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1. Introduccién

La disposicion final de los documentos constituye la etapa culminante del proceso
de valoraciéon documental aplicado a las series y subseries identificadas en los
Cuadros de Clasificacion Documental (CCD). Este procedimiento es llevado a
cabo por un grupo interdisciplinario encargado de analizar y determinar si los
documentos deben ser objeto de seleccién, eliminacion o conservacion total,
tomando como referencia los valores primarios o secundarios de los documentos,
el Banco Terminoldgico y las disposiciones del Acuerdo 004 de 2019 y el
Acuerdo 01 de 2024 emitido por el Archivo General de la Nacion (AGN).

En el caso especifico de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central
(ETITC), las directrices para la disposicion final estan establecidas en las Tablas de
Retencion Documental (TRD) de la institucion. No obstante, es importante sefialar
que dichas tablas se encuentran actualmente en proceso de actualizacion, lo cual
garantiza la alineacion de este proceso con las necesidades y normativas vigentes.

2. Objetivos

2.1. Objetivo General

Establecer un procedimiento claro y eficiente para la disposicion final de los
documentos de archivo de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central
(ETITC), garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente y asegurando la
adecuada preservacion, eliminacion o transferencia de la informacion.

2.1.1. Objetivos Especificos
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7+ Establecer directrices claras y precisas para la disposicion final de
documentos de archivo en la ETITC, asegurando la correcta
implementacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y el
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

=+ ldentificar y clasificar los documentos segun su valor administrativo, legal,
fiscal e historico, para determinar si deben ser eliminados, transferidos o
conservados permanentemente.

&

Definir procedimientos seguros y responsables para la eliminacion de
documentos fisicos y electronicos, garantizando la confidencialidad,
seguridad y proteccion de la informacion sensible.

7+ Optimizar el espacio fisico y digital destinado a la gestién documental en
la ETITC, mediante la disposicién adecuada de los documentos que han
cumplido con sus tiempos de retencion.

Fortalecer la cultura archivistica institucional a través de la capacitacion
del personal en la importancia y manejo adecuado de la disposicién de
documentos.

2

Garantizar la preservacion del patrimonio documental histérico de la
ETITC mediante la transferencia oportuna de documentos al archivo
central o histérico, segun corresponda.

7+ Documentar y registrar las actividades de disposicion final para asegurar
la trazabilidad, control y mejora continua del proceso archivistico
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2.2. Alcance

Este instructivo aplica a todos los documentos producidos y recibidos por las areas
administrativas, académicas y operativas de la ETITC, sin importar su soporte (fisico
o digital), conforme a las disposiciones establecidas en la Tabla de Retencion
Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

2.3. Responsables

Gestién Documental y Atencion al Ciudadano: Liderar y supervisar el proceso
de disposicion final de documentos.

&

Areas Productoras: Facilitar la documentacion necesaria para el anélisis y
disposicion segun las TRD aprobadas.

Comité de Gestion y Desempefio: Revisar y aprobar la disposicion final de
los documentos.

2.4. Justificacion

La disposicion final de documentos es un proceso esencial para la adecuada gestion
documental en la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central (ETITC). Este
procedimiento asegura que los documentos que han cumplido con sus tiempos de
retencion establecidos en la Tabla de Retencién Documental (TRD) sean
manejados de forma eficiente y conforme a la normatividad vigente, como la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos) y las disposiciones del Archivo General
de la Nacion (AGN).

