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INTRODUCCION

El Acuerdo 010 de 2018 del Archivo General de la Nacidon -AGN- “por medio del cual se
reglamentan y establecen los lineamientos técnicos generales en materia de gestion documental y
en concordancia con la Ley General de Archivos para el Sistema Nacional de Depuraciéon de Datos
y Archivos de Inteligencia y Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 2017”, define la
disposicion final de documentos como la decisién que resulta de la valoracion realizada
durante cualquier etapa del ciclo de vida de los documentos; determinaciones que finalmente
se registran en las Tablas de Retencion y de Valoracion Documental, con el objetivo de

determinar el tratamiento final que aplica a cada serie y subserie documental.

Segun el glosario de términos del Archivo General de la Nacién, la valoracion es la “labor
intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital”. Por su parte, el ciclo de vida
documental, hace referencia a las “etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final” esto para el soporte papel, en el caso de
los documentos electrénicos, manifiesta que éste “esta formado por las distintas fases por las

que atraviesa un expediente desde su creacion hasta su disposicion final’.

Son entonces dichos elementos, la valoracion y el ciclo de vida de los documentos, aspectos
de vital importancia a la hora de establecer la disposicion final de los documentos, pues es a
partir de su integracion que se hace posible determinar los tiempos de vigencia y actividad
de la documentacion, planificar el tratamiento que se debe dar a cada agrupacion
documental, gestionar el volumen de informacion de las dependencias, y definir donde y en
que condiciones se va a manejar la informacion una vez los tiempos de actividad hayan

cesado.

Producto de los analisis realizados y con base en los elementos antes mencionados se
establecen las estrategias de disposicion final que se podran aplicar a cada una de las series
y subseries documentales; los tipos de disposicion final aplicables a la documentacién
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institucional son: conservacion total, seleccidn, reproduccion por otros medios y eliminacion

documental.

En este sentido, se elabora el presente documento a fin de brindar la informacién necesaria
para la aplicaciéon de la disposicién final de los documentos de archivo que se encuentran
tanto en el Archivo Central como en el Archivo Histoérico, presentando de una forma mas
descriptiva los asuntos relacionados con la conservacion total y seleccion documental; esto
debido a que ya se encuentra establecido en la Institucion los procedimientos de GD-PR-003
Procedimiento de Digitalizacidon (Unica estrategia hasta ahora definida para la reproduccion

por otros medios) y el GD-PR-004 Eliminacién de documentos.

OBJETO

Definir los aspectos de necesaria consideracion para dar desarrollo a las actividades de
disposicion final de los documentos de archivo de la Instituciéon Universitaria Colegio Mayor
de Antioquia segun lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental -TRD- y las Tablas

de Valoracion Documental -TVD-.

ALCANCE

Lo definido en el presente procedimiento aplica para la documentacion de archivo producida,
gestionada y conservada en la Institucion Universitaria, que pierda sus valores tanto
primarios como secundarios, se encuentre en el Archivo Central y Archivo Historico y se
encuentre sujeta de aplicacion en las Tablas de Retencion Documental -TRD- y las Tablas

de Valoracion Documental -TVD-.
RESPONSABLES
La aplicacién de la disposicion final se encuentra a cargo del proceso de Gestion

Documental, quién solicitara el acompafamiento de los profesionales necesarios que tengan

relaciéon y/o conocimiento de la documentacion y normativa que lo regula a fin de contribuir
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en las decisiones que se tomen con respecto a la serie o subserie a la que se aplicara la

estrategia de disposicion establecida en los instrumentos antes mencionados.

DEFINICIONES

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidon, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacioén a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion

administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo Central. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado

su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Histérico. Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacion que por decisiéon del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura.
Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion,

depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Carpeta: 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.

Ciclo de vida del documento electrénico. el ciclo vital del expediente electrénico esta
formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su creacion hasta
su disposicion final.

Conservacion permanente. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,
es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
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convirtiendose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia

y la cultura.

Custodia de documentos. Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los

mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y

otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos. Decision 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, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de

la informacion.

Documento. informacién registrada, cualquiera que sea su forma o medio utilizado; este
puede ser un escrito o impreso, planos, dibujos, cuadros, mensajes de datos, fotografias,
cintas cinematograficas, discos, grabaciones magnetofonicas, videograbaciones,
radiografias, sellos y, en general, todo registro que tenga caracter representativo o
declarativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos, edificios o similares; soportes en los

cuales se ilustra un hecho, situacion o circunstancia.

Documento digitalizado. la digitalizacion de un documento en soporte fisico que pueda ser
escaneado por medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un procedimiento informatico
automatico. Se obtendra como resultado un fichero con una imagen en la memoria del
sistema, entendida ésta en sentido amplio (Dispositivos de almacenamiento en disco duro
HDD, memorias de acceso aleatorio RAM, por ejemplo), al que esta asociado el dispositivo
(escaner). Este documento, obtenido mediante el proceso de digitalizacién certificada, debe

ser fiel al documento original, en el sentido de representar la apariencia, forma y contenido
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de aquél, y minimizar en todo lo posible la pérdida de contexto y estructura. La admisiéon de
pérdidas, por ejemplo la producida por la compresion de archivos, depende de la aplicacion,
por parte de cada entidad, de los criterios establecidos y documentadas previamente en la

planeacion, siempre teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

Documento electrénico. es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o

comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

Documento electréonico de archivo. Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, 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 de archivo. Es el registro de informacion producida o recibida por una entidad

publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Eliminacion documental. Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus

valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Expediente. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado organica

y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente electréonico. el expediente electrénico es un conjunto de documentos
electrénicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que
sea el tipo de informacion que contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser

archivados.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios

cuantitativos y cualitativos.

