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1. OBJETIVO:

Definir el conjunto de acciones que permitan la seleccion de los documentos en
cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en
las tablas de valoracién documental de la entidad.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los documentos que produce, recibe o tramite la entidad durante todo el
ciclo de archivo y que se encuentran contenidos en las tablas de retencion documental
y tablas de valoracion documental de la entidad.

3. RESPONSABLE:

Profesional universitario responsable del archivo central de la gobernacién del cesar,
miembros del comité institucional de archivos de la administracion departamental y
jefes de las dependencias a cuyos documentos se vaya a aplicar el procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 47 de 1920: Proteccion del patrimonio documental y artistico

e Decreto 2527 de 1950: Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos y se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.

o Decreto 3354 de 1954: Podran microfilmarse los documentos y expedientes que
han sido sometidos al tramite normal y los que encontrandose en tramite, por su
importancia merezcan un especial cuidado en la conservacion y autenticidad; pero
no podran ser destruidos sus originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo
que la prudencia y la costumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo con su
naturaleza

e Ley 39 de 1981: ARTICULO 20. Las entidades bajo cuya custodia reposen
archivos de los cuales deban dar fé, estan obligadas a conservar por su cuenta la
copias de ellos mediante el empleo de procedimiento de microfilmacion o de
cualquiera otro técnicamente adecuado y aceptado por el Gobierno Nacional, que
garantice su reproduccion exacta y correcta conservacion. Sera causal de mala
conducta el incumplimiento de la anterior disposicion.

e Ley 80 de 1993: Articulo 39. Las entidades estatales estableceran las medidas
que demanden la preservacion, inmutabilidad y seguridad de los originales de los
contratos estatales.

e Decreto 2620 de 1993. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
utilizacion de medios técnicos adecuados para conservar los archivos
Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos
NTC 5174. Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina
y plata.

e NTC 5238: Micrografia: microfilmacion de series: Procedimientos de operacion
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Circular AGN 01 de 2004: Inventario de documentos a eliminar.

Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos
y se establece la red nacional de archivos, asigna a los Archivos Generales
Territoriales entre otras funciones, la de garantizar el acceso de los ciudadanos a
los documentos publicos, organizar, conservar y divulgar el acervo documental
que integra los fondos del ente territorial respectivo, asi como los que se confie en
custodia.

Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado".

Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion: Articulo 15°
Eliminacién de documentos. i

Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacion: Por el cual se
establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacién y descripcion de
los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas
y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1515 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones.

DEFINICIONES:

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

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacién, direccidén y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservaciéon
apropiadas.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reune los documentos

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestiéon, 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 histéricos recibidos por donacién, depésito voluntario, adquisicion o
expropiacion.
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Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final
Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organica funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccién del mismo.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor histérico, cientifico o cultural, gue conforman el patrimonio documental
de una persona o entidad, una comunidad, una region o de un pais y por lo tanto
no son sujeto de eliminacion.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analodgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sdlo puede leerse o interpretarse por
computador.

Disposicion final de documentos: Decisién resultante 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, seleccioén y/o reproduccion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
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Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacidén producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.
Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos. '

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico 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 internacionales o las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.
Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una instituciéon en
razon de su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en
las tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en
la resolucién de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados
como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

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

Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacién que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
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Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencién documental.

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de
fas documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién documental
y se determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: 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
disposicién final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla 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 retenciéon y de
valoracion documental vigentes.

Unidad administrativa: Oficina o dependencia de la entidad.

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.
Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacién documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo que inicia desde la
planificacién de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracién) y secundarlos (para la sociedad) de los
documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo y determinar su disposicién final (conservacion temporal o permanente).
Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.
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Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién

relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

e Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.

e Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos
de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios
de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

e Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

e Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

¢ Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

e Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales y/o contables.

e Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una

institucién en virtud de su aspecto misional,

6. POLITICAS DE OPERACION

v Ningun documento publico producido por la Gobernacién del Cesar podra ser
destruido o eliminado por ningun funcionario o servidor publico, si éste
procedimiento no esta avalado por el Comité interno de archivos de la entidad y la
disposicion final en la Tabla de retencion o valoracion documental indica
eliminacion.

v" La eliminacién de documentos de archivo, tanto fisico como electronico, debera
estar basada en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracion

'~ documental.

v La solicitud de eliminacion de documentos la soporta el profesional universitario
responsable del archivo central, de acuerdo con las tablas de retencién
documental o de valoracion documental.

