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1. OBJETIVO GENERAL DEL
PROCEDIMIENTO

Definir los lineamientos para aplicar la Disposicién Final de Documentos de la Agencia de Renovacién del Territorio de conformidad con lo establecido en las Tablas
de Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental.

2. ALCANCE

Aplica para las series y subseries documentales que han cumplido su tiempo de retencion de acuerdo con la Tabla de Retencién y la Tabla de Valoracion
Documental. Inicia con la identificacién de los expedientes que han cumplido su tiempo de retencion y finaliza con la conservacion total o eliminacién segun
corresponda.

3. 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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

= Archivo central: Aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia.

« Archivo histérico: Archivo (AGN) al cual se transfiere del archivo central, la documentacién que debe conservarse permanente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

« AGN: Archivo General de la Nacién

« Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

* Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

+ Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

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

« Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental

+ Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas.

* 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.

« Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién
documental vigentes.

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

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

+ Eliminacién D tividad resultante de la disposicion 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.

+ Seleccion Documental: proceso mediante el cual se decide la disposicion final de los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién documental y se determina
con base en una muestra estadistica aquellos documentos de carécter representativo para su conservacién permanente.

italizacion Documental: proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte anélogo (papel, video, cassettes, cinta, pelicula, microfilm)en uno o varios archivos
digitales que continenen la imagen codificada fiel e integra del documento.

« Conservacion Total de Documentos: es la disposicion final que 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, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.
Asimismo, son patrimonio documental de la sociedad que los proceduce, utiliza y conserva para la investigacion, ciencia y la cultura.

4. CONDICIONES GENERALES

1. NORMATIVIDAD APLICABLE

« Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos”

« Decreto 1080 de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura”

« Acuerdo 46 de 2000, "Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacion documental”.

« Acuerdo 042 de 2002, “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.”

« Acuerdo 004 de 2019 "Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD"

2. POLITICAS DE OPERACION

« Las actividades del presente procedimiento estaran en el marco de los lineamientos y politicas de de la Agencia, en el marco del Modelo Integrado de planeacion y
Gestién. MIPG

« Para la ejecucion de este procedimiento se deben seguir los lineamientos establecidos en la Politica de Gestion Documental de la Agencia adoptada mediante la
resolucién 000292 de junio de 2018.

« El procedimiento de seleccion documental sera aplicable a los documentos registrados en las TRD y en las TVD aprobadas, cuyos tiempos de retencion ya se
hayan cumplido.

« Cada dependencia productora de la informacién debera realizar el respectivo acompafiamiento en el proceso de disposicion final.

« Es responsabilidad del Lider del Proceso revisar periédicamente la vigencia de la normatividad y documentos externos aplicables.

« La organizacion de documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento deben quedar de acuerdo con las tablas de retencion documental -
TRD establecidas.

« Los jefes de las dependencias y/o grupos internos de trabajo de la ART seran responsables por la organizacion, consulta, conservacion, custodia del archivo de
gestion de su area y de la restriccion de acceso a los documentos que tengan reserva legal, sin perjuicio de las responsabilidades sefialadas en la Ley 1952 de 2019
para todos los Servidores Publicos y la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”.

« Todos los colaboradores de la ART responden por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion a su cargo, y por la organizacion, conservacion
y custodia de los documentos, teniendo en cuenta la normatividad archivistica vigente, sin perjuicio de las responsabilidades sefialadas en la Ley 1952 de 2019 para
todos los servidores publicos.

« Criterios de Seleccion:

- Para las muestras aleatorias se tendra en cuenta la cantidad de informacion recibida en el archivo central en cada una de las transferencias documentales, de tal
manera que la muestra seleccionada represente sustancialmente las decisiones administrativas, fiscales o legales de cada una de las series documentales. A mayor
cantidad de expedientes, menor sera el porcentaje de la seleccién y viceversa, de todas formas la muestra sera del 10% cuando el total de expedientes supere las
100 unidades, inferior a este nimero se seleccionara el 30% de la produccién anual transferida.

« La documentacidn seleccionada se le efectuara el proceso de digitalizacion para realizar consultas y evitar el contacto con los expedientes fisicos, para contribuir
con su preservacion a largo plazo. Esta documentacion sera de conservacion permanente, por ser informacion representativa de interés para la institucion, la
investigacion, la historia y la sociedad en general. La documentacién que no haga parte de la muestra seleccionada seré objeto de eliminacion.

« Este procedimiento se debe realizar una vez al afio y se aplicara acorde a los tiempos estipulados en la TRD y TVD respectivamente.

5. DESCRIPCION DEL_PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REALIZAR LA ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL REGISTRO




Identificar los expedientes que

Revisan las TRD aprobadas para identificar los expedientes que ya han
cumplido los tiempos de retencién en el archivo central, para realizar la
disposicién final: seleccion, eliminacion, conservacion total.

- Si la disposicion final es seleccién contintia la siguiente actividad.