Retencion 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 retencion documental.
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Reprografia. conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la

digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en

papel.

Seleccion documental. Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracién
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usanse también

“‘depuracion” y “expurgo”.

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros.

Subserie documental. 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 -TRD. 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 valoracién documental -TVD. Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion

final.

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 analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o

compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Cultura”.

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 historico 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.”
Acuerdo 027 de 2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”.

Acuerdo 004 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de

Valoracion Documental.”

Acuerdo 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia
y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en

desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacidén y convalidacion, implementacién, publicacién e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental -
TRD y Tablas de Valoracién Documental -TVD”.




SR nsTITUCION UNIVERSITARIA PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
COLEGIO MAYOR GD-PR-006

DE ANTIOQUIA
v Q Versién: 00 Fecha: 02-02-2023 Pagina 9 de 36

Circular Externa 001 de 2017 “Suspension temporal de la eliminacion de documentos
identificados como de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, planeacion

de la gestion documental y actualizacion de los instrumentos archivisticos.

Circular Externa 003 de 2015 “Directrices para la elaboracién de tablas de retencién

documental”.

RECOMENDACIONES DISPOSICION FINAL

Para la aplicacion de las acciones relacionadas con la disposicién final de documentos,
considerar los asuntos desarrollados a continuacion, ademas de lo establecido en los
instrumentos archivisticos y demas recursos a los que se hace referencia durante el
desarrollo del documento, ya que todos estos serviran como guia para la aplicacién de los

diferentes procedimientos.

GENERALES

— La disposicion final se aplica segun lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental -TRD- o Tablas de Valoracion Documental -TVD-, ya que es alli donde se
establecen los tiempos y procedimientos definidos para cada una de las unidades
documentales.

— ldentifique el instrumento archivistico que aplica a la informacion a procesar.

— Reconozca la disposicion final definida para la serie y/o subserie a intervenir y siga las

recomendaciones mas adelante planteadas, segun corresponda.
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CONSERVACION TOTAL

La conservacion documental hace referencia al conjunto de medidas de conservacion
preventiva y conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y

funcional de los documentos de archivo.

La conservacion total se define para las series y subseries documentales consideradas de
caracter misional o que adquieren valores secundarios. Esta es, segun el Archivo General
de la Nacion -AGN- el procedimiento de disposicion final que se aplica a los documentos con
valores permanentes, es decir, los que por su contenido hacen referencia al origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y/o politicas de la entidad productora, convirtiéndose
en evidencia de la ejecucion de sus actividades y transcendencia para el ambito de influencia;
ademas complementan el patrimonio documental de la sociedad en que se produce, usa y

conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Recomendaciones:

— ldentificacidén del instrumento archivistico a aplicar TRD o TVD.

— Elaboracién de cronograma de transferencias.

— Identificar documentos a los que se les aplicara como disposicion final la “conservacion
total”.

— Considerar lo dispuesto en el “Instructivo de Transferencias Documentales”, el
“Instructivo de Organizacion Documental”, para la revisién, organizacién y/o verificacion
de los documentos a conservar permanentemente.

GD-IT-002 - Transferencias documentales

(https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/GD-IT-002-INSTRUCTIVO-
TRANSFERENCIAS-2022.pdf)

GD-IT-008 - Organizacion Documental
(https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/GD-1T-008-ORGANIZACION-2022.pdf)

— Por otra parte, es conveniente precisar que, a todas la series y subseries documentales
a las que se les asigné esta disposicion, se les debe realizar también “Reproduccién por

Otros Medios”, esto atendiendo al “Procedimiento de Digitalizacion”.



https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/GD-IT-002-INSTRUCTIVO-TRANSFERENCIAS-2022.pdf
https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/GD-IT-002-INSTRUCTIVO-TRANSFERENCIAS-2022.pdf
https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/GD-IT-008-ORGANIZACION-2022.pdf
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GD-PR-003 - Procedimiento de Digitalizacion
(https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/GD-PR-003-DIGITALIZACION-2022.pdf)

— Una vez transferidos los documentos al Archivo Correspondiente se aplicara la
disposicion del “Sistema Integrado de Conservacion -SIC-%, en cuanto al “Plan de
Conservacion Documental” y el “Plan de Preservacion Digital’.

(https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/SIC-v2.pdf)

— Realizar la descripcién de los documentos definidos que reposen en el Archivo Historico
con base en la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G).

— Realizar realmacenamiento de las unidades documentales para disponer las en las
unidades de almacenamiento adecuadas segun sus caracteristicas descritas a

continuacion.

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO PARA DOCUMENTOS DE CONSERVACION
TOTAL

A continuacion se describen las unidades de almacenamiento sugeridas para la
documentacion que conformara el archivo histérico, para la cual se haya definido como
disposicion final la “conservacion total” y el producto de las acciones aplicadas de “seleccion”

para las series y subseries documentales correspondientes.

CARPETAS

Las carpetas de archivo protegen y sostienen la documentacion, facilitan la manipulacion y

son un vehiculo para el traslado de la misma.