¥v" Una dependencia solicita eliminacién documental, sélo cuando en su tabla de
retencion la eliminacion esté contemplada en el archivo de gestion y no haya lugar
a transferencias al archivo central.

v" Los documentos de apoyo que conserven los archivos de gestion, la dependencia
a su juicio puede eliminarlos, puesto que son documentos que se descargan de
paginas web o copias que se han suministrado a partir de originales que se
encuentran en los respectivos expedientes.
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v" Toda eliminacion documental debera ser aprobada por el comité institucional de
archivos de la Gobernacion del Cesar, siempre que corresponda a series y
subseries contempladas en las Tablas de retencién y valoracion documental.

v Cuando se vaya a realizar procesos de eliminacion documental se debera publicar
en la pagina web de la Gobernacion el inventario de los documentos por un
periodo de treinta (30) dias, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus
observaciones antes de proceder a la eliminacion.

v Las observaciones presentadas al proceso de eliminacion deberan ser resueltas
por el Consejo Departamental de Archivos o el Archivo General de la Nac;lon en un
término no mayor a sesenta (60) dias.

v" El Consejo Departamental de archivos o el Archivo General de la Nacién podran
solicitar a la Gobernacion del Cesar suspender el proceso de eliminacion, cuando
el fundamento presentado por los peticionarios sea sustentado, en cuyo caso la
entidad debera ampliar el tiempo de retencion para las series o subseries objeto
.de observacion.

v La eliminacién de documentos debera quedar sentada en acta de eliminacion de
documentos suscrita por los miembros del Comité Interno de Archivos de la
Gobernacién del Cesar.

v La disposicion final siempre sera aplicable a la serie 0 sub serie documental y
nunca a tipos documentales. 4

v Las actas de eliminacién y el inventario de los documentos que han sido
eliminados se conservaran permanentemente y la Gobernacién debera
mantenerlos publicados en su pagina web para consulta.

¥v" Cuando un proceso de eliminacién pueda afectar a juicio de particulares, del AGN
o de la entidad el patrimonio documental del pais, sera el Archivo General de la
Nacion la ultima instancia que a su juicio puede suspender el proceso de
eliminacién.

v La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales y no por tipos documentales. Por ningin motivo se pueden eliminar
documentos individuales de un expediente o0 una serie, excepto que se trate de
copias idénticas o duplicados.

v' Los procesos de eliminacién documental se realizaran con el visto bueno de la
oficina de bienestar social de la Gobernacién del Cesar.

v _El mecanismo de destruccion de documentos cuando la disposicion final sea
eliminaciéon se hara mediante picado a través de una maquina, nunca podran
disponerse los documentos a cielo abierto sin ser destruidos.

v" Cuando la disposicion final sea la seleccion de documentos, los criterios para
seleccionar las series o subseries que se conservaran seran los que estan
contemplados en las Tablas de retencion o valoracién documental.

v En los procesos de eliminacion o seleccion documental siempre debera estar
presentar el feje de la dependencia productora de las series o subseries objeto de
disposicién.

v" Cuando el proceso de disposicion final contemple la migracién a un medio técnico
(microfiime o digitalizacién) se debera llevar a cabo de acuerdo con los
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procedimientos establecidos para la digitalizacion o microfiimacion de documentos
que se tenga implementado en la entidad.
v" Cuando la disposicion final sea la conservacion total se deberan adelantar las
acciones necesarias para garantizar la conservacion y preservacion de esos
documentos siguiendo los procesos contemplados en el sistema integrado de

conservacion.

v La Gobernacién del césar podra a juicio restringir el acceso a documentos de valor
histoérico cuando se evidencie su deterioro hasta tanto no se llevan a cabo las
acciones de restauracion o reproduccion en un medio técnico.

7. CONTENIDO

N° FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

71

Revisar
tablas

El Profesional responsable  del
rchivo central revisa las Tablas de
retencion o de  valeracion
probadas e identifica de acuerdo
las tablas los documentos quej
han cumplido el tiempo ' de
permanencia en el archivo central y,
los selecciona 'y clasifica, de
cuerdo con la dispasicion final.

