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1. OBJETIVO

Establecer las directrices para aplicar los procesos de seleccidn, conservacion total y eliminacién de las
series y/o subseries documentales que, por tabla de retencién documental, ya han cumplido los
tiempos establecidos en ella, para archivo de gestién y central, aplicando el procedimiento definido a
todos los documentos producidos, tramitados, y recibidos al interior del Instituto, para su disposiciéon
final.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos del IGAC, es ejecutado por el proceso de Gestion
Documental. Inicia con la identificacién en la tabla de retencion documental o la tabla de valoracién,
de la disposicion final de las series documentales una vez se cumpla el tiempo de retencién en el
archivo central y termina con la realizacién de las transferencias secundarias o con la eliminaciéon de
los documentos, conforme a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental -TRD y/o Tablas de
Valoracién Documental TVD, de la Entidad.

3. DEFINICIONES

°  Acta de eliminacién: Documento en el que se relacionan los archivos a eliminar.

° Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso
de su gestidon, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion ala
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

°  Archivo central: Unidad administrativa a donde se fransfieren los documentos que cumplieron sus
tiempos de retencién en los archivos de gestidn y que no presentan una consulta permanente, es
decir, estdn en su ciclo de vida semiactivo

° Archivo de gestidon: Archivo de la oficina productora que relUne su documentacién en trémite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa. Su circulacién o trdmite se realiza para
dar respuesta o solucion a los asuntos indicados.

°  Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central, la documentacién, que termina
su trdmite administrativo y debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para
la investigacién, la ciencia vy la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacidon, depdsito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

° Clasificacién documental: Fase del proceso de organizaciéon documental, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnico-funcional de la
entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

° Comunicacién oficial: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

° Conservacion total: Se aplica a aqguellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
que lo tienen por disposicidn legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y frascendencia.

°  Depuracién documental: Operacién, dada en la fase de organizacidon de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacién.

° Documentos de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instifuciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de ufiidad para el
cumplimiento de sus funciones

° Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta
posterior

° Eliminacién documental: Acto de destruir los documentos que ya cumplieron su ciclo y/o que no
fienen valor de acuerdo con la TRD; actividad realizada para aquellos documentos que han

Pagina 1 | 8 COPIA NO CONTROLADA



Q Cédigo: PC-ARC-06
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO Version: 1

Vigente desde:

e ceos o 08/08/2022

o]

o

o

perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes.

Fondos documentales acumulados: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacién archivistica

Funcionario encargado del archivo de gestidon: Persona del drea encargada de administrar,
custodiar y conservar los expedientes que por TRD se encuentran en etapa de gestion.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de
un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas
Subserie: Es un asunto especifico que por sus caracteristicas forma parte de la Serie.

Tabla de Retencién Documental-TRD: listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el fiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

Tabla de Valoracion Documental-TVD: listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicién final

Técnica de picado: Es el sistema de romper las hojas de manera manual o con mdqguina volviendo
en pedazos pequenos el papel. TRD: Tabla de Retencidn Documental; Listado de series y subseries
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Unidades administrativas: Es la base de la organizacion administrativa. Consta de uno o varios
empleados pUblicos a quienes se les asigna recursos materiales, tareas o funciones que son dirigidas
por un lider comun.

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

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el asunto.

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

NORMATIVIDAD

Leyes.

= Ley 1712 de 2014: "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso ad la Informacién PUblica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

= Ley 1581 de 2012: “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales”.

» Ley 594 de 2000: "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

Decretos.

= Decreto 1081 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Presidencia de la Republica”.

= Decreto 2578 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administraciéon de los archivos del estado”.

» 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”.

Acuerdos.
= Acuerdo 004 de 2019: “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobaciéon, evaluaciéon y convalidacion, implementaciéon, publicacién e inscripcidon en el
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Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y
las Tablas de Valoracion Documental — TVD".

= Acuerdo 002 de 2014: "Por medio del cual se establecen criterios bdsicos para creacion,
conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otfras
disposiciones”.

= Acuerdo 004 de 2013: “Por el cual se reglamenta parcialmente los decretos 2578 y 2609 de 2012
y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacidon evaluaciéon, aprobacién, e
implementacién de las Tablas de Retencidn Documental y las Tablas de valoraciéon
Documental”.

= Acuerdo 005 de 2013: “Por el cual se establecen los criterios bdsicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades pUblicas y privadas.”

» Acuerdo 46 de 2000 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion: "Por el cual se
establece el procedimiento para la eliminacién documental'.