Es posible encontrar en el mercado, carpetas de diferentes tamafos y tipos, las cuales se
adaptan a las dimensiones de los documentos que se van a disponer en su interior, a

continuacion se presentan las mas comunes.



https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/GD-PR-003-DIGITALIZACION-2022.pdf
https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/SIC-v2.pdf
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CON SOLAPAS LATERALES (CUATRO ALETAS)

Unidad de conservacién generalmente utilizada para el almacenamiento de informacién en

formatos de tamafios comunes, que se considera de caracter historico.
Dimensiones: Generales: ancho 69.5 cm x largo 69.5 cm

— Base central: ancho 22 cm x largo 35 cm
— Aletas laterales: ancho 22 cm x largo 35 cm — ancho 25.5 cm x largo 17 cm

— Aletas superiores: ancho 22.5 cm x largo 17 cm
Material:

— La cartulina debe ser libre de pulpas lignificadas o recicladas, debe tener ph neutro o
contar con reserva alcalina.

— Preferiblemente debe estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos
blanqueadores, peréxidos y sulfuro.

— El material debe ser resistente a dobleces y rasgado.

— En cuanto al color se sugiere sea claro, con tintes y pigmentos resistentes a la abrasion
e insolubles en agua.

— El acabado debe ser liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras imperfecciones.

— Se recomienda el uso de cartulina desacidificada o propalcote de minimo 320 g/m2.
Diseio:

— Comprende una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que se doblan al
interior, por lo general tienen los pliegues correspondientes sobre cada solapa.

— La distancia entre cada pliegue es de 1 cm a fin de contar con diferentes capacidades
de almacenamiento, el cual veria por lo general entre 200 o 230 folios.

— Se debe evitar el uso de adhesivos, cintas, pitas, hilos o ganchos, entre otros.

— Considerando el disefio adoptado se debe disponer la identificacion (rétulo) de la unidad

documental en un lugar visible.
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Imagen tomada de: Especificaciones para cajas y carpetas de archivo del Archivo General de la Nacion.

PLEGADAS POR LA MITAD

Este tipo de carpeta resulta ser de importante utilidad para el almacenamiento de la
documentacion histérica, ya que sus medidas se pueden ajustar de acuerdo con el formato
de los documentos. Por tal motivo se consideran dentro de las unidades de conservacion de

posible uso para la conservacién de documentos que se encuentran en grandes formatos.

Segun la Noma Técnica 5397:2005 los grandes formatos cuentan con las siguientes

dimensiones:
superiores a: largo 56 cm x ancho 40 cm;
inferiores o igual a: largo 160 cm x ancho 90 cm.

Con base a lo anterior, se hace necesario entonces hacer uso de carpetas plegadas por la
mitad, adaptadas segun las recomendaciones mas adelante expuestas, a fin de ajustarlas al

formato de la documentacién que se pretende almacenar.
Procedimiento adaptacion de carpeta plegada por la mitad:

— Medir la documentacion por el largo y ancho del registro con una regla o un metro.
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— Ildentificar la cantidad de carpetas plegadas que son necesarias para conseguir el tamafio

del formato de los documentos a almacenar.

— Cortar una tira de tela de mapas o cinta textil autoadhesiva de 6 cm de ancho por el largo

del pliego.

— Unir los pliegos con la tira de tela de mapas por el largo, esta se coloca solo en la parte

externa de la carpeta de tal forma que queden por el anverso y reverso 3 cm de tela para

asegurar la union.

Para la activacion del adhesivo de la tela se hace uso de alcohol polivinilico de alta

viscosidad preparado al 12 %; para el caso de la cinta textil autoadhesiva no es necesario

el uso de adhesivo.

— Poner peso a lo largo de las uniones para evitar deformaciones en los materiales.

— Si es necesario amarrar o sostener la informacion contenida se recomienda hace uso de

trozos de tela.

— La identificacion de la carpeta se debe disponer en la esquina inferior derecha, de

manera que sea de facil visualizacion en la caja que se disponga.

Elideal es que la carpeta quedé con la forma original del tipo de unidad de almacenamiento,

pero de las dimensiones requeridas.
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Imagen tomada de: Especificaciones para cajas y carpetas de archivo del Archivo General de la Nacion.
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CAJAS

La funcién de las cajas de archivo es almacenar unidades como carpetas, legajos o libros,
con el fin de proteger los documentos del polvo, las variaciones en las condiciones
ambientales, contaminacion, entre otros factores; sirven como barrera protectora frente a
situaciones relacionadas con fallas estructurales y/o desastres naturales y facilitan la

manipulacion y localizacion de los mismos.
REFERENCIA X100

Unidad de conservacion generalmente utilizada en archivos historicos para el

almacenamiento de informacion en los formatos comunmente utilizados.
Dimensiones: Generales: ancho 12.5 cm x alto 26.5 cm X largo 42.5 cm
Material:

— El material de las cajas debe responder a los requisitos establecidos en el NTC
4436:1999 y NTC 4436; donde se considera, que sean de carton Kraft corrugado de
pared sencilla.

— Debe contar con recubrimiento interior compuesto por una pelicula transparente de
material inerte con base en ceras neutras , peliculas poliméricas, emulsion de parafinas
O ceras vegetales.

Dichas peliculas deben ser quimicamente estables.