Funcionarios
responsables de
Archivo Central

Tabla de Retencion
Documental GC-
FPA-032

Tabla de valoracion
documental.

Formato GC-FPA-
028 - Formato
unico de inventario

1.2 Transferencia al

archivo general del
departamento
documentos con
disposicion final la
conservacion

.

prepara la transferencia para el
rchivo General del Departamentol
de aquellas series o subseries quel
de acuerdo a la Tabla son de]
conservacion permanente.

tl responsable del Archivo Centrall

Informa al funcionario responsable
del Archivo general para definir

tiempos y verificacion de Iag|
transferencia.
\Verifica las condiciones de los|

ldocumentos que se van a transferir
y presenta informe sobre deterioro y|
las acciones a implementar de
acuerdo con el sistema integrado dej
lconservacion.

El funcionario de archivo central
diligencia el Formato Unico de
Inventario Documental y Iosi
ftransfiere debidamente organizados

Funcionarios Publicos
del Archivo Central de

la Gobernacion y
Funcionaros
responsables del
Archivo General del
Departamento.

Tabla de Retencién
Documental GC-
FPA-032

Tablas de
valoracién
documental

Formato GC-FPA-
028 - Formato
tnico de inventario

Sistema Integrado
de Conservacion

Procedimiento
Conservacion a
largo plazo.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

i <t i Cédigo: GC-PPA-066
q?' l‘lg - Version: 1
’ﬁ PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Fecha: 27/07/2015

Pagina: Pagina 9 de 12

PROCEDIMIENTO: DISPOSICION FINAL DE

GOBERNACION DEL

CESAR

DOCUMENTOS

n cajas al Archivo Historico
mediante oficio, copia del Format
Unico de Inventario Documental y

cta de transferencia la cual es
irmada tanto por el responsable de
entregar como por el responsable
de recibir los documentos en el
Archivo General.

El Profesional Universitario del
Archivo General del Departamento
recepciona los documentos |
verifica que correspondan a o
relacionado en el Formato Unico de|
Inventario Documental y procede a
Su organizacion en el archivg
Historico y los ingresa en su base
de datos y publica parg|
conocimiento del publico.

IArchivo Central descarga de sus]
inventarios y bases de datos los
rchivos que han sido transferidos y

pone en conocimiento de Ia
iudadania para efectos de
onsulta.

Formato GC-FPA-
035 - Acta final de
transferencia
documental

7.3

Disposicion final

i los documentos tienen como
isposicion final la Seleccién, el

Funcionarios Publicos
del Archivo Central de

Tabla de Retencion
Documental GC-

seleccion uncionario de archivo central la Gobernacion, FPA-032
documental informa por escrito a la oficinal Funcionario de la
productora de los documentos quj dependencia Tablas de
l se llevara a cabo el proceso d productora de los valoracion
eleccion documental. documentos, miembros documental
comite interno de
Convoca al comité interno de|archivos y Funcionaros| GC-FPA-036
archivos  para  socializar el responsables del Informe de
|procedimiento de como se va al Archivo General del eliminacion de
realizar la seleccion de las series ¥y Departamento documentos

subseries que se van a seleccionar.

Se levanta acta de la reunién donde
se aprueban los criterios de|

Formato GC-FPA-
028 - Formato
Unico de inventario

seleccion. GC-FPA-036
Informe de

El profesional de archivo central con eliminacioén de

presencia de funcionario de I3 documentos

ficina productora realiza el proceso|
e seleccion documental y clasifica)
los expedientes.

GC-FPA-037 Acta
de eliminaciéon de
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documentos
Diligencia los inventarios
documentales de las series Formato GC-FPA-

seleccionadas para conservacion
permanente y realiza el proceso
lanterior (transferencia al archivo
general)

|Las series y subseries descartadas
en el proceso de seleccion se les

aplicara el proceso siguiente
(disposicion final eliminacion de
documentos).

038 Acta de
entrega de
documentos a
bienestar social
Formato GC-FPA-
035 — acta final de
transferencia
documental

7.4

Disposicion final
eliminacion de
documentos

l

Las series y subseries que tienen
se clasifican y diligencia el Formato
inventario.

[El  Profesional
Archivo Central informa por escrito

a la oficina productora de los
documentos objeto de eliminacion.

