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Procedimiento de disposicion de documentos

PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
1. Definicion

Procedimiento mediante el cual se describe el resultado del proceso de valoracién
documental, donde se define si los documentos son de conservacion total, eliminacion o
seleccion teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental.

Se implementa en los Archivos de Gestidén y en el Archivo Central de la Universidad de
Antioquia al verificar las unidades documentales para definir su disposicion final segun los
tiempos de retencion en las TRD, Asi identificar la seleccion, eliminacién o conservacion
total de los documentos de archivo.

2. Politicas

= La Division de Gestion Documental debe velar porque la disposicion final de los
documentos responda con los lineamientos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental.

= Para eliminar los documentos en los archivos de gestion, las unidades académicas y
administrativas deben elaborar el Acta de descarte documental (SG-GD-FO-004), donde
se registren los documentos que se destruiran. Esta acta debera ser revisada vy
aprobada por el coordinador (a) del Archivo Central.

= El coordinador(a) del Archivo Central se encargara de transferir al Archivo Histérico
aquellos documentos identificados en las Tablas de Retencion Documental como
conservacion total.

= El coordinador(a) del Archivo Central sera responsable de elaborar y publicar en el
portal universitario durante 60 dias habiles el acta de eliminacién e inventario de los
documentos que hayan cumplido su tiempo de retencién y cuya disposicion final sea
eliminacidn, para dar a conocer a los usuarios internos y externos esta informacién.

= Las actas de eliminacién y el inventario de los documentos que han sido eliminados se
conservaran permanentemente y la Universidad debe mantenerlos publicados en su
sitio web para consulta.

= La Divisidén de Gestion Documental y la de Gestién Informatica deben garantizar que las
herramientas tecnoldgicas donde se almacenan los documentos electrénicos de
archivo permitan la disposicién final de esta informacion segln lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental.
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3. Contenido

3.1 Aplicar Tablas de Retencion Documental — TRD

La disposicién final de los documentos es el resultado de la valoracién documental de un
grupo interdisciplinario, que analiza y determina si las series y subseries identificadas en los
Cuadros de Clasificacion Documental-CCD son de seleccidn, eliminacién o conservacion
total, segun los valores primarios o secundarios, y considerando que se debe asignar una
actividad a cada una. Para el caso de La Universidad, estas directrices estan establecidas en
las Tablas de Retencion Documental.

En el Sistema de Gestiéon de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA OnBase, se
encuentran parametrizados los metadatos de las Tablas de Retencién Documental, estos
son aplicados automaticamente a cada una de las unidades documentales registradas en el
sistema, lo cual permite establecer cambios de estados y notificaciones para llevar a cabo
el proceso de eliminacidn a las subseries que tienen sefialada esta disposicion.

De acuerdo con los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacién, y el
procedimiento para la disposicion final de los documentos se define de la siguiente
maneral:

3.1.1 Conservacion total

Descripcion

Se aplica a todos los documentos que tienen valor permanente, es decir, aquellos que por
disposicion legal o por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad, constituyéndose en testimonio de su actividad y
por lo tanto son soporte para la construccién de la memoria institucional.

Para los documentos cuya disposicidn es la conservacidn total, la universidad dispone de un
Archivo Histdrico, para garantizar el adecuado almacenamiento y custodia de la
informacion.

Ejecutantes
Archivo Histérico

1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la Implementacién de un Programa de Gestién
Documental. 2005. p. 22. Disponible en: http://190.145.162.131/GUIAIMPLEMENTACIONDEUNPGD.pdf
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3.1.2 Seleccion

Descripcidn

La seleccién es una labor realizada en el Archivo Central para escoger una muestra de
documentos representativos para conservarse en el Archivo Histérico. Para esta actividad,
se hace un muestreo archivistico cuantitativo y cualitativo, segun el procedimiento definido
para cada subserie en las Tablas de Retencion Documental.

Ejecutantes
Archivo Central

3.1.3 Digitalizacion

Descripcidn

Los documentos que son objeto de conservacion total y los resultantes del proceso de
seleccion documental deberan ser digitalizados en el SGDEA, para garantizar su
conservacién y preservacion, de igual forma para asegurar el acceso y consulta de Ila
informacién contenida en ellos. “La digitalizacion consiste en una representacion digital,
obtenida a partir de un documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un
proceso de digitalizacién”.? Para realizar este procedimiento se debe tener en cuenta los
lineamientos definidos en la Guia para la digitalizacion de documentos (SG-GD-GU-05).