— El ph debe ser neutro o alcalino, insoluble en agua, no debe ser pegajoso, graso o
experimentar adherencia sobre los documentos.

— En ningun caso se debe usar materiales que contengan recubrimientos en parafina.

— El recubrimiento exterior debe ser con base en pulpa blanca.
Diseio:

— El armado de las cajas debe realizarse a partir de pliegues, dobleces y mecanismos de
encaje a presion, se debe evitar el uso de cintas adhesivas, pegamentos y ganchos

metalicos.
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— Las cajas No deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo, insectos o

roedores.

Imagen tomada de: Especificaciones para cajas y carpetas de archivo del Archivo General de la Nacion.

REFERENCIA X200

Unidad de conservacién generalmente utilizada para el almacenamiento de informacién en

formatos comunmente utilizados

Dimensiones: Generales: ancho: 21 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 40 cm.

Material:

— El material de las cajas debe responder a los requisitos establecidos en el NTC

4436:1999 y NTC 4436; donde se considera, que sean de carton Kraft corrugado de

pared sencilla.

— La resistencia del carton debe tener una resistencia minima a la compresion vertical

(RCV) de 790 6 930 kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2

kgf/cm2.
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— El recubrimiento interno debe constar de una pelicula transparente de material inerte con

base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsién de parafinas o ceras vegetales;

debe ser quimicamente estable de PH neutro, insoluble al agua, no presentar untuosidad

al tacto o experimentar adherencia sobre los documentos.

En cuanto al recubrimiento exterior, este debe ser pulpa blanca y puede tener preimpreso

en tinta negra la identificacién de la entidad.

— El acabado debe ser liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras imperfecciones.

Diseno:

— Abertura frontal (tipo nevera o puerta).

— Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestafia para su

manipulacion.

— Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos.

— El cartén corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u

otras imperfecciones.

Imagen tomada de: Especificaciones para cajas y carpetas de archivo del Archivo General de la Nacion.
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REFERENCIA X300

Unidad de conservacion generalmente utilizada en archivos histéricos para el

almacenamiento de informacion en los formatos comunmente utilizados.
Dimensiones: Generales caja: 44.5 cm. x alto: 25.5 cm. X largo: 32.5 cm.
Tapa: largo: 45 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 33 cm.

Material:

— Material: Cajas producidas con cartdn kraft corrugado de pared sencilla.

— El cartén corrugado debe tener una resistencia minima a la compresién vertical (RCV)
de 790 6 930 kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2.

— Debido a la composicion del carton corrugado, este material tiene un valor de pH inferior
a 7, para evitar la migracion de acido a los documentos, el carton debe contar con un
recubrimiento interior constituido por una pelicula transparente de material inerte con
base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsién de parafinas o ceras vegetales.
La pelicula debe ser quimicamente estable, con un pH neutro, debe ser insoluble en
agua, no presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los
documentos.

— En ningun caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo unico
componente sea parafina.

— Recubrimiento exterior: (opcional) con pulpa blanca, pre impreso en tinta negra con
identificacion de la entidad: logo y los siguientes items que se adecuan dependiendo de
las necesidades de la entidad: Caja N°, Dependencia, Serie, No. de carpetas y Fecha.

— El cartdén corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u

otras imperfecciones.
Diseno:

— Caja con tapa independiente en la parte superior.
— Aberturas laterales para el facilitar el agarre y transporte.

— Lleva pestafias de ensamble




QI NSTITUCION UNIVERSITARIA PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
' COLEGIO MAYOR GD-PR-006

DE ANTIOQUIA
v Q Versién: 00 Fecha: 02-02-2023 Pagina 19 de 36

— Doble cartén en el fondo, en los cuatro costados de la base y en dos costados de la tapa.

Imagen tomada de: Especificaciones para cajas y carpetas de archivo del Archivo General de la Nacion.

CAJAS PARA ALMACENAMIENTO DE GRANDES FORMATOS

Unidad de conservacion considerada para el almacenamiento de documentacion en grandes

formatos.

Dimensiones: Tapa: largo: 60,5 cm x ancho 44 cm x; Alto: 8,5 cm, Base: largo: 58 cm x

ancho: 43 cm x alto: 8,5 cm.
Material:

— El material de las cajas debe responder a los requisitos establecidos en el NTC
4436:1999 y NTC 4436; donde se considera, que sean de carton Kraft corrugado de
pared sencilla.

— La resistencia del carton debe tener una resistencia minima a la compresion vertical
(RCV) de 790 6 930 kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2
kgf/cm2.
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— El recubrimiento interno debe constar de una pelicula transparente de material inerte con

base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsién de parafinas o ceras vegetales;

debe ser quimicamente estable de PH neutro, insoluble al agua, no presentar untuosidad

al tacto o experimentar adherencia sobre los documentos.

En cuanto al recubrimiento exterior, este debe ser pulpa blanca y puede tener preimpreso

en tinta negra la identificacién de la entidad.

— El acabado debe ser liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras imperfecciones.

Diseno:

— Tapa con bisagra de apertura a 15 cm del borde, para facilitar la introduccion y el retiro

de la documentacion.