Profesional y Técnico

Formato Unico de Inventario

1 |han cumplido los tiempos de - Si la disposicién final es conservacion total pasa a la Actividad N°.3 designado del GIT de No aplica Documental (FUID)
retencion en el archivo central |- Si la disposicion final es eliminacion pasa a la actividad N°3 Servicios Administrativos
NOTA: Los tiempos de retencién definidos en las TRD se expresan en
afios y se cuentan una vez terminado el afio fiscal.
Realizan el muestreo de los expedientes de acuerdo con el volumen: Formato Unico de Inventario
Selecci | dient 10% cuando el total de expedientes supere las 100 unidades, inferior a |Profesional y Técnico Documental (FUID) de seleccion
2 |>elecclonar’os expedientes para| gqte numero se selecciona el 30% de la produccion anual transferida. De |designado del GIT de No aplica
conservar acuerdo con la muestra, seleccionan los expedientes a conservar en el Servicios Administrativos Formato Unico de Inventario
archivo histérico y separan los expedientes a eliminar. Documental (FUID) de eliminacién
Diligencian el Formato Unico de Inventario Documental FUID, de los
Diligenciar el Formato FUID de  |expedientes a conservar y/o a eliminar por cada disposicion final. Profesional y Técnico .
Ny N . Formato de Inventario Ginico
3 |los expedientes, uno por cada designado del GIT de No aplica Documental-FUID
disposicion final Si la disposicion final es conservacion total contindia la siguiente actividad; | Servicios Administrativos
si es eliminacion contintia la actividad No 6.
Digitalizan los documentos de conservacion de acuerdo con el Programa
de Reprografia de la ART vigente, para la respectiva consulta.
NOTAL1: El proceso de digitalizacion se realiza a los expedientes que sean
Digitalizar los expedientes de sujetos a conservacion total y seleccion, esto con el fin de conservarlos  |Profesional y Técnico
4 co%servaclén totzl en medio digital, para garantizar, preservar y asegurar el documento designado del GIT de No aplica Expedientes digitalizados
original en su soporte papel, para la investigacion, la cienciay la cultura.  |Servicios Administrativos
NOTAZ2: Este proceso es liderado por el GIT de Servicios
Administrativos, ya sea con recursos propios 0 mediante
terceros contratados para tal fin.
T ferir al Archivo Historico Transfieren los expedientes objeto de conservaciéon permanente, al Profesional y Té Oficio de tradnsferenclal secundaria
5 ranz enr‘a drc vo |stor|f:o 0S| Archivo General de la Nacién, mediante oficio, de acuerdo a la Guia de dro eswgadyl gf_lr_"so N i Acta de t ofcumentad tal
exp? \entes de conservacion lineamientos técnicos para transferencias documentales secundarias del Seslg.n.a DAde !l de 0 aplica dclaA eh.ransGerenc:ad clncu,:‘nen’a
total AGN y Normatividad Vigente. ervicios Administrativos el Archivo General de la Nacién
Puk_)llzarden fa pagtlnaexéveg'por UM |Envian ala Oficina de Comunicaciones el inventario documental para la c d licitud
E?EC: o (Ieseser: a d) | 1as publicacién pertinente por un periodo de (60) dias Calendario, con el fin prof |y Técni R [orrdeo ehTO ici u |
6 da |es,et inven T]”O ¢ OSI'd de que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones a la entidad o dro_esmdnadyl élc_lr,"go N Ji €gistro de pu |ca§|on enia
o«‘;umen c(;s qu;e an,cump 140 1a1 Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. Si no hay Seslgna oAde inist ? 0 aplica Ob pagina V‘Ile d
su tiempo de re endcmn Y Aue en ohservaciones pasa a la actividad No. 10; de lo contrario continta la ervicios Administrativos sel_n/a_cmn_gS a p_Lq;eso ©
consecuencia pueden ser siguiente actividad. eliminacion recibidas
eliminados
Solicit o t6 | Solicitan el concepto al AGN sobre la pertinencia de suspender el proceso
olicitar concepto tecnico al de eliminacién documental. . .
Archivo General de la Nacion Profesional y Técnico
/s\uGsN;r?db;?;Ia prz::‘::;ng: de NOTA: A partir de la radicacion de las observaciones, la entidad tiene dSZT\I/gi(TiiioA(:i?':}i(r;}il;r::ivos No aplica Oficio
ispencer el p treinta (30) dias habiles para solicitar concepto técnico al Archivo General
eliminacion "
de la Nacion.
Reciben el concepto técnico de eliminacién documental y solicitan
a la Oficina de Comunicaciones la publicacién en la pagina web de la
ibi écni entidad. ’ . N
Recibir conpepto tecnlc/o vdel Profesmnal y Técnico v Concepto técnico del AGN
8 |AGN y publicar en la pagina Web designado del GIT de No aplica ublicado en la pagina web
de la entidad NOTA: ElI AGN emitira concepto técnico sobre las observaciones de los  |Servicios Administrativos p pag
ciudadanos, para lo cual cuenta con sesenta (60) dias habiles contados a
partir de su radicacion.
Una vez se recibe el concepto del AGN se acata la decision:
- Si el concepto indica suspender el proceso de eliminacién, se
inician las acciones administrativas tendientes a aumentar los tiempos de Profesional y Técni
9 Aplicar el concepto Técnico del |retencién y/o modificar la disposicién final en lasTablas de Retencion dro‘esmgladyl éﬁ_"go N Ji c to Técnico del AGN
AGN Documental —TRD o las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD para Ses@_;n_a oAde inist T. 0 apiica oncepto fecnico de
las series, subseries, y finaliza el procedimiento. ervicios Administrativos
- Si el concepto aprueba el proceso de eliminacién, continua la
siguiente actividad.
Antes de proceder con la eliminacién, la coordinacion del GIT de Servicios
Administrativos presenta ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, las series y subseries documentales a eliminar, para su
Aprobar la eliminacion respectiva aprobacion. Si el comité estd de acuerdo se procede con la Comité Institucional de (j\ Acta del Comité Institucional de
10 dp @l eliminacién documental y contintia la siguiente actividad. Si el Comité no Gestion v D o ,4) Gestion y D =
ocumental aprueba se inician las acciones administrativas tendientes a aumentar los estion y Desempeno estion y besempeno
tiempos de retencion y/o modificar la disposicion final en las TRD o las
TVD para las series y subseries objeto de la observacion, y finaliza el
procedimiento.
11 |Reali liminacion d tal Proceden con la gestion ante la empresa encargada para la eliminacién dProfesmdnaldy ITSIC'I[“gO N Ji Acta d; ell_mtmaglc:n dqiumental
ealizar eliminacion documental | 4,0 mental mediante el picado del papel y la disposicién final de residuos. esignado del GIT de 0 aplica _Registro Fotogral !‘,:0 "
Servicios Administrativos Certificado de disposicion final
Putk_n(ljlc:rl en Iatpag‘ljna \I/veb de vI’a Envian a la Oficina de Comunicaciones las actas de eliminaciény el Profesional y Técnico Correo de solicitud
12 |entidad fas actas ce eliminacion f;nyentario de los documentos eliminados, para la publicacion en la designado del GIT de No aplica Registro de publicacion en la