Ejecutantes
Archivo Central e Histérico.

3.1.4 Eliminacion

Se aplica a los documentos de apoyo y a aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y no adquirieron valores secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién
en otros soportes.

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. MINTIC. G.INF.07 Guia para la gestién de documentos y
expedientes electronicos. (2017). p., 13. Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees
/DocumentoOficial_V1GuiaDocumentoYExpedienteElectronico_Nov2017.pdf
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La eliminacion de documentos fisicos y electronicos debera sustentarse en la valoracién
administrativa, legal y juridica de las diferentes series y subseries identificadas en las Tablas
de Retencién Documental, cumpliendo las directrices emitidas por el Archivo General de la
Nacién y demas normatividad vigente. Los documentos originales que posean valores
histéricos NO podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio. Paragrafo 22 del articulo 19, de la Ley 594 de 2000. “Soporte
documental”.

3.1.4.1 Eliminacion documental en Archivos de Gestion

Descripcion

En los archivos de gestion de la Universidad de Antioquia, las unidades académicas y
administrativas deben elaborar el Acta de descarte documental (SG-GD-FO-004), donde se
relacione la descripcion de los documentos fisicos o electrénicos que seran eliminados.

Este proceso debe ser supervisado por la Divisién de Gestién Documental; por tanto, el
formato de Acta de Descarte debe ser firmado por el jefe o responsable del Archivo de
Gestion y enviarlo al coordinador(a) del Archivo Central para su revisidon y aprobacién.

Una vez aprobada el Acta de Descarte, los Archivos de Gestidn coordinan el traslado de los
documentos fisicos a eliminar al lugar definido por el Archivo Central para garantizar la
debida destruccion del material. Los documentos electrénicos deben ser borrados de
lugares de almacenamiento donde se encuentran como carpetas locales, OneDrive, entre
otros

Las Actas de Descarte Documental deben conservarse permanentemente en los Archivos
de Gestién para futuras consultas y evidenciar el debido proceso.

Ejecutantes
Archivo de Gestion

3.1.4.2 Eliminacion documental en Archivo Central

Descripcion

Este proceso se aplica a los expedientes fisicos y electrénicos que hayan cumplido el tiempo
de retencidn en el Archivo Central de acuerdo con lo estipulado en las Tablas de Retencidn
Documental — TRD.

Elaborar el inventario documental con los nombres de las series y los expedientes, las fechas
y el volumen de documentos a eliminar y el acto administrativo por el que se aprobd e
implementd las Tablas de Retencién Documental aplicadas. La informacién se publicard en
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el portal web de La Universidad por sesenta (60) dias habiles, para darla a conocer y
garantizar el principio de transparencia.

En caso de recibir observaciones o peticion de los ciudadanos, La Universidad tendrd treinta
dias habiles, segun lo establecido en el acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de Ia
Nacidn, para solicitar un concepto al ente territorial para definir si es pertinente, suspender
el proceso de eliminacion; el ente territorial dispondrd de sesenta (60) dias habiles para
emitir su concepto.

Como resultado de la eliminacién, quedara la respectiva Acta de eliminacién documental
(SG-GD-FO-018), junto con el inventario documental, la cual serd aprobada por el
presidente y el secretario del Comité Interno de Archivo y publicada en el portal web de La
Universidad.

Nota: Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos deben agruparse por la
Divisidn de Gestion Documental y se transferirdn para su conservacién permanente.

El SGDEA-OnBase cuenta con un sistema de alertas y cambios de estado el cual permite
generar los reportes de los documentos electrénicos que no tienen valores secundarios y
que, segun lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental, han cumplido con el tiempo
de retencién y se les debe realizar el proceso de eliminacién o seleccion.

El SGDEA-OnBase conserva el registro de las acciones realizadas en la disposicion final de
los documentos electrdnicos, este registro contiene informacién como: quién, cédmo,
cuando, desde qué equipo se realizd el proceso y cuales documentos fueron afectados,
ademas de realizar el registro de la disposicion final en el cual se deben establecer los
metadatos de disposicion final, transferencia y trazabilidad, los cuales permitan la
interoperabilidad con otros sistemas en el tiempo.

