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1. OBJETIVO

Separar de forma sistematica ios documentos, de tal forma que se eliminen los
gue han agotado sus valores primarios y se conserven aguelios que poseen
valores secundarios.

2. ALCANCE

Este procedimiento se inicia con la identificacion de la documentacién incluida en
una serie, la aplicacion de los procedimientos de disposicién final definidos en la
Tabla de Retencion Documental o en la Tabla de Valoracicn Documental,
concluyendo con la eliminacion o la transferencia secundaria para aquellos
documentos sobre los cuales se decida su conservacion permanente. Decision
gue toma el Comite de elaboracion de las TRD, y que dé lugar a la disposicidn
final de los documentos, la cual puede ser. conservacion total, microfilmacién,
muestra o eliminacion.

3. DEFINICIONES

3.1 ALMACENAMIENTG DE DOCUMENTOS: accion de guardar
sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades
de conservacion apropiadas.

3.2 ARCHIVO. conjuntc de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una perscna o entidad publica
o privada, en el franscurso de su gestion, conservados Respetando el orden
para servir como testimenio e informacién a la persona © institucion que los
FProduce vy a los ciudadanocs, o como fuentes de la historia.

3.3 ARCHIVO DE GESTION: comprende toda la documentacion que es sometida
a continua utilizacién y consulia Administrativa por las oficinas producioras u
otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para Dar respuesta o
solucion a los asuntos iniciades. Ley 584 del 14 de julio de 2.000. “Por Medio
de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones”.
(Articulo 19, Literal a),

3.4 ARCHIVO CENTRAL: en el gue se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es fan
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frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de Consulta por las
propias oficinas y particulares en general. Ley 594 de 2.000. Julio 14.°Por
medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras
disposicicnes’. (Articule 19, Literal b),

3.5 ARCHIVO HISTORICO: aquel al cual se transfiere la documentacién del
archivo central o del archivo de gestién, que por decisién del respectivo
Comité de Archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

3.6 CLASIFICACION: este proceso se desarrolla atendiendo a la estruciura
crganica de la corporacién.

3.7 CICLO VITAL DEL DOCUMENTOQ: etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccién © recepcién en la oficina v su
conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente.

3.8 COMITE DE ARCHIVO: grupo asesor de la alta Direccién, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de
gestién de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procescs
administrativos y t&cnicos de los archivos.

3.8 COPIA DE SEGURIDAD: copia de un documento realizada para conservar ia
informacién contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del
mismao.

3.10 CONSERVACICN TOTAL: en este proceso, la conservacion toial se aplica
aquellos documentos que tiene valor permanenie, es decir, los que tienen
disposicidn legal o los por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,

estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora. (AGM
2001.P88).

3.11 DIGITALIZACION: técnica que permite la reproduccion de informacion que
se encuentra analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilm y otros), en otra,
solo puede ser leida o interpretada por el Computador.
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3.12 DISPOSICION FiNAL: hace referencia a la tercera etapas del ciclo vital,
resuitado de la valoracion, con miras a su conservacion total, eliminacién,
reproduccion de técnicas v/o seleccidn, de Acuerdc con la Tablas de
Retencion Documental.

3.13 DOCUMENTO ORIGINAL: fuente primaria de informacién con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

3.14 ELIMINACION: actividad que resulta de Iz disposicion final sefalada
determinada en las tablas de retencién o de valoracién documental, para
aquelios documentos que han perdide sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicic de conservar su informacidn en otros sopories. (GRGA

3.15 EXPEDIENTE: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituye una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionaimente per una oficina
productora en la resolucién de un mismo asunto.

3.16 FONDO ACUMULADO: se entiende por fondo acumulado el conjunto de
documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacién archivistica, ni las
minimas condiciones de conservacion, y sin la posibilidad de ser fuente de
informacién y consulta.