Imagen tomada de: Especificaciones para cajas y carpetas de archivo del Archivo General de la Nacion.
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ELIMINACION

El Acuerdo 010 de 2018 del Archivo General de la Nacion -AGN-, define la eliminacion como
la “destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal,
fiscal o contable y que no posee valores historicos, para la ciencia y la tecnologia”, asimismo
se refiere a la eliminacién documental como la “actividad resultante de la disposicion final
sefialada en las Tablas de Retencion o de Valoracion Documental para aquellos documentos
que han perdido sus valores primarios y secundarios, Sin prejuicio de conservar su

informacioén en otros soportes”.

Se reconocen dos momentos durante los cuales se lleva a cabo la eliminacién documental;
la eliminacion primaria, realizada en los archivos de gestion aplicando los tiempos y
procedimientos de las Tablas de Retencién Documental -TRD-; y la eliminacion secundaria,
la cual es llevada a cabo en el Archivo Central, aplicando las Tablas de Valoracion, de
Retencion Documental y procesos de valoracion y/o depuracibn con equipos

interdisciplinarios.
A tener en cuenta:

— La eliminacién de documentos aplica tanto para la informacién fisica como electrénica.

— La eliminacion de los documentos de archivo se debe realizar teniendo en cuenta el
“Procedimiento de Eliminacion de Documentos”, este puede ser descargado del sistema
G+ o acceder desde el médulo de Gestiéon Documental de la pagina web.

GD-PR-004 - Eliminaciéon de documentos
(https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/GD-PR-004-ELIMINACION-DOCUMENTOS-
2022.pdf)
— Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacion de las transferencias

primarias y secundarias, para lo cual debera levantarse un acta acompanada de su
respectivo inventario y la entidad debera mantenerlos publicados en su pagina Web para

su consulta.



https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/GD-PR-004-ELIMINACION-DOCUMENTOS-2022.pdf
https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/GD-PR-004-ELIMINACION-DOCUMENTOS-2022.pdf
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— La observaciones realizadas con respecto a la informacion a eliminar deben ser remitidas
al Consejo Departamental de Archivos para ser evaluadas y la emision de un concepto
a partir del cual se indique claramente cémo proceder.

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

duplicados.

REPRODUCCION POR OTROS MEDIOS

La reproduccion por otros medios, hace referencia a las acciones enfocadas en la
transformacioén de los documentos fisicos a medios electrénicos y/o digitales; dicho proceso
se relaciona directamente con el concepto de reprografia, el cual es segun el AGN, el
“conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacion,

que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel”.

Al respecto es conveniente entonces, hacer referencia a los objetivos con que se realiza la

digitalizacién de los documentos de archivo; ya que, puede ser:

— Con fines de control y tramite: generalmente aplicado en las ventanillas de
correspondencia u oficinas con altos volumenes documentales que precisan de control y
tramite, a fin de realizar la distribucion de los documentos de manera electrénica.

Este tipo de digitalizacion no cuentan con los requisitos y/o caracteristicas de
documentos electronicos de archivo.

— Con fines archivisticos: para el desarrollo de éste se requiere del uso y aplicacién de
estandares técnicos de la normatividad archivistica, considerando las agrupaciones
documentales, y de mas aspectos que garanticen el vinculo archivistico entre los

documentos de un mismo tramite.
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— Con fines de contingencia y continuidad del negocio: proceso realizado con el objetivo
de garantizar la disponibilidad de la informacion para la continuidad de las operaciones

de una institucidén en caso de presentarse una situacion de desastre.

En la IUCMA se determin6 como estrategia de reproduccién por otros medios la digitalizacion

de los documentos de archivo con fines de control y tramite.

Para la digitalizacion de documentos institucionales, aplique lo dispuesto en el Procedimiento
de Digitalizacién, que se encuentra dispuesto en el sistema institucional G + y en el médulo

de Gestion Documental en la pagina web.
GD-PR-003 “Procedimiento de Digitalizacion”

(https://www.colmavyor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/GD-PR-003-DIGITALIZACION-2022.pdf)

SELECCION

El Archivo General de la Nacién -AGN- define la seleccidn documental como la “disposicion
final senalada en las tablas de retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo
central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su

7

conservacion permanente. Se usan también lo términos: “depuracion”y “expurgo™.

El muestreo por su parte, hace referencia a la operacion por medio de la cual se extraen
unidades documentales representativas, segun ciertas caracteristicas de series que se van

a conservar parcialmente; para la aplicacion de esta se definen unos criterios especificos.



https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2022/09/GD-PR-003-DIGITALIZACION-2022.pdf
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Las unidades documentales producto de la aplicacion del muestreo segun los criterios de
seleccion definidos, generalmente poseen valores secundarios, directamente relacionados

con la misién y gestion de la institucion.

CRITERIOS DE SELECCION

Seleccion cuantitativa: el principal criterio para aplicar este tipo de seleccidon son los
referentes numéricos, es decir, datos cronoldégicos, volumenes, porcentajes, datos

estadisticos, idiomaticos, geograficos, tematicos, entre otros.
Por ejemplo: conservar solo las agrupaciones documentales del semestre 1 del aifio 2000.

Seleccion cualitativa: no se encuentra definido ningun criterio para realizar la seleccion,
pues toma ejemplares al azar; otorgando valores especiales a las series y/o subseries que
se estan seleccionando, esto con fines investigativos, para la memoria institucional, la

historia, desarrollo organizacional y/o del sector en el que se desenvuelve.

Por ejemplo: se conservan solo los documentos considerados de mayor relevancia o
significativos para la investigacién, memoria institucional, patrimonio, segun lo definido por

un equipo interdisciplinario.