°  Resoluciones.
* Resolucién 1154 del 6 de octubre de 2017 IGAC: “Por la cual se adoptan los instrumentos
archivisticos, Programa de Gestion Documental-PGD, Plan Institucional de Archivos-PINAR vy el
documento del Sistema Integrado de Conservacion-SIC”.

5. POLITICAS DE OPERACION.

Los directores, subdirectores, jefes de oficina y directores territoriales son responsables de la
organizacioén, consulta, conservacién, custodia del archivo de gestiéon de su drea, asi como de la
restriccion de acceso alos documentos que tengan reserva legal, sin perjuicio de las responsabilidades
senaladas en la Ley 734 de 2002 para todos los Servidores PUblicos v la Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos”.

La disposicion final se efectuard Unicamente a documentos que han cumplido su tiempo de retencién
enla TRD y TVD en sus diferentes versiones, ahora bien, para aquellas series documentales susceptibles
de eliminacién documental que han perdido su valor primario como: administrativo, juridico, legall, fiscal
o contable y que carecen de valor secundario como: histdérico 0 que no poseen relevancia para la
ciencia vy la tecnologia, deberdn ser presentadas y aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeno.

Los inventarios documentales aprobados por el Comité Institucional de Gestion y Desempeno, debe ser
publicados en la pdagina web del IGAC para la consulta y opinién de los ciudadanos por un periodo de
sesenta (60) dias de conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019.

El proceso de Gestidn Documental serd el encargado responsable de hacer verificaciéon técnica con
todos los procesos del IGAC para la identificacion de documentos pertenecientes a series
documentales susceptibles de eliminacion.

Para el caso de los documentos de apoyo la eliminacion se debe socializar y aprobar por el proceso
de Gestion Documental, remitase al procedimiento para eliminacién de documentos de apoyo.

6. DESARROLLO

o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
1. Revisar las Tablas | Verifica en las TRD, la | Servidor pubico | TRD. Verificar los criterios de
de Retencién | disposicion final de las series | o contratista disposicion final.
Documental TRD. documentales una vez se | designado  del | TVD.
cumpla el tiempo de | proceso de
retenciobn en el archivo | Gestién
central. Documental
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CT: Conservacion total. Aplica | (Subdireccion
para aquellos documentos | Administrativa vy
que adquieren valores | Financiera y
secundarios. Direccién

territorial)

S: Seleccidon. Aplica para la
conservacién  parcial  de
documentos.

E: Eiminacion. Aplica para

aquellos documentos que

carecen de valores
secundarios de retencion de

las TRD y/o TVD.

2. Identificar en el | Valida en el inventario | Servidor pubico | Formato Unico | Verificar la
inventario la | documental, las series vy | o contratista | de Inventario | documentacion que
disposicion final. subseries documentales cuya | designado  del | Documental presenta afectacién

disposicion final sea seleccién, | proceso de | FUID. bioldgica, la clasifica por
conservacion total o | Gestion su estado, la aisla de los
eliminacion. Documental. documentos y en caso
de que se requiera
(Subdireccién solicita  concepto vy
Administrativa y apoyo en la
Financiera y intervencién técnica al
Direccién Archivo General de la

territorial) Nacién.

3. Solicitar aval para | Remite solicitud de aval | Servidor pubico | Formato Unico
aplicacion de | mediante correo electrénico | o confratista | de Inventario
disposicion final de | para la  aplicacion de la | designado  del | Documental
conformidad con | disposicion final de las series y | proceso de | FUID.
fiempos de | subseries documentales con | Gestidn
retenciéon base en la TRD o TVD, | Documental. Correo
establecidos en | mediante sesion del Comité electrénico.

TRD o TVD. Institucional de Gestion y | (Subdireccién

Desempeno. Administrativa y
Financiera y

Cualquier actividad tendiente | Direccién

a determinar la disposicion | territorial)

final, tanto de documentos

fisicos como electronicos,

debe estar respaldada, en

primera instancia por lo inscrito

en las TRD y en segunda

instancia por la aprobacion

del Comité Institucional de

Gestidn y Desempeno.

4, Aprobar la | Aprueba la aplicacién de la | Comité Tabla de
aplicacion de la | disposicién final de las series y | Institucional de | Retencién o
disposicion final. subseries documentales con | Gestiony Valoracién

base enla TRD. Desempeno. Documental.
Formato  Unico
de Inventario
Documental
FUID.

5. Validar TRD y TVD. Realiza las actividades | Servidor pubico | TRD. sLas series
descritas en las TRD Y TVD de | o confratista documentales son
acuerdo con la disposicion | designado  del | TVD. objeto de conservacién
final (Seleccidén, Conservacion | proceso de total?