Implementar un instructivo para la disposicion de documentos permite a la ETITC
optimizar sus recursos, tanto fisicos como digitales, al liberar espacio destinado a la
custodia de informacion obsoleta, pero sin perder de vista la importancia de proteger
aguellos documentos que poseen valor historico, administrativo, legal o patrimonial.
Ademas, este proceso es fundamental para mitigar riesgos relacionados con la
pérdida de informacion, la vulneracion de datos sensibles o el incumplimiento de
obligaciones legales. Asegurar la correcta disposicion final también fortalece la
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imagen institucional, al demostrar compromiso con la transparencia, la eficiencia y
la sostenibilidad en el manejo de los recursos documentales.
Finalmente, este instructivo no solo responde a las necesidades inmediatas de la
institucion, sino que también sienta las bases para un manejo documental
estratégico a largo plazo, alineado con las mejores practicas de conservacion,
eliminaciéon y transferencia de documentos en beneficio de todos los grupos de
interés vinculados a la ETITC.
2.5. NORMATIVIDAD
7t Acuerdo AGN 11 de 1996
AGN
Criterios de conservacion y organizacion de documentos
%4 Acuerdo AGN 47 de 2000
AGN
Acceso a documentos.
7 Acuerdo 048 de 2000
AGN
Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos de archivo”, del Archivo
General de la Nacién, del Reglamento General de Archivos sobre "Restricciones por
razones de conservacion”.
%4 Acuerdo 049 de 2000
AGN
Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 "Conservacion de Documentos"
del Reglamento General de Archivos sobre "Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos".
7+ Acuerdo 050 de 2000
AGN
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Por el cual se desarrolla el Art. 64 del titulo VII "Conservacion de documento”, del
Reglamento General de Archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos
de archivo y situaciones de riesgo".
%t Acuerdo 056 de 2000
AGN
Por el cual se desarrolla el Art. 45, "Requisitos para Consulta" del capitulo V, acceso
a documentos de archivo”, del reglamento general de archivos.
%t Acuerdo 060 de 2001
AGN
Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
%t Acuerdo 038 de 2002
AGN
Por el cual se desarrolla el Art. 15 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.
Acuerdo 042 de 2002
¢ AGN
Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion
en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los Art. 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos Ley 594 de 2000.
7 Acuerdo 002 de 2004
¢ AGN
Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacién de Fondos
Acumulados.
%t Acuerdo 027 de 2006
AGN
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Por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.
%t Acuerdo 003 de 2013
AGN
Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y
reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion
y se dictan otras disposiciones.
%4 Acuerdo 004 de 2013
AGN
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacion
e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental.
%4 Acuerdo 005 de 2013
AGN
Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
%¢ Acuerdo 002 de 2014
AGN
Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
o4 Acuerdo 006 de 2014
AGN
Por medio del cual se desarrollan los Art. 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000.
%4 Acuerdo 007 de 2014
AGN
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Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones.

%+ Acuerdo 008 de 2014
& AGN

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 funcidn archivistica
en desarrollo de los Art. 13y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

#* Acuerdo 003 de 2015
AGN

Por el cual se establecen los lineamientos generales para las Entidades del Estado
en cuanto a la gestion electronica de documentos generados como resultado del
uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo 1V de
la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el Art. 21 de 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012.

#* Acuerdo 004 de 2015
AGN

Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion,
custodia y aseguramiento de documentos publicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las
Entidades del Estado.

#* Acuerdo 001 de 2024
AGN

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.”

% Circular 002 de 1997
AGN
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Parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas tecnologias en los
archivos publicos.

% Circular 007 de 2002
AGN

Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las Entidades de la
Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

%4 Circular 004 de 2003
AGN

Organizacion de Historias Laborales.

#+ Circular 012 de 2004
AGN

Orientacion para el cumplimiento de la circular No. 004 de 2003. (Organizacién de
Historias Laborales).

% Circular 004 de 2012
AGN

Censo de Archivos e Inventario documental relacionados con la atencién a victimas
del Conflicto Armado en Colombia.

% Circular 005 de 2012
AGN

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones
oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa Cero Papel.

