SECRETARIA

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

BOGOT,\ JURIDICA PROCESO:

DISTRITAL GESTION DOCUMENTAL CODIGO 2311520-PR-110
PROCEDIMIENTO: DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS VERSION 01
1. PROPOSITO.

Seleccionar y conservar los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente 0 a su
eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD y en las Tablas de Valoracion Documental

- TVD de la Secretaria Juridica Distrital.

Este procedimiento identifica la disposicion final de acuerdo a la determinacion de una serie de documental que deba ser conservada
de forma permanente, eliminada en su totalidad o seleccionada una parte y digitalizada, una vez han cumplido el tiempo de retencion

en archivo de gestion y en archivo central.

2. TERMINOS Y 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 informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestién y retine 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 documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y

consulta administrativa.

Archivo histoérico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion que, por decision del
correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
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cienciay la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

Acceso a Documentos de Archivo: Derechos de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos,
en los términos consagrados por la ley

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (Fondo, Seccioén, Series u Asuntos).

Conservacion documental: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos de archivo.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Conservacion Total: Se aplica a aguellos 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.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos externos y su valor
permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

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, seleccién
y/o reproduccion.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos
de un fondo documenta.
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Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcién de los documentos en
una institucion.

Patrimonio documental: es una agrupacion de documentos que refleja la memoria colectiva de un pueblo, nacion, regién o
sociedad y que muestra la diversidad de los pueblos, culturas e idiomas. Esta conformado por elementos: movibles; consistentes
en signos/cédigos, sonidos y/o imagenes; conservables (los soportes son elementos inertes); reproducibles y trasladables y fruto
de un proceso de documentacion deliberado.

Produccién documental: generacién de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Retencion documental: plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central hasta cumplir
los tiempos de vigencia de los valores primarios, tal como se consigna en la tabla de retencion o valoracion documental.

Seleccion documental: disposicion final sefialada 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 conservacion permanente.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie: 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 y se establece el procedimiento de su disposicion final.

Tipo documental: unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion, formato y contenido
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.
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Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos centrales
(transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas
de retencion documental han cumplido su tiempo de retenciébn en la etapa de archivo de gestion o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos..

Transferencias Primarias: Son los traslados de documentos del archivo de gestién al archivo central, sin alteracion de sus
propiedades, para su conservacion

Transferencias Secundarias: Son los traslados de documentos que se hacen del archivo central al archivo histérico.
Valoracion documental: 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.

3. MARCO OPERACIONAL.

La disposicion final asignada a series y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencién Documental — TRD
debe coincidir con los criterios generales determinados por la entidad en la memoria descriptiva del proceso de elaboracion o
actualizacion del instrumento archivistico, acorde con los valores secundarios de los documentos de archivo.

Se debe asignar un solo tipo de disposicion final (conservacion total, seleccion, eliminacion y digitalizada) para las series y
subseries documentales registradas en las Tablas de Retencién Documental — TRD.

La reproduccién por otros medios tecnoldgicos se debe asignar solo para series y subseries documentales con disposicién final
conservacion total o seleccion.
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En caso de que la entidad decida asignar la reproduccion por otros medios tecnoldgicos para series y subseries documentales
con disposicion final eliminacion, es necesario indicar en la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencion
Documental — TRD, en que momento eliminara la reproduccion.

La disposicion final asignada a series y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencion Documental — TRD,
debe establecerse en concordancia con el valor que puedan tener los documentos para la reconstruccion de la historia de la
entidad, la region o la nacion, para la cultura o la ciencia.

En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencién Documental — TRD, se debe sustentar la disposicion final
asignada a series y subseries documentales teniendo en cuenta el contenido de los documentos.

En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencion Documental — TRD se debe indicar el tamafio de la muestra
y el método de seleccion para las series y subseries documentales cuya disposicién final sea seleccion.

La informacion registrada en la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencion Documental — TRD debe coincidir
con la disposicion final asignada a series y subseries documentales.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S) . REGISTROS
P.HV.A. (Dias)
Tabla de
. . Realizar la valoracion de las series y subseries documentales con el fin Retencion
Seleccionar los Lider del Proceso de : - " it
1 - de identificar que documentacion se va a conservacion y cual se va 30 Documental —
documentos Gestién Documental -
eliminar. TRD 2311520-
FT-246
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S) . REGISTROS
P.HV.A. (Dias)
La conservacion total 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, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia.
Tabla de
, se?igilléiroiiel?\?ar Lider del Proceso de |Son patrimonic; d.ocurr':.enta.l'deI la _soci'eda? qulet los produce, utiliza y 15 D?ﬁ;l%?;
i4 conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura. -
totalmente Gestion Documental TRD 2311520-
L, . . FT-246
e Recepcion de transferencias secundarias.
e Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los
usuarios.
e Conservacion y preservacion de los documentos.
Tabla de
Se desarrollara la seleccién de la documentacion, que esta en la Tabla Retencion
o . . . Documental —
. de Retencion Documental —TRD, aplicando el método establecido en las
Seleccionar las . . TRD 2311520-
- . fichas de valoracién documental.
3 series y las Lider del Proceso de 10 FT-246

subseries Gestion Documental - . . .