TECNICAS DE MUESTREO DOCUMENTAL

Técnica del ejemplar: mas que una estrategia de muestreo, consiste en la eleccion de algun
ejemplar de manera que quede constancia de como se tramita o gestiona y del tipo de

documento que se trata.

Este generalmente se aplica cuando se decide la eliminacion total de una agrupacion

documental.

Muestreo sistematico/ Seleccion extrinseca: este tipo de muestreo establece un criterio

de seleccion especifico, que puede ser, numérico, seriado, cronolégico, geografico,




TTTTC LARVERSTRAGA PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
COLEGIO MAYOR GD-PR-006

f

DE ANTIOQUIA
v Q Versién: 00 Fecha: 02-02-2023 Pagina 25 de 36

alfabético, tematico, entre otros; con base en el cual se realizara la seleccion de las

agrupaciones documentales.

Este tipo de muestreo suele aplicarse a series documentales muy voluminosas y

homogéneas, combinado con otros métodos y criterios de seleccion.

Muestreo selectivo: eleccion de documentos segun la percepcion de importancia o
significado para fines investigativos. Es una técnica absolutamente subjetiva, por lo cual es
importante solo considerar su aplicacion solo en situaciones excepcionales y cuando no esté

indicado para series homogéneas.

Muestreo numérico o seriado: se definen claramente las pautas de seleccién documental,
es decir, se establece el tamano de la muestra y el intervalo entre las unidades
documentales. Este tipo de muestreo es de los mas faciles, utilizados y generalmente son

aplicados a expedientes numerados correlativamente.

Por ejemplo: se selecciona como primer ejemplar el expediente numero 4 y de ahi en

adelante los numeros 14, 24 y asi sucesivamente.

Muestreo cronolégico: seleccién establecida a partir de fechas o periodos, dicha eleccion
puede ser o no de manera intencionada u objetiva, en cuanto a la importancia del mismo o

el significado para la institucién, como cambios periddicos, entre otros eventos.
Por ejemplo: un aio de cada diez , un mes de cada afo...

Muestreo topografico: tiene como base del muestreo el territorio y/o criterios geograficos,
teniendo en cuenta, razones econdmicas, demograficas, artisticas, industriales, agricolas o

ciudades rurales.
Por ejemplo: divisiones territoriales especificas, zonas geograficas homogéneas.

Muestreo alfabético: se aplica a la documentaciéon que se le ha definido este tipo de
ordenacion; se debe tener en cuenta el criterio previamente establecido, frente a que aspecto

se definio, es decir, se ordeno por el nombre, apellido, lengua, entre otras; ademas es
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importante dejar claro cual sera la letra elegida represente un porcentaje adecuado segun la

muestra total.

Muestreo aleatorio simple: método considerado el unico estadisticamente fiable, ya que
todos los documentos tienen la misma probabilidad de representar la serie y/o subserie
documental; para su aplicacion es necesario que las series sean homogéneas y la
informacion matematicamente cuantificable, ya que se toman una serie de numeros al azar

de entre todos los expedientes, sin depender de ningun criterio.

Se obtiene a través de una tabla de numeros aleatorios, razén por la cual toda la serie debe
estar enumerada, ademas requiere del acompafiamiento y asesoria de un experto en

estadistica.

Muestreo aleatorio estratificado: aplica cuando el universo de la muestra no es totalmente
homogéneo, y se hace necesario analizar otras variables de influencia para definir criterios

que complementen las estrategias para la extraccion de la muestra.

Nota: Existe la posibilidad de combinar varios tipos de muestreo, por ejemplo el muestreo
aleatorio simple con un muestreo selectivo previo; o la combinaciéon de un muestreo
cronoldgico con uno sistematico: guardar un afio de cada cinco, y de éste, uno de cada

veinte documentos.

A tener en cuenta:

— La valoracion documental es uno de los primeros filtros que se realiza durante los
procesos de seleccion.

— Se aplica a las agrupaciones documentales cuyos valores no ameritan la conservacion
de la totalidad de las series y/o subseries.

— El procedimiento para llevar a cabo la seleccion se encuentra plasmado en las Tablas
de Retencidén y de Valoracion Documental para cada una de las series y subseries

documentales.
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— Es importante antes de aplicar la seleccion, considerar que se deben tener percepciones
objetivas y/o subjetivas segun sea el caso, siempre buscando que la informacién elegida
cumpla con los objetivos de los criterios de seleccion establecidos.

— Una vez aplicada la seleccion y elegida la muestra, se determina implicitamente, la
reproduccion por otros medios de la documentacion seleccionada.

— Una vez aplicada la seleccidon y elegida la muestra, se determina implicitamente, la

eliminacion de la documentacién no seleccionada.

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Los documentos electronicos de archivo son segun el Archivo General de la Nacion de
Colombia -AGN-, un “registro de la informaciéon generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electronicos, 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”.

Considerando entonces la importancia de los documentos en soportes diferentes al papel se
hace necesario definir los siguientes asuntos para la aplicacion de la disposicion final de la

informacion en dichos soportes.