%+ Circular 001 de 2015
AGN

Alcance de la expresion "Cualquier medio técnico que garantice su reproduccion
exacta".
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#+ Circular 003 de 2015
AGN
Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencion Documental.
%4 Constitucion Politica de Colombia de 1991
Art. 15, Art. 20, Art. 74, Art. 94.
7+ Decreto 2527 de 1950
Presidencia de la Republica de Colombia
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.
74 Decreto 264 de 1963
Presidencia de la Republica de Colombia
Defensa y conservacion del patrimonio historico, artistico y monumentos publicos
de la Nacion.
7+ Decreto 2620 de 1993
Presidencia de la Republica de Colombia
Procedimiento para la utilizacion de medios técnicos adecuados para conservar los
archivos de los comerciantes.
7+ Decreto 254 de 2000
Presidencia de la Republica de Colombia
Régimen para la liquidacion de las entidades publicas del orden nacional.
%4 Decreto 190 de 2003
Presidencia de la Republica de Colombia
Reglamentaciéon Ley 790 de 2002 - Programa de renovacién de la administracion
publica.
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7 Decreto 229 de 1995
Presidencia de la Republica de Colombia
Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.
74 Decreto 254 de 2000
Presidencia de la Republica de Colombia
Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las entidades publicas del
orden nacional. Art. 36. Literal f. Manejo y conservacion de los archivos y memoria
institucional.
7+ Decreto 19 de 2012
Presidencia de la Republica de Colombia
Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos
y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica.
74 Decreto 2364 de 2012
Presidencia de la Republica de Colombia
Por medio del cual se reglamenta el Art. 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma
electronica y se dictan otras disposiciones.
o4 Decreto 2482 de 2012
Presidencia de la Republica de Colombia
Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracién de la
planeacién y la gestion.
74 Decreto 2693 de 2012
Presidencia de la Republica de Colombia
Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de Gobierno
en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341
de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.
7+ Decreto 103 de 2015
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Presidencia de la Republica de Colombia
Por la cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.
7+ Decreto 1080 de 2015
Presidencia de la Republica de Colombia
Decreto Unico de Sector Cultura.
72 Directiva Presidencial 04 de 2012
Presidencia de la Republica de Colombia
Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero Papel en la
administracion publica.
vd Ley 57 de 1985
Congreso de Colombia
Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.
o4 Ley 489 de 1998
Congreso de Colombia
Normas sobre organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional.
Disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15y 16 del Art. 189 de la Constitucion Politica.
7+ Ley 527 de 1999
Congreso de Colombia
Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion.
7 Ley 594 de 2000
Congreso de Colombia
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.
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vd Ley 734 de 2002
Congreso de Colombia
Cadigo Disciplinario Unico.
7 Ley 962 de 2005
Congreso de Colombia
Disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.
o4 Ley 1437 de 2011
Congreso de Colombia
Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
% Ley 1474 de 2011
Congreso de Colombia
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.
7+ Ley 1581 de 2012
Congreso de Colombia
Disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
o4 Ley 1564 de 2012
Congreso de Colombia
Por medio de la cual expide el Codigo General de Proceso y se dictan otras
disposiciones.
% Ley 1712 de 2014
Congreso de Colombia
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Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional y
se dictan otras disposiciones.

% Norma Técnica Colombiana NTC/ISO 30300

Informacién y documentacion. Sistemas de gestion de registros fundamentos y
vocabulario.

7+ Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 14641-1
Archivado Electrénico. Parte 1. Especificaciones relacionadas con el disefio y el

funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion de informacion
electronica.

#* Norma Técnica Colombiana ISO TR 13028

Informacién y documentacion Directrices para la implementacion de la digitalizacion
de documentos.

% Norma Técnica Colombiana ISO 16175-1y 2
Informacién y documentacion. Principios y requisitos funcionales para los registros
en entornos electronicos de oficina.
Parte 2. Directrices y requisitos funcionales para sistemas de gestidn de registros
digitales.
v ISAD(G)
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.
Norma Técnica Colombiana NTC 4095
Norma general para la descripcién archivistica.
%4 Norma Técnica Colombiana NTC 5397

Materiales para documentos de archivo con soportes en papel. Caracteristicas de
calidad.

#* Norma Técnica Colombiana NTC - ISO/IEC 27001
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Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestidén de la
seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos.
# (MoReg2)
Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos
electronicos de archivos, publicado por la Unién Europea.
% Norma Técnica Colombiana NTC 5985
Informacién y documentacién, directrices de implementacion para digitalizacion de
documentos.
# Norma Técnica Colombiana ISO 15801
Gestion de  documentos Informacion  almacenada  electronicamente.
Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad.
# Norma Técnica Colombiana ISO 13008
Informacién y documentacion. Proceso de conversion y migracion de registros
digitales.
% Norma Técnica Colombiana GTC - ISO TR 18492
Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos electronicos.
2.6. Definiciones y siglas
2.6.1. Definiciones
Acervo Documental. Conjunto de los documentos de un archivo.
Almacenamiento de Documentos. Depoésito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.
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Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

Archivo de Gestidn. Aquel en el que se retne la documentacion en tramite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo Histdrico. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central
o del archivo de gestidén que, por decision del correspondiente comité de archivos,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Autenticacion Electronica: Es la acreditacion por medios electronicos de la
identidad de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para
adelantar tramites y procedimientos administrativos.