_— En caso de no estar definido el método y/o porcentaje de seleccion, se .
documentales , - . O . L Formato Unico
—— debera definir bajo acompafiamiento del area productora y coordinacion :

iy It de Inventario
técnica del proceso de Gestién Documental.
Documental
2311520-FT-240
Eliminar las Este proceso se encuentra presente en todo el ciclo vital de los
_ . . : Tabla de
series y Lider del Proceso de |documentos y puede ser realizado por los propios productores en los )
4 - L . T e . . 10 Retencion
subseries Gestion Documental | archivos de oficina de acuerdo a la normatividad vigente, por ejemplo
S ) ; Documental —
documentales eliminando copias de documentos, borradores de documentos, hojas en
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PROCEDIMIENTO DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS | copico | 2311520PR110 | VERSION | 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S) . REGISTROS
P.HV.A. (Dias)
blanco, etc. hasta su disposicion final, fase donde se eliminaran las TRD 2311520-
series documentales respetando lo estipulado en la tabla de retencion FT-246
documental )
Formato Unico
Etapas para la eliminacién de documentos de archivo de Inventario
Documental
- Etapas de la eliminacién de documentos. 2311520-FT-240
- Inventario de Eliminacion
- Aprobacion de eliminacion
- Eliminacion fisica de la documentacién
- Registro de la eliminacion
- Diligenciamiento del Acta de Eliminacién.
Digitalizar algunas series con el propésito de destruir los documentos
originales debe ser una decisién que en la practica garantice que la
informacion reproducida y guardada por dichos medios, sera perdurable,
fiel, accesible e inalterable y que los soportes originales no se eliminaran
S . hasta tanto no se venzan los periodos de prescripcion aplicables en cada Tabla de
Digitalizar las Lider del Proceso de S NS ) .
: . caso. Para lo cual, se aplicaran procesos de digitalizacién bajo el Retencién
series y las Gestion Documental . . - T
5 . . L, acompafamiento del area productora y la coordinacion técnica del 10 Documental —
subseries de la Direccién de i
o . proceso de Gestién Documental. TRD 2311520-
documentales Gestion Corporativa ET-246

Si los documentos son de conservacion total deberd garantizarse la
conservacion del documento en su soporte original de produccion, asi
haya sido sometido a un proceso de reprografia (digitalizacion o
escaneo)
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PROCEDIMIENTO DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS | copico | 2311520PR110 | VERSION | 01
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Acta de Eliminacién
La seleccion de la volumetria documental a conservar o a | Cada vez que se realice de Documentos
eliminar, de una serie especifica, debe contar con el|una eliminacion de]| . 2311520-FT-237
: A . . . . : Lider del Proceso
Seleccionar las | acompafiamiento del area productora quienes informaran | documentos de archivo de Gestion
series y las los criterios cualitativos de seleccion que debe contener la|o una transferencia Acta de
3 . . S , . \ Documental .
subseries informacion que se desea conservar a través de las series | documental secundaria Transferencia
documentales documentales, los cuales deben quedar descritos o |por aplicacion de Tabla . Documental
) ) S S Todas las areas .
incluidos en las actas de eliminacion documental o de |de Retencion Secundaria
transferencia documental secundaria. Documental (Documento
externo)
La documentacion a eliminar por aplicacion de Tabla de | Cada vez que se realice Acta de Eliminacion
o . : . L = de Documentos
Retencibn Documental deberd estar registrada en el|una eliminacion de]| .
o . . : Lider del Proceso | 2311520-FT-237
o . Formato Unico de Inventario Documental, el cual serd|documentos de archivo it
Eliminar las series . h . L b . de Gestidn
- publicado en la pagina web de la Secretaria Juridica Distrital [0 una transferencia -
4 y subseries Documental Formato Unico de

documentales

durante 60 dias habiles y aplicaréa las actividades descritas
en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 “Eliminacion de
Documentos”, expedido por el Archivo General de la Nacién
“Jorge Palacio Preciado”.

documental secundaria
por aplicacion de Tabla
de Retencion
Documental

Todas las areas

Inventario
Documental
2311520-FT-240

6. CONTROL DE CAMBIOS.

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL p
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
CREACION DEL DOCUMENTO N/A 26/02/2021 01
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