Ante procesos de eliminacién de documentos electrénicos, mediante la Tabla de Retencién
Documental - TRD, no se podra eliminar el documento si hace parte de otro expediente
cuyo tiempo de retencién es mayor o su disposicién final es de conservacidon permanente.

Ejecutantes
Archivo Central

3.2 Seguimiento y control

Descripcidn
La aplicacion de la disposicion final a los documentos sera responsabilidad del
coordinador(a) del Archivo central e histérico, quienes deben verificar que esta activi
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no se realice en los Archivos de gestién y hacer seguimiento y acompafiamiento a los

archivos descentralizados para que ejecuten el proceso correctamente. El Archivo Histdrico
se encargara de cumplir la disposicion final de conservacion total.

Los jefes de control interno, o quien haga sus veces, en cumplimiento del articulo 2.8.2.5.11
del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del Sector Cultura” o por el que se modifique,
derogue o sustituya, incorporara en su plan anual de auditorias las acciones tendientes a
verificar el cumplimiento de los lineamientos archivisticos.

Ejecutantes

Division de Gestion Documental
Archivo Central-Archivo Histdrico

Control Interno

4. Documentos de referencia

NORMATIVIDAD EXTERNA

NORMA

RESPONSABLE

Ne

ANO

OBJETO

LEYES

El Congreso de
Colombia

80

1989

"Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién
y se dictan otras disposiciones."

El Congreso de
Colombia

594

2000

"Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones." Titulo IV.
Administracién de Archivos. Art. 19 "Soporte
Documental".

DECRETOS

Ministerio de
Cultura

1080

2015

"Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Cultura." Parte VIII.
Titulo II. Capitulo | "El sistema nacional de
archivos™ Art. 2.8.2.1.16. Literal 1 al 17. Capitulo Il
“Evaluacién de documentos de archivo™ Art.
2.8.2.2.2,2.8.2.2.4y 2.8.2.2.5. Capitulo V "Gestidn
de documentos™ Art. 2.8.2.5.6 "Componentes de la
politica de gestién documental™ Art. 2.8.2.5.8
“Instrumentos Archivisticos para la gestion
documental™ Art. 2.8.2.5.9 "procesos de la gestidn
documental” literal f. Titulo VII. Capitulo Il "De la
organizacion, entrega y/o transferencia y recibo de
documentos y archivos™ Art. 2.8.7.2.6 “Aplicacion
de las Tablas de Retencién Documental y
Valoraciéon Documental”.
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NORMATIVIDAD EXTERNA

NORMA RESPONSABLE Ne ANO OBIJETO

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
ACUERDOS Archivo G.e':neral 001 2024 FEmc.ién Ar.chi’vi.stica, se defi.nen los criter.ic’Js
de la Nacién técnicos y juridicos para su implementacion en el

Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Archivo General 2005 "Guia para la Implementacion de un Programa de

de la Nacidn Gestion Documental." Pag. 30y 33.
DOCUMENTOS | Archivo General 2017 "Guia de implementacion de un sistema de gestion
DE de la Nacién de documentos electrénicos de archivo SGDEA."

REFERENCIAS
Archivo General

de la Nacién — 2017
MINTIC - G.INFO

"Guia para la gestion de documentos y expedientes
electrénicos."

5. Glosario

= ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

= ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retne su documentacién
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

= ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de
la nacién y de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del
que se le confia en custodia.

= ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestidn, la documentacidon que, por decisién 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
historicos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicidon o expropiacién

= CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.
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CONSERVACION PERMANENTE: Decisién aplicada a documentos con valor histérico,
cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o
entidad, comunidad, regién o pais y no son eliminados.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informaciéon que se
encuentra guardada de manera analdgica (papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sdélo puede leerse o interpretarse por sistemas de
informacion.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en
las tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

MUESTREO: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicién final sefialada en las tablas de retencién o
valoracion documental y realizada en el archivo central para escoger una muestra de
documentos representativos para su conservacién permanente.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y subseries, con sus tipos
documentales, a los que se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos, y una disposicién final.

6. Nota de cambio

No aplica para la versién 01.

7. Anexos

Anexo 1: Diagrama del procedimiento de disposicion de documentos.

Division de Gestién Documental

Reviso:
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