Total o Eliminacién). Gestion
Documental. SI: Continua con la

actividad N° 6.
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Financiera y
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territorial)
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(Subdireccién NO: sLas series

Administrativa y documentales son

Financiera y objeto de seleccion?

Direccién

territorial) SI: Continua con la
actividad N° 7
sLas series
documentales son
objeto de eliminacion?
SI: Confinua con la
actividad N° 8

6. Clasificar series de | Separa las series de | Servidor pubico | TRD. Continta con la
conservacion conservaciéon total y migra la | o confratista actividad N° 16.
fotal. informacion  al  respectivo | designado  del | TVD.

medio tecnoldégico definido | proceso de

por el Instituto. Gestion Formato  Unico
Documental. de Inventario

Documental

(Subdireccién FUID.
Administrativa y
Financiera y
Direccién
territorial)

7. Seleccionar los | Lleva a cabo la seleccion | Servidor pubico | TRD. sLos documentos fueron

documentos. documental cuantitativa o | o contratista parte de una serie o
cualitativa de acuerdo con lo | designado  del | TVD. subserie documental
establecido en las TRD. proceso de que debe definir
Gestion Formato  Unico | muestra seleccionada?
Documental. de Inventario
Documental Continta con la
(Subdireccién FUID. actividad N° 16.
Administrativa y
Financiera y Los documentos hacen
Direccién parte de una serie o
territorial) subserie documental
cuya disposicion final es
eliminacion
Continta con la
actividad N° 8.

8. Justificar la | Presenta la propuesta de | Servidor puUbico | Propuesta slas Oficinas
eliminacion a | eliminacién documental a | o contratista | eliminacién Productoras, aprobaron
realizar. fravés de comunicado acada | designado  del | documental. la eliminaciéon

una de las dependencias o | proceso de documental?

direcciones territoriales, | Gestidon Formato  Unico

indicdndoles la necesidad de | Documental. de Inventario | SI: Confinua con la

revisidbn para su visto bueno. Documental actividad N° 10.
(Subdirecciéon FUID.

NO: devuelve a la
actividad N° 8, y djustan

las observaciones
realizadas.
Verificar que la

comunicacion
contenga los inventarios

que soportan la
propuesta de
eliminaciéon
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9. Solicitar Solicita al Comité Institucional | Servidor puUbico | Correo
aprobacion de | de Gestibn y Desempefio, la | o confratista | electrénico,
propuesta para la | aprobacién de la propuesta | designado  del | solicitando la
eliminacion de eliminacién documental. proceso de | comunicacioén.
documental. Gestidn

Se debe presentar los | Documental. Solicitud de
siguientes soportes: eliminacién.
(Subdireccién
°  Solicitud de eliminacién. Administrativa y | Informe de
° Informe de valoracién de | Financiera y | valoracién de
documentos para | Direccién documentos
eliminacién. territorial) para
eliminacion.

10. | Aprobar propuesta | Revisa y andliza las series y | Comité de | Acta del | sAprobaron la
de eliminacién | subseries documentales que | Gestidn y | Comité. eliminacion
documental. se van a eliminar. Despeno. documental?

ANexos.
Elabora el acta de la sesién SI: Confinua con la
donde consignard la actividad N° 12.
aprobaciébn o no de la
propuesta de eliminacion. NO: Devuelve a la
actividad N° 8.
informando las
observaciones
realizadas.

11. | Solicitar la | Solicita la publicacién en la | Servidor puUbico | Publicacién Revisar que la
publicaciéon en la | pagina web del IGAC, el | o contratista | pdgina web del | publicaciéon se
pdgina web del | inventario de los documentos | designado  del | Instituto mantenga durante 60
inventario de | propuestos para eliminar, con | proceso de dias disponible en la
documentos a | el propdsito que los | Gestion pdgina.
eliminar. ciudadanos puedan enviar sus | Documental.

observaciones sobre el

proceso. (Subdireccién
Administrativa y
Financiera y
Direccién
territorial)

12. | Analizar las | Atiende los requerimientos | Servidor puUbico | Comunicacién sSe aprueba la
observaciones presentados por los | o contratista | oficial eliminacion?e
presentadas por la | ciudadanos (si los hubiere) | designado  del
ciudadania. ddndoles respuesta de | proceso de SI: El Comité Institucional

acuerdo con lo observado o | Gestion de Gestion y
solicitado. Documental. Desempeno aprueba la

A partir de la radicaciéon se
contard con 30 dias hdbiles
para solicitar concepto
técnico al Archivo General de
la Nacién sobre la pertinencia
de suspender el proceso de
eliminaciéon, para lo cuadl
deberd remitir copia de las
observaciones de los
ciudadanos a la propuesta de
eliminacién documental.