Biodeterioro: Deterioro de material documental por accion vital de los diferentes
agentes bioldgicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecéanicas del soporte.

Carpeta. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.
Ciclo Vital del Documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

Comité de Archivo. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.
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Comité Evaluador de Documentos: Organo asesor del Archivo General de la
Nacion y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado
de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los documentos de las entidades
publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas, la eliminacién de
documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion documental la evaluacion
de las tablas de retencion y tablas de valoracién documental.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos analogos de archivo.

Conservacion Fisica: Practicas y condiciones disefladas para preservar la
integridad de archivos fisicos a lo largo del tiempo. Incluye medidas como el control
de temperatura, humedad y manejo cuidadoso.

Conservacion Preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas
a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo
posible, las intervenciones de conservacion - restauraciéon. Comprende actividades
de gestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.
También puede entenderse como el proceso mediante el cual se podra garantizar
el adecuado mantenimiento documental, ya que en él se contemplan manejos
administrativos y archivisticos, uso de materiales adecuados, adopcion de medidas
especificas en los edificios y locales, sistemas de almacenamiento, depdésito,
unidades de conservacion, manipulacién y mantenimiento periddico, entre otros
factores.

Conservaciéon — Restauracién: Acciones que se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o
pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos,
sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios
mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones éptimas.
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Depdsito de Archivo. Espacio destinado a la conservacion de los documentos en
una institucion archivistica.

Disposicion Final de Documentos. Seleccion de los documentos en cualquiera de
sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente 0 a su
eliminacién.

Documento Electrénico de Archivo: 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 razén
de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

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 de este, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstrucciéon de la historia instituciona

Documentos Especiales: Se refiere a documentos en lenguaje no textual y formato
no convencional que requiere tratamiento especifico como los cartograficos, planos,
mapas, peliculas, registros sonoros, dibujos y grabados, entre otros

Documento Vital: Aquel que es de vital importancia para la Entidad, son Unicos e
irremplazables y por lo tanto requieren de un cuidado especial en la conservacion y
preservacion, son los mas importantes que produce, gestiona y conserva la Entidad,
deben ser identificados, protegidos y conservados.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas

unidades de conservacion.

Formacion Archivistica: Proceso de educacion y capacitacion destinado a
desarrollar habilidades y conocimientos en el manejo adecuado de archivos. Incluye
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la comprension de politicas, procedimientos y mejores practicas en gestion
documental.

Gestion de Archivos: Se refiere al conjunto de actividades planificadas para la
creacién, organizacion, conservacion, acceso y disposicion de archivos, ya sea en
formato fisico o digital.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificaciébn, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacidn y conservacion.

indice Electrénico: Relacion de los documentos electronicos que conforman un
expediente electréonico o serie documental, debidamente ordenada conforme la
metodologia reglamentada para tal fin.

Medio Electrénico: Mecanismo tecnologico, o6ptico, telematico, informatico o
similar, conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir
documentos, datos o informacion.

Monitoreo. Accién permanente de seguimiento de un determinado factor de
deterioro con el fin de conocer su comportamiento y definir estrategias de control.

Pieza Comunicacional: Objeto que vincula, transmite o “comunica” de manera
visual, escrita 0 auditiva un mensaje a la organizacién como parte de una politica o
lineamiento institucional.

Produccién Documental. Recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.
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Preservacion Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

Preservacion A Largo Plazo: 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. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Restauracion se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo
por ello una accion optativa para el tratamiento de obras especificas que requieran
una intervencién de este tipo.