3.17 MUESTREQ: técnica estadistica aplicada en la seleccidn documental, con
criterios cuantitativos y cualitativos.

3.18 ORGANIGRAMA: representacion grafica de la estructura de una institucidn.
En archivistica se usa para identificar las dependencias producioras de los
documenios.

3.19 SELECCION: actividad de la disposicién fina!l determinada en las tablas de
retencién o de valoracién documental v realizada en el archivo central, con el
fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su
censervacion permanente.

320 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: listadc de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos ¢ recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el
tiempo o permanencia en cada fase del archivo. Las tablas de retencion
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pueden ser generales o especificas de acuerdo con ia cobertura de las
mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos, comunes a
cualquier administracion; las especificas hacen referencia a documentos
caracteristicos de cada organismo.

3.21 TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: es el listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su
dispesicion final

3.22 UNIDAD DOCUMENTAL: unidad de analisis en los procesos de
identificacion y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta
constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen
varios, formando un expediente.

3.23 VALORACION DOCUMENTAL: consiste en analizar e identificar ios valores
primarios y secundarics de los documentos, vy asignar a las series vio
subseries documentales que conforman una disposicién final, la cual puede
ser: conservacion total, seleccién o eliminacién, y la aplicacion de un
precedimiento técnico que puede ser: microfilmacion o digitalizacion.

3.24 VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: cualidad atribuida a aquellos
documentos que, por su importancia histérica, cientifica v cultural, deben
conservarse en un archivo.

3.25 VALOR PRIMARIO: cualidad inmediata que adguieren los documentos
desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines
adminisirativos, fiscales, legales y/o contables.

4. APLICATIVCS, INSTRUCTIVOS, DOCUMENTOS Y FORMATOS
UTILIZABOS
ORIGEN DEL
E‘t DOCUMENTO
, - . =
TIPC TITULC DEL DOCUMENTO | cdpico | €S | £ Zz
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ORIGEN DEL
91: DOCUMENTO
. . .0
TIFOC TITULO DEL DOCUMENTO CODIGO § > § %
5 | EO MO
< E Z
- ) . GD-PR0O0O5- 8.1,
Formateo Formatic Unico de Inventario FO3 8.2.6.5 X
Cronograma de Transferencia GD-PRO0O5-

Formato Primaria EO5 62, 6.8 A

Formato Acta de Eliminacién Gnggos- 8.4 X

Formato Tabla de Retencién Documental GD-£§5001— 6.1,8.3, A

Tablas de Valoracion GD-PRO11-

Formato document’al FO1 6.3 X
instructivo Formato Unico de inventario GD-IN-004 8.2 X
instructivo . ..

Externo Protocolo de Eliminacion N/A €486 A

5. RELACION DE CARGOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

REVISAR SEGUN AUDITORIA
CARGO CODIGO | GRADO AREA
Profesional Especializado 222 04 Gestion Documental
Profesional Universitario 219 03 Gestion Documental
Auxiliar administrativo 407 01-04.06-
08,10-11 Archivo

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (RESPONSABLES Y FORMATOS)

6.1 IDENTIFICAR LOS EXPEDIENTES A LLOS CUALES SE LES APLICARA LA
DISPOSICION FINAL: el profesional especializado 222-04, el profesional
universitario 219-03 de gestién documental, v los auxiliares administrativos del
archivo central cualguiera sea su grado, teniendo en cuenta ias fablas de
retencion documental, GD-PR0O01-FO5, las tablas de valoracion y demas
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instrumentos archivisticcs, identificardn los expedienies a los cuales se
aplicara fa disposicion final. Formato Unico de inventario GD-PR005-FO3

6.2 ALISTAR EL INVENTARIC DOCUMENTAL: los auxiliares administrativos
prepararan el inventario documental con los expedientes identificados para
aplicar la disposicién final correspondiente. Formato Unico de Inventario GD-
PROC5-FC3, Formato Unico de inventario GD-IN-004.