El Archivo General de la
Nacion deberd estudiar las
observaciones de los
ciudadanos y emitir concepto
técnico, para lo cual contard
con 60 dias hdbiles contados a
partir de su radicacion.

(Subdireccién
Administrativa y
Financiera y
Direccién
territorial)

eliminacién se continta
con la actividad N° 14

NO: Devuelve a la
actividad N° 8
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Los ciudadanos, podrdn
solicitar que suspenda el
proceso de  eliminacién,
amplie el plazo de retencion
de los documentos de archivo
y. de ser el caso, modifique su
disposicion final.

Todo lo anterior se informard
mediante el sitio web de la
entidad.

13. | Elaborar acta de | La Oficina Productora a quien | Servidor pubico | Formato  Acta
eliminacion le pertenece la | o contratista | de Eliminacion.
documental. documentacion a eliminary el | designado  del

proceso de Gestién | proceso de | Formato  Unico
Documental  diligencia el | Gestidon de Inventario
formato acta de eliminaciény | Documental. Documental
adjunta el inventario de FUID.
documentos a eliminar | (Subdireccién
atendiendo lo dispuesto en la | Administrativa y
TRD / TVD. Financiera y

Direccién
La aprobacion del acta debe | territorial)
estar a cargo del presidente y
secretario técnico del Comité
Institucional de Gestion vy
Desempeno.

14. | Ejecutar la | Realiza la destruccién usando | Servidor pubico | Acta de
eliminacion la técnica de picado, en | o contratista | Destruccidon de
documental. presencia del servidor publico | designado  del | Documentos.

o contratista encargado del | proceso de

Archivo Central. Gestion
Documental.

El proceso de Gestion

Documental registra la | (Subdireccion

realizacién de la destruccion | Administrativa y

documental en un acta | Financiera y

donde se evidencie la | Direccidon

destruccion de los | territorial)

documentos se remite para la

frma del presidente del

Comité Institucional de

Gestion y Desempeno.

15. | Conservar los | Las actas de eliminacién, los | Servidor pubico | Actas de | Fin del Procedimiento
soportes de la | inventarios y demds soportes | o contratista | Eliminaciéon
ejecucion del | de los documentos que han | designado  del
procedimiento de | sido eliminados se | proceso de | Inventario Unico
eliminacion. conservardn y custodiardn por | Gestién Documental.

el proceso de Gestion | Documental.
Documental.

(Subdirecciéon
Las actas de eliminacién y el | Administrativa vy
inventario de los documentos | Financiera y
que han sido eliminados se | Direccién
conservardn territorial)
permanentemente, y se debe
mantener publicados la
pdgina web del IGAC.

16. | Ejecutar las | Realiza las  transferencias | Servidor pubico | Formato  Unico
fransferencias secundarias, de acuerdo con | o contratista | de Inventario
documentales. lo establecido en las TRD, | designado  del | Documental

atendiendo el cronograma de | proceso de | FUID.

transferencias aprobado.
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Gestion Formato de

Documental. Acta de

(Subdireccién
Administrativa y
Financiera y

Transferencia

Documental

Direccién
territorial)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. FORMATOS ASOCIADOS
No aplican a este procedimiento

8. CONTROL DE CAMBIOS

Metodolégicamente

FECHA CAMBIO VERSION
° Se adopta como version 1 por corresponder a la creaciéon del
documento. Emision Inicial Oficial.
30/06/2022 Se efw,cuen’rro os.omodo al proceso Gestion Documental, subproceso 1
Gestion de Archivo.
° Se crea el procedimiento “Disposicion Final de Documentos de
Archivo”, cédigo PC-ARC-04, version 1.
Elaboré y/o Actualizé Revisé Técnicamente Reviso Aprobé

Nombre:
Laura Carolina Pedroza
Arias

Cargo:
Conftratista  Subdireccion
Administrativa y

Financiera Proceso de
Gestion Documental

Nombre:

Natalia Elizabeth Plata
Penafort

Cargo:

Profesional Subdireccidén
Administrativa y
Financiera Proceso de
Gestidon Documental

Nombre:

Nelsy  Rocio
Villalobos
Cargo:
Profesional Subdireccidén
Administrativa y
Financiera

Jiménez

Nombre:

Laura Isabel Gonzalez
Barbosa

Cargo:

Conftratista Oficina

Asesora de Planeacion.

Nombre:

Maria Alejandra Ferreira
Herndndez.

Cargo:

Subdirectora
Administrativa y
Financiera - E
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