:19