Profesional responsable de Archivo
Central con visto bueno del
ecretario General informa al
omité de archivos mediante oficio |
Se convoca a reunion.

Profesional responsable de Archivo
entral socializa el acta de
liminacion junto con los inventarios|
se somete a aprobacién por parte]

de los miembros del comité y visto

bueno del jefe de la oficina
productora si no hay observaciones.

El Secretario General ordena Ia|
publicacién en pagina web de la
ntidad el acta de eliminacién
probada y los inventarios]
ocumentales.

ranscurridos 30 dias de Ia|
publicacion en pagina del acta de|
liminacion y los inventarios, y no

como disposicién final la eliminacién| del Archivo Central de

GC-FPA-028 - Formato Unico dej

responsable deldocumentos, miembros

Funcionarios Publicos

la Gobernacion,

Funcionario de la
dependencia

productora de los

comité interno de
archivos y, funcionarios|
de bienestar social y
Funcionaros
responsables del
Archivo General del
Departamento

e presentan observaciones por

Tabla de Retencion
Documental GC-
FPA-032

Formato GC-FPA-
028 - Formato
tnico de inventario

GC-FPA-036
Informe de
eliminacién de
documentos

GC-FPA-037 Acta
de eliminacion de
documentos

Formato GC-FPA-
038 Acta de
entrega de
documentos a
bienestar social
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|parte de la ciudadania se procede a
solicitar a bienestar social de la
Gobernacion que se inicie con la
destruccion de los documentos.

Se descargan de los inventarios del
archivo central y se archivan las
actas junto con los inventarios en el
xpediente correspondiente para su
Iionservacién permanente.

7.5

filmacion

Si la disposicion final involucra la] Funcionarios Publicos
digitalizacion o microfimacion, se{ del Archivo Central de

DISI;PS'::'O“ debe seguir el procedimiento paral = la Gobernacién,
gi 'tall'na on | digitalizacion de documentos y| Funcionario de la
Igr m:(z:;"’“ garantizar los mecanismos d dependencia

productora de los
documentos, miembros

comité interno de
Si la disposicién final implicalarchivos y, funcionarios
digitalizacién y  eliminacion  dell ' de bienestar social
soporte fisico, se debera seguir el
proceso indicado para eliminaciéon
del soporte papel pero sin
descargar de los inventarios
documentales ya que la informacion
se mantendra en soporte digital.

onservacion de los soportes tanto
isico como electrénicos.

Tabla de Retencién
Documental GC-
FPA-032
Formato GC-FPA-
028 - Formato
Unico de inventario

GC-FPA-036
Informe de
eliminacién de
documentos

GC-FPA-037 Acta
de eliminacién de
documentos

Formato GC-FPA-
038 Acta de
entrega de
documentos a
bienestar social

8. CONTROLES

v" El Profesional del Grupo de Gestion Documental o Archivo General del Departamento
verificara los tiempos de retencion en las Tablas de Retencion y Valoracion
Documental de la entidad, para garantizar que los procesos de disposicién final se
hagan conforme a los tiempos establecidos en las tablas.

Velara porque los procesos técnicos contenidos en las tablas de retencion o

valoracion documental se lleven a cabo de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad, verificando su preservacion en el tiempo y disponibilidad de
acceder a la informacion.

Garantizara que los procesos de eliminacion de documentos, se lleven a cabo

siguiendo los procesos establecidos en este procedimiento, y notificara a las
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autoridades competentes cuando se evidencia que los mismos se han llevado a cabo
por personal no autorizado y sin los procedimientos establecidos.

9. REGISTROS

Cédigo .' ' Nombre del registro
GC-FPA-028 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
GC-FPA-032 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

siIC FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

GC-FPA-036 INFORME DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
GC-FPA-035 ACTA FINAL DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
GC-FPA-038 ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A BIENESTAR SOCIAL
GC-FPA-037 ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

10. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios

Fecha Version Descripcién

-  BLABORO 1 REMISO " APROBD han

Nombre | Aracely Narvaez | Nombre | Jaime Luis | Nombre Jaime Luis Fuentes
Altamiranda ; Fuentes Pumarejo Pumarejo

Cargo Profesional Cargo Secretario de | Cargo Secretario General
Universitario Despacho

Fecha 09/07/2015 Fecha -:09/07/2015 Fecha

Resolucion #