CONSERVACION TOTAL

Para hablar de conservacién total en ambientes electrénicos, ineludiblemente debemos
referirnos a la preservacion digital, la cual es definida por la UNESCO como “el conjunto de
los procesos destinados a garantizar la continuidad de los elementos del patrimonio digital

durante todo el tiempo que se consideren necesarios”, elementos u objetos digitales dentro
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de los cuales se consideran los documentos o registros de informacion electrénicos, los

cuales hacen parte integral del patrimonio documental de la humanidad.

En este mismo sentido, se refiere el Archivo General de la Nacién al concepto de
preservacion a largo plazo, el cual hace referencia al “conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”.

Considerando lo anterior, se determina entonces que las acciones de conservacion total para
la documentaciéon producida o almacenada en medios electronicos, se encuentra
directamente relacionada con las estrategias de preservacion digital y a largo plazo que se

aplican en la institucion, en el marco del Sistema Integrado de Conservacion -SIC-.

A tener en cuenta:

— Considerando que los documentos electronicos reposan en servidores institucionales,
copias de seguridad y otros medios digitales, es indispensable la participacion del
proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales, para garantizar la integridad,
autenticidad y fiabilidad del patrimonio documental electronico de la Institucion.

— Se recomienda realizar seguimiento periddico a las copias de seguridad institucionales,
a fin de, procurar su accesibilidad a lo largo del tiempo o0 en su defecto proceder con la
correccion de los errores que pueden reconocerse.

— Sera entonces a través de la normalizacion de formatos, migracién, conversion,
renovacion de medios, emulacion, integracidn de documentos, administracion de
versiones y el uso de metadatos de preservacion, que se trabajara por la conservacion

total de los documentos electronicos.
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ELIMINACION

La eliminacion de documentos electronicos, consiste basicamente en la “eliminacion” o
“borrado permanente y seguro”; ademas como se establece en el paragrafo del articulo
2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 “la eliminaciéon de documentos de archivo, tanto fisicos
como electronicos, debera constar en Actas de Eliminacion, indicando de manera especifica
los nombres de las series y de los expedientes, las fechas, el volumen de documentos
(numero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto administrativo de aprobacion
de la respectiva tabla de retencioén o valoracion documental; dicha Acta debe ser firmada por
los funcionarios autorizados de acuerdo con los procedimientos internos de la entidad y
publicada en la pagina web de cada Entidad”, razén por la cual se debe atender al

procedimiento GD-PR-004 - Eliminacion de documentos.

A tener en cuenta:

— Se debe seguir el procedimiento de eliminacidén segun lo considerado frente a descripcion
(diligenciamiento del FUID), registro en actas y evidencias del procedimiento, incluso
durante el momento en que se lleve a cabo el proceso de borrado en los sistemas de
informacion institucionales y demas soportes en que se encuentre almacenada la
informacion.

— El proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales sera el encargado de
definir, documentar e implementar las estrategias, programas y/o aplicativos utilizados
durante los procesos de eliminacion de documentos electronicos de la institucion.

— El borrado permanente o eliminacion de la informacion de los servidores institucionales
y/o copias de seguridad debe realizar la persona asignada del proceso de Gestion de
Tecnologia y Medios Audiovisuales en presencia de un representante de Gestidn
Documental como garante del desarrollo de la accién definida.
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DOCUMENTOS ESPECIALES

Los documentos especiales son segun Theodore R. Schellenberg

“[...Jtodos los libros, papeles, mapas, fotografias u otros materiales documentales, sin consideracion

de sus caracteristicas o formas fisicas, hechos o recibidos por cualquier institucién publica o privada

en secuencia de sus obligaciones legales o en conexién con la transaccién de sus propios asuntos, y

preservados o apropiados para su conservacion por esa institucion o sus legitimos sucesores, como

evidencia de sus funciones, politica, decisiones, procedimientos, operaciones u otras actividades, o

por el valor informativo de los datos que contengan.”

Se reconocen al respecto los siguientes tipos de documentos especiales: audiovisuales,

cartograficos, graficos e iconograficos, sonoros, fotograficos y de comunidades especiales.

La disposicién final de los documentos especiales sera abordada durante el desarrollo del

Programa de Documentos Especiales, el cual es elaborado en al marco del Programa de

Gestion Documental -PGD- institucional.
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1
INICIO 1. Reconocer los documentos que segun las Tablas de
Retencion -TRD- y las Tablas de Valoraciéon |TRD
l Documental -TVD- convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivos -CDA- se encuentran |TVD
IDENTIFICACION DE Gestion Documental sujetos a la aplicacion de las diferentes estrategias de
DOCUMENTOS A APLICAR disposicion final.
DISPOSICION FINAL
2 l 1. ldentificar la estrategia de disposicion final a aplicar. |TRD
2. Elaborar Plan de Trabajo para la aplicacién de la
RECONOCIMIENTO DE disposicion final, en el que se describan las tareas, |Plan de trabajo
ESTRATEGIA DE cronograma y acciones a desarrollar.
DISPOSICION FINAL A
APLICAR 3. ldentificar fisicamente las unidades documentales

objeto de aplicacion de la disposicién final.

Gestion Documental |4, Sj la disposicién final es Conservacién Total o
Seleccion, considerar la informacion descrita en las
recomendaciones del presente documento.
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DISPOSICION FINAL
(ELIMINACION)

Gestion Documental

Equipo
interdisciplinario

Si la disposiciéon asignada es la Eliminacién, realizar
el proceso teniendo en cuenta el “Procedimiento de
Eliminacion de Documentos”.