y el inventario de documentos
eliminados

pagina web de la entidad para consulta.

Servicios Administrativos

pagina web

6. PRODUCTO O SERVICIO QUE SE
ENTREGA

Documentos en archivo histérico para su conservacion y consulta

1. Caracterizacién del Proceso




7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

2. Mapa de riesgos del Proceso

3. Guia de lineamientos técnicos para transferencias documentales secundarias del AGN

4. Programa de Reprografia de la ART

5. Diagrama de flujo del procedimiento

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

2 sep-22 Actualizacién de Documento

3 Abril de 2023 Revisién y actualizacion de las actividades del procedimiento.

4 30/10/2023 Se actualiza el procedimiento en su objeto, alcance, normatividad y politicas de operacion. Se ajustan actividades y

descripciones, y se precisan responsables y registros.

Elaboré Revisd Aprob6
Nombre: Edwin Alexander Le6n Gonzalez / Jeimmy Paola Martin Nombre: Diego Armando Gonzalez Nombre: Diego Armando Gonzalez
Cargo: Analista del GIT de Servicios Administrativos / Técnico Asistencial Cargo: Coordinador del GIT de Servicios Administrstivos Cargo: Coordinador del GIT de Servicios Administrstivos
Fecha: 19/10/2023 Fecha: 30-10-2023 Fecha: Mediante correo electrénico del 30 de octubre de 2023




DISPOSICION AINAL DE DOCUMENTOS

PROFESIONAL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y

TECNICO Y ANALISTA GIT SERVICIOS ADMINISTRATIVOS COMUNICACIONES | DESEMPERNO

Identificar los expedientes para disposicién final
de acuerdo con su valoracién.

¢La

disposicion fina
es seleccién?

Selecciona los documentos para conservar en el
archivo histdrico.

!

N Diligencia el formato FUID de los expedientes por
NO P S
cada disposicion final.

;

disposicion fins
es conservacion
total?

Si

|

Digitalizar los expedientes de conservacion total.

I

Transferir al archivo histdrico los expedientes
seleccionados y de conservacion total.

Publicar en la pagina web el inventario de documentos
a eliminar.




DISPOSICION AINAL DE DOCUMENTOS

] PROEESIONAL COMUNICACIONES COMITEINSTITUCIONA~L DE GESTIONY
TECNICO Y ANALISTA GIT SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DESEMPENO

bh-—_——————- — - - ¥ Y- - —— — - — — - —

Solicitar concepto técnico frente a la pertinencia
de eliminacién.

Suspende el proceso de eliminacién
No—P»| e inicia proceso de actualizacién de
series respectivas en TRD.

.

¢El concepto es
favorable?

Revisay aprueba la eliminacién
P
documental.

éAprueba? N e inicia proceso de actualizacién de
series respectivas en TRD.

Sk

v

Publicar en la pagina web las actas de eliminacién y el
inventario de documentos eliminados.

y

FIN

Relizar la eliminacion documental. [«
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