6.3 FORMALIZAR LA DISPOSICION FINAL: Teniendo en cuenta las Tabla de
Retencion Documental con cédige GD-PR0OC1-FOS5 y las Tablas de Valoracién
documentai con coedige GD-PRO11-FO1, los auxiliares administrativos y el
Profesional Especializado 222-04, formalizan la disposicion final en las
instancias correspondientes ast:

ELIMINACION: Los documentos a eliminar deberan relacionarse en el acta de
eliminacién y presentarse ante el Comité Interno de Archivo.

CONSERVACION TOTAL: Archivo de Bogota Transferencia Secundaria,

SELECCION: actividad de la disposicién final sefialada en las TRD y realizada
en el Archive Central de la Corporacién, con el objetivo de escoger una
muestra de documentos de caracter representative para conservacién y
permanencia.

Es de responsabilidad vy experiencia aplicar los criterios para realizar ia
seleccién;

s Aplicandose a documentos gue han perdids su vigencia.

» A series documentales volumincsas o su contenido informativo se
encuenira repetido o registrado en ofras series.

e En series que no ameritan su conservacion total.

8.4 MATERIALIZAR Y APLICAR LA DECISION APROBADA: los auxiliares
administrativos y el Profesional Especializade 222-04 procederan a materializar
estas decisiones. La eliminacion debe formar parte del proceso de preparacion de
las transferencias primarias v secundarias, es decir cuando los Archivos de

P
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Gestién transfieren al Archivo Central v éste al Archivo Distrital. En los dos
eventos debe levantarse un acta de eliminacién (GD-PR005-F0O8) acompafiada de
su respectivo inveniaric. Lineamientos dados en el “Protocole para [a eliminacién
de decumentos de archivo” establecido por el Archivo de Bogota.

6.5 ACTUALIZAR EL INVENTARIO DOCUMENTAL: los auxiliares administrativos
del archivo central, realizaran la actualizacién de! inventaric. Formato Unico de
Inventario GD-PRQ0&-FO3.

6.6 PUBLICAR EN EL SITIO WEB LAS ACTAS Y LOS INVENTARIOS A
ELIMINAR. Los auxiliares administrativos y el profesional especializado 222-04, de
acuerdo con la normatividad vigente, informan al Web master de la Corporacion,
con el fin de publicar esta informacién en la pagina web.

7. BASE LEGAL

Ver Nomograma de la Corporacién

8. POLITICAS DE OPERACION

Ver Manual de Politicas de Operacidn de la Corporacion

9. RIESGOS Y CONTROLES

Ver Mapa de Riesgos de Gestidn y Mapa de Riesgos de Corrupcidn de la
Corporacion

10. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBICS FECHA
01 Elaboracidon del Documento 26 de{
mayo de
2009
02 Se modifica: Agoste de
® Codige del Procedimiento, este variara de 2013
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YWERSION DESCRIPCICN DE CAMBIOCS FECHA
acuerdo al nuevo Mapa de Procesos vy
Frocedimientos de la Corporacion.
Se incluye:
# Alcance del Procedimiento
Nota: Se realiza la actualizacién de este procedimiento
con base en el Décimo Tercer Lineamiento Proceso de
Gestion Documental en el SIG, de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota.
Se modifica:
e £l nombre dei procedimiento cambia, de
Disposicién final de documentos por Disposicion
de los Documentos . i
03 o (Codigo del Procedimiento. Nogéeg}bae
o Objetive, Alcance, Definiciones 201.?

»  Aplicativos, instructivos, documentos y formatos
utilizados.

o Relacidén de empleos gue intervienen en &l
procedimisnio.

» Actividades de acuerdo a los lineamientos dsl
Sistema integrado de Gestidn Distrital

s Descripcidn de actividades (Responsables y

formatos)
ELABORO: — REVISO:
Ty J éﬁaffw‘
13 Gl o @i adn |
DORA LUZ GIRALDO MENEZ 1 REYNALDO ROA PARRA
Profesional Espacializade 222-04 Profesional Especializade 222-05
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