Tabla de Retencion Documental. Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada fase de archivo. Las tablas de retencién documental pueden ser generales o
especificas de acuerdo con la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a
documentos administrativos comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen
referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

Unidad Administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad Documental. Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios
formando un expediente.
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2.6.2. Siglas

*z* AGN: Archivo General de la Nacion

o ETITC: Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central

=+ NTC: Norma Técnica Colombiana

PGD: Programa de Gestion Documental
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3. Contenido Del Instructivo Disposicion de Documentos
3.1. Metodologia
Identificacién de Documentos sujetos a Disposicion
Clasificacién y Valoracion
Aprobacion de la Disposicion Final
Ejecucién de la Aprobacion
Registro del Proceso
llustracion 1. Metodologia
3.1.1. Identificacion de documentos sujetos a disposicion
% Revisar la TRD para determinar los documentos cuya etapa de conservacion
ha finalizado.
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Verificar que los documentos cumplen con los tiempos establecidos y no
estan sujetos a procesos legales, administrativos o de auditoria.

3.1.2. Clasificacion y valoracion

Valoracion primaria: Clasificar los documentos en tres categorias.

Eliminacion: Documentos que ya no tienen valor administrativo, legal, fiscal
o historico.

&

Transferencia secundaria: Documentos con valor histérico que deben ser
trasladados al archivo central.

Conservaciéon permanente: Documentos esenciales o misionales que deben
preservarse indefinidamente.

3.1.3. Aprobacion de la disposicion final

&

Elaborar un informe detallado con el inventario de documentos identificados
para disposicion final.

Presentar el informe al Comité Institucional de Archivo para su evaluacion y
aprobacion.

3.1.4. Ejecucién de la disposicion

&

Eliminacién:
7% Contratar una empresa certificada para la destruccion segura de
documentos (en caso de soporte fisico).

% Asegurar la eliminacién segura de documentos digitales cumpliendo
estandares de seguridad informatica.

# Levantar un acta de eliminacion firmada por los responsables del
proceso.

# Transferencia:
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Preparar los documentos segun las especificaciones del Archivo General de
la Nacién (AGN).

Realizar el traslado fisico o digital al archivo central de la ETITC.

3.1.5. Registro del proceso

&

Archivar el acta de disposicion final junto con el informe aprobado por el
comite.

Actualizar la TRD con las observaciones necesarias para futuros procesos.

3.2. Procedimiento para la Disposicion Final de los Documentos

3.2.1. Conservacion Total

La conservacion total se aplica a todos aquellos documentos que poseen un valor
permanente. Esto incluye los documentos que, por disposicion legal o por su
contenido, aportan informacion relevante sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central
(ETITC). Estos documentos se constituyen en testimonio de las actividades de la
institucién y, por tanto, son fundamentales para respaldar la construccion y
preservacion de su memoria institucional.

3.2.2. Seleccion

La seleccién en el sentido de que implica separar documentos mediante su eleccion
o eliminacion. Su propésito es identificar una muestra de documentos que seran
eliminados y otra representativa que se conservara de manera permanente en el
Archivo Historico. Este proceso se lleva a cabo mediante un muestreo
archivistico, que consiste en preservar una muestra representativa de la
documentacion como testimonio de las funciones y actividades reflejadas en ella.
Dependiendo de la subserie analizada, el muestreo puede ser:
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Cualitativo: Basado en caracteristicas internas o externas de los
expedientes.

Cuantitativo: Realizado con apoyo de técnicas matematicas y estadisticas.

Es importante destacar que el proceso de seleccion se realiza considerando series,
subseries y expedientes, no tipos documentales.

Para series y subseries que requieran conservacion total o sean seleccionadas,
puede decidirse utilizar otros medios de reproduccion, como la conversion de
documentos fisicos a electrénicos mediante este proceso.

La digitalizacion no solo asegura la preservacion de los documentos, sino que
también optimiza el acceso y consulta de informacion critica, garantizando que los
documentos mas relevantes de la ETITC sean protegidos de forma efectiva y
moderna.

# Hay que asegurar que el proceso de disposicion respete las normas de
confidencialidad y seguridad de la informacion.

72 Realizar una sensibilizacion previa con las areas involucradas para
garantizar la correcta aplicacion del instructivo.

