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2.0 OBIJETIVO DE LA GUIA:

Conservar la informacion generada por las oficinas productoras, asi como preservar
permanentemente el patrimonio documental, permitiendo con ello la disponibilidad de la
informacion de valor primario (Juridico, Legal, Fiscal, Contable y Técnico) y secundario (cientifico,
histérico y cultural) de conformidad con las Tablas de Plazos de Conservacion Documental (TPCD).

3.0 ALCANCE:

Es aplicable para toda la documentacion que es producida por la ANSP y de aplicabilidad de todo
el personal; Director General, Subdirectores, Secretarios, Jefaturas de Unidad, Divisiones,
Departamentos y los Encargados de Secciones o Areas, como también para regular el normal
desarrollo de algunas actividades de los Archivos de: Gestidn, Especializados, Periférico y Central.

4.0 DESARROLLO:
4.1. CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO.

El ciclo de vida de la documentacion se ha concretado en tres fases: la fase de los documentos
activos, la fase de los documentos semiactivos y la fase de los documentos inactivos, que
corresponden a diferentes momentos de su tramitacion y a diferentes localizaciones fisicas.

4.1.1 Documentacion activa.

Los documentos son producidos o recibidos por cada unidad
administrativa de la Instituciéon en el desarrollo de las funciones que le
son propias para resolver un asunto. Mientras la documentacion
permanece en esta fase, se habla de documentos activos. Normalmente,
todavia estdn sujetos a una tramitacion y su consulta es frecuente y
periddica. La documentacion forma parte de los archivos de gestion o
Especializados, es decir, de los archivos de las unidades administrativas, bajo la responsabilidad del
Encargado del Archivo de Gestién o Especializado y la supervision del jefe de las mismas.

4.1.2 Documentacion semiactiva.

La tramitacion administrativa del documento se da por terminada y su
consulta evoluciona de manera periddica a esporadica, disminuyendo su
manipulacién. En esta etapa, cada oficina productora efectuard la
transferencia de los documentos al Archivo Periférico o Central,

atendiendo a lo dispuesto en las Tablas de Plazos de Conservacion
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Documental y lo que resuelva la Unidad de Gestion Documental y Archivo.
4.1.3 Documentacion inactiva.
El documento pierde su valor administrativo y se vuelve testimonial o
histérico, cultural o cientifico de una actividad desarrollada por la ANSP.
Su consulta es infrecuente y esporadica. Esta fase corresponde a la etapa ’ cam
de archivo o depdsito definitivo y es el momento en el cual la n

documentacion pasa a un proceso de valoracidon para determinar su
destino o es catalogada como documento histérico.

4.2. CLASES DE ARCHIVO.

De acuerdo a las fases mencionadas, el Sistema Institucional de Archivo estd conformado por los
archivos de gestion, archivo especializado, archivo periférico o central, a cargo del personal
nombrado para dicha funcién o administracién de ellos.

4.2.1 Archivo de Gestion.

Los archivos de gestion, son los creados por las unidades productoras o
generadoras para resguardar los documentos, en su fase activa, que
sustentan las actividades y funciones de la ANSP. Es deber de cada
unidad productora o generadora de organizar su documentacion y hacer
un uso correcto de los documentos de conformidad con los parametros
establecidos para la ordenacién y descripcion documental en el Manual
de Gestion Documental. Los documentos en el archivo de gestion
pueden permanecer de uno a cinco afios dependiendo de la duracidn del tramite hasta que haya

concluido y los plazos que se le otorguen para su conservacion, por lo que algunos documentos
pueden tener un promedio de vida mayor, posteriormente seran transferidos al Archivo Periférico
o Central segun sea el caso.

4.2.2 Archivo de Central.

Tiene la funcion de resguardar la documentacion en su fase semiactiva,
recepcionando la informacion transferida por los archivos de gestion de
la Academia.

Asimismo tiene la responsabilidad de:

v’ Organizar el fondo documental o acumulado.
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Crear instrumentos de control y consulta.

Proporcionar documentos solicitados por las unidades productoras o generadoras.
Ejecutar el proceso de eliminacién de documentos, segtin las TPCD.