3
A . .
Preparar documentacibn  para realizar la
¢ transferencia secundaria.
Realizar  proceso de  digitalizacion ~ segun |GD-PR-003
DISPOSICION FINAL Gestién Documental caracteristicas de los documentos a intervenir, Brof?elf_i'm"?f‘tOde
(CONSERVACION TOTAL) considerando lo establecido en el “Procedimiento de | '9'talizacion
Digitalizacion”.
Diligenciar el correspondiente Formato Unico de |GD-FR-010
Inventario Documental -FUID-. Formato unico de
inventario documental
4

GD-PR-004
Procedimiento de
Eliminacion de
Documentos
GD-FR-004

Acta de reunion (Comité)
GD-FR-010

Formato unico de
inventario documental
GD-FR-040

Acta de eliminacion
documental
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5 B Gestion Documental [1. Si la disposicién final es Conservacién Total o |GD-PR-003
Seleccion e implica la Reproduccion por Otros Biroi‘t:aeﬁz';”é?ggo de
Medios; tener en cuenta el GD-PR-003 d
“Procedimiento de Digitalizacion”. GD-FR-019
Control digitalizacion de
archivo
DISPOSICION FINAL 2. Nor_nbrar los dqcumentos (_electronlcos segun las TRD
(REPRODUCCION POR series y subseries establecidas en las Tablas de ||
OTROS MEDIOS) Retencion -TRD- y las Tablas de Valoracion
Documental -TVD-.
3. Disponer los documentos electronicos en el modulo Dlomfrgelntzs Cargacf!os en
correspondiente del Sistema de Gestién Documental. | & Modulo de expedientes
4. Diligenciar metadatos asignados a cada serie y/0 |Metadatos asignados a los
subserie documental segun el Esquema de |respectivos expedientes
! Metadatos Institucional. electronicos
6
Gestion Documental |5. Revisar y verificar atributos de calidad de la imagen GD-FR-041
. L . Control calidad imagenes
CONTROL DE obtenida producto del escaneo y/o conversion del | igitalizadas
CALIDAD registro a documento digitalizado, atendiendo a las
IMAGENES recomendaciones antes expresadas.
C




- PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
\ T INSTITUCION UNIVERSITARIA GD-PR-006
' COLEGIO MAYOR

\ 4 DE ANTIOQUIA

Versién: 00 Fecha: 02-02-2023 Pagina 34 de 36
7 c
Revisar el procedimiento establecido en las Tablas de |TRD
Gestion Documental Retencion -TRD- y las Tablas de Valoracion |TVD
Documental -TVD-.
Equipo Analisis de la informacion a seleccionar con el | .o o 1,
interdisciplinario acompa_ﬁamien’to del equ,ip_o interdiscipli_nario Acta de reunion (Comité)
necesario segun las caracteristicas de las series y
DISPOSICION FINAL subseries documentales a intervenir.
(SELECCION) _ o .
Aplicar la técnica de muestreo definida en las TRD y |Registro fotografico del
TVD; considerando ademas lo descrito en el presente |proceso.
documento.
Separar la muestra que se va a conservar totalmente
de la documentacion a eliminar.
Disponer los documentos a conservar
permanentemente en las unidades de conservacion
correspondientes.
GD-FR-010
- . . I Formato unico de
D|I|genC|_ar el correspondiente Formato Unico de |i  entario documental
Inventario Documental -FUID-.
La documentacidn que se va a eliminar, se debe |Gp-PrR-004
intervenir teniendo en cuenta el GD-PR-004 |Procedimiento de
“Procedimiento de Eliminacion de Documentos”. Eliminacion de
Documentos
Realizar proceso de  digitalizacibon  segun
caracteristicas de los documentos a intervenir, |gp-pr-003
considerando lo establecido en el GD-PR-003 |Procedimiento de
v « . ey . ‘s
Procedimiento de Digitalizaciéon”, considerando lo |Digitalizacion
D definido para la “Reproduccioén por Otros Medios”.
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8 e

Gestién Documental Preparar documentacion  para realizar la
l transferencia secundaria.

—

TRANSFERENCIA 2. Transferir documentacién dg conse_rvgcic')n totallylla
SECUNDARIA muestra seleccionada con dicho objetivo al depésito
correspondiente.

3. Latransferencia se debe lleva a cabo atendiendo alo |gp.T-002
establecido en el instructivo GD-IT-002 |Transferencias
“Transferencias documentales”. documentales

FIN
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FORMATOS

GD-FR-004 Acta de reunién (Comite)

GD-FR-010 Formato unico de inventario documental -FUID-
GD-FR-019 Control digitalizacion de archivo

GD-FR-040 Acta de eliminacion documental

GD-FR-041 Control calidad imagenes digitalizadas

DOCUMENTOS DE APOYO

Tablas de Retencién Documental -TRD-

Tablas de Valoracion Documental -TVD-

GD-PR-003 Procedimiento de Digitalizacion

GD-PR-004 Procedimiento de Eliminacién de Documentos

GD-IT-002 Transferencias documentales

LA BUENA NOTICIA ES QUE LA INFORMACION ES ABUNDANTE Y GRATUITA; LA MALA
ES QUE LA INFORMACION ES... jABUNDANTE Y GRATUITAL...

LA IRONIA DE LA ERA EN QUE VIVIMOS, ES QUE HAY DEMASIADA INFORMACION.