3.2.3. Eliminacion

La eliminacién se aplica a documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, o cuya funcién en la entidad ha concluido, por lo que no es necesario
conservarlos en formato fisico ni en otros soportes. Para llevar a cabo esta actividad,
es esencial:

o Aplicar las disposiciones de la columna “Procedimiento” de las Tablas de
Retencion Documental (TRD), verificando el cumplimiento de los tiempos
de retencion establecidos en las fases del ciclo vital de los documentos.
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« Elaborar un acta de eliminacién documental, si se requiere, que incluya
una descripcion de los documentos a eliminar y el método empleado.

o Obtener la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.

o Garantizar que los documentos originales con valores histéricos no sean
destruidos, incluso si han sido reproducidos o almacenados por otros medios.

Este proceso asegura que la informacion no relevante sea gestionada
adecuadamente, preservando Unicamente los documentos esenciales para la
memoria y gestion institucional de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico
Central (ETITC).

La eliminacién de documentos de archivo, tanto en formatos fisicos como
electrénicos, es un proceso regulado por el Acuerdo 004 de 2019, en cuyo articulo
15 se establece que debe estar fundamentada en las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD), y contar con
la aprobacion del Comité Interno de Archivo o su equivalente.

En el caso de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC), la
eliminacién aplica exclusivamente a documentos que ya han cumplido con los
tiempos de retencion establecidos en las TRD, y que, tras una valoracion
documental, se determina que han perdido sus valores administrativos, legales o
histéricos.

3.2.3.1. Procedimiento
#: ldentificacion de Documentos Para Eliminar
o Los documentos para descartar son identificados con base en las TRD
y TVD vigentes.

o Seincluyen unicamente aquellos que han cumplido su ciclo de vida en
las diferentes fases del ciclo vital del documento.

% Elaboracion del Inventario y Acta de Eliminacion
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o Se prepara un inventario detallado que incluya:
1. Nombre de las series y subseries.
2. Fechas.
3. Volumen (numero de expedientes).
4. Instrumento archivistico utilizado (TRD/TVD).
5. Acto administrativo que respalda la eliminacion.
o Se redacta un acta de eliminacién que respalde el proceso.
% Aprobacién por el Comité
o El Comité Institucional de Gestion y Desempefio revisa y aprueba
el inventario y el acta.
#: Supervision del Proceso
o El proceso de eliminacién es supervisado por la instancia archivistica
correspondiente para garantizar el cumplimiento de la normatividad.
o Se descartan copias innecesarias y documentos que no pertenezcan
al expediente principal.
#: Publicacién y Transparencia
o Elinventarioy las actas de eliminacion son publicados en el portal web
de la ETITC, cumpliendo con los principios de transparencia y acceso
a la informacioén publica.
%+ Gestion de Observaciones
o En caso de recibir observaciones o peticiones ciudadanas, se dispone
de 30 dias habiles para solicitar un concepto al ente territorial. Este,
a su vez, tiene 60 dias habiles para emitir su respuesta.
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3.2.3.2. Conservacion de Documentos

Las actas de eliminacion y los inventarios resultantes del proceso seran documentos
de conservacion permanente, y su publicacién en el portal web de la ETITC
garantiza la trazabilidad y transparencia del procedimiento.

Nota

El proceso de eliminacion debe respetar estrictamente las directrices del Archivo
General de la Nacién (AGN) y demas normatividad vigente, asegurando que solo
se destruyan documentos que no tienen valor residual para la institucion.

3.2.4. Digitalizacion

La digitalizacion es el proceso mediante el cual los documentos objeto de
conservacion total y los seleccionados tras el proceso de valoracién documental
son transformados a formato digital para garantizar su conservacion, preservacion
y acceso en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) implementado por la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central
(ETITC). Este proceso asegura la disponibilidad de la informaciéon y optimiza su
consulta.

3.2.4.1. Pasos del Proceso de Digitalizacion
Para realizar la digitalizacion, se deben seguir estos pasos clave:

% Planificacion:
o Determinar el volumen total de documentos a digitalizar.
o Preparar los equipos de cOmputo y escaner necesarios.
% Alistamiento Documental:
o Revisar y corregir inconsistencias en la foliacion, dejando constancia
en caso de cambios.

o Retirar dobleces, clips, grapas y cualquier material metélico.
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% Digitalizacion:

o [Escanear los documentos garantizando su correcta lectura y

legibilidad en el monitor al 100% del tamafio original.
% Indexacion:

o Asignar metadatos descriptivos (entre 2 y 10 metadatos, segun las
caracteristicas del documento) a cada expediente para facilitar su
organizacion y busqueda.

#: Control de Calidad:

o Verificar que las imagenes no estén incompletas, torcidas o con
detalles ilegibles.

o Asegurarse de que la resolucion sea adecuada (300 DPI o superior
segun los requisitos técnicos del SGDEA).

% Disposicién Final:
o Almacenar los documentos digitalizados en repositorios aprobados o
directamente en el SGDEA.

3.2.4.2. Requisitos Técnicos Minimos
De acuerdo con el Archivo General de la Nacién (AGN), estos son los estandares
para la digitalizacion:

o Formato de preservacion: TIFF, JPEG (sin pérdida).

o Formato de difusion: PDF/A, JPEG, JPG, JPEG (con pérdida).

e Resolucion minima: 300 DPI o superior, segun los requerimientos especificos

del SGDEA.
o Las imagenes deben ser completas, legibles y correctamente alineadas.
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3.2.5. Seguimiento y Control

El seguimiento y control de la disposicion final de los documentos sera una
responsabilidad compartida entre el Archivo Central e Histdrico y la Oficina de
Control Interno de la ETITC. Estos 6rganos seran los encargados de supervisar
que las actividades relacionadas con la disposicion final no se realicen en los
archivos de gestion y de garantizar que los archivos descentralizados ejecuten
correctamente los procedimientos definidos.

El Archivo Central tendré la misiébn de cumplir con las directrices establecidas en
las Tablas de Retencion Documental (TRD) y, cuando aplique, en las Tablas de
Valoracion Documental (TVD), asegurando que los documentos sean gestionados
adecuadamente bajo los criterios de conservacion total o eliminacion.

Esta labor se lleva a cabo en concordancia con lo dispuesto en el Decreto 1080 de
2015, especificamente en el articulo 2.8.2.5.11, que establece:

“La implementacién y seguimiento del Programa de Gestion Documental (PGD) es

responsabilidad del area de archivo de la entidad en coordinacion con la Oficina de
Control Interno o quien haga sus veces.”

3.2.5.1. Objetivo del Seguimiento

El seguimiento busca garantizar:

Cumplimiento Normativo: Verificar que la disposicién final se realiza
conforme a las TRD, TVD vy las disposiciones del Archivo General de la
Nacién (AGN).

Ejecucidon en los Archivos Descentralizados: Asegurar que los archivos
descentralizados realicen el procedimiento correctamente.

&

Prevencion de Practicas Irregulares: Evitar que la disposicion final se lleve
a cabo en los archivos de gestion, protegiendo la integridad documental.
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3.2.5.2. Acciones de Seguimiento y Control
#: Supervisiéon del Proceso
1. Realizacion de auditorias regulares a los archivos descentralizados
para evaluar el cumplimiento de los procedimientos de disposicion
final.
2. Revision de los inventarios documentales y actas de eliminacién o
conservacion total, para verificar su coherencia con las TRD y TVD.
#: Coordinacion con la Oficina de Control Interno
1. Realizar un trabajo conjunto para garantizar que las actividades de
disposicion final se ejecuten dentro del marco normativo establecido.
#: Capacitacion y Sensibilizacion
1. Brindar formacion al personal responsable de los archivos sobre las
normativas y procedimientos asociados a la disposicion final.
% Registro y Reportes
1. Documentar los procesos de seguimiento y emitir informes periddicos
sobre el estado de la disposicion final, destacando logros y areas de
mejora.

El cumplimiento riguroso de estas acciones asegura la correcta implementaciéon de

la disposicion final y contribuye a la preservacion de la memoria institucional de la

ETITC, alineada con los principios de transparencia y gestion eficiente de los

recursos documentales.
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