Apoyar el Asesoramiento en la administracion de los archivos de gestion.

SERNS

4.2.3 Archivo Periférico.

Se crea cuando las instituciones poseen oficinas poseen distintas
sedes, estos archivos cumplirén las mismas funciones del archivo
central. No obstante, el archivo periférico transferird
documentos administrativos al archivo central, segun las
necesidades y capacidades de la institucion.

Los expedientes tanto en el archivo central como periférico pueden ser resguardados por un
periodo de 15 afios, el plazo de conservacion también puede ser recomendado por la unidad
productora, aunque la decision final serd del Comité de Institucional de Seleccion y Eliminacion
Documental al realizar la valoracion de los documentos basado en las Tablas de Plazo de
Conservacion Documental, Tablas de Valoracion Documental y plazos segin normativa de Archivo
General de la Nacion (AGN), Lineamientos de Gestion Documental y Archivos (LGDA o
Lineamientos GDA) y Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

4.2.4 Archivo Especializado

Son de gestion, pero en ellos se manejan expedientes propios del
servicio que presta la institucion; debido al volumen, o al cardcter
confidencial de su informacion y en muchos casos, de datos personales,
requieren un manejo, depdsito y medidas de proteccion especiales para
su correcta administracion. La documentacion de este atipo de archivo
puede ser resguardada por el mismo o mayor periodo que los expedientes del archivo de gestion,
dependiendo de su naturaleza e importancia, cuando entren a su fase inactiva deberan pasar al
archivo central de acuerdo a la normativa que lo regule y a las Tablas de Plazo de Conservacion
Documental, Tablas de Valoracion Documental y plazos segin normativa AGN, Lineamientos GDA
y Ley de Acceso a la Informacion Pudblica.

Nota: La administracion de los archivos especializados es responsabilidad de la unidad productora
o generadora, la organizacion y conservacidn deberd operar bajo lineamientos del SIGDA. También
la UGDA podra administrar el archivo especializado cuando la institucién provea los recursos
necesarios que permitan a la Unidad cumplir con todas las funciones que establece la Ley.
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4.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.

La unidad productora o generadora de documentos, debera identificar y seleccionar las series y
subseries que han cumplido el tiempo de plazo en su fase de archivo, para ser transferidas al
Archivo Periférico o Central, realizando las siguientes acciones:

Archivo Periférico o
Archivo de Gestién Central

4.3.1 Preparacion fisica de la documentacion.

Limpieza de la documentacion.

Depuracion de la informacion.

Eliminaciéon del material metalico.

Identificacion del material afectado por biodeterioro.

Revision de la foliacion y criterios de ordenacion.

Unidades de conservacion y realmacenamiento.

Completar formato de inventario documental, vifietas y rotulacion.

CERNERNNS

4.3.2 Pasos metodologicos para efectuar la transferencia documental.

a. En consideracion del orden jerarquico establecido en la estructura organica, se realizard
programacion para las transferencias anuales, se notifica a las dependencias de la fecha
establecida para realizar la transferencia documental las cuales estaran sujetas al espacio vy
disponibilidad del Archivo Central o Periférico. Se debe tener en cuenta que la programacion de las
fechas debe permitir el tiempo necesario para el desarrollo adecuado de la actividad, tanto en la
organizacion como en la verificacion de los acervos documentales a transferir.

b. Prepare la transferencia teniendo en cuenta los tiempos de plazos establecidos en la TPCD
de la dependencia.
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c. Seleccione las series, subseries o asuntos documentales que segun la Tablas de Plazos de
Conservacion Documental son objeto de transferencia.

d. Revise que la totalidad de los expedientes, cumplan con los criterios de organizacion
establecidos por en la Seccion de Ordenacion y Descripcion Documental del Manual de Gestion
Documental.

e. Cuando tenga en orden las carpetas, proceda a enumerarlas de 1 hasta n, segun la cantidad
que vaya a transferir.

f. Registre los datos completos en el Formato de Inventario Documental, teniendo en cuenta
que, si un expediente estd conformado por varios volimenes, en la columna “numero de orden”
consignard una a una segun corresponda consecutivamente.

g. Imprima y entregue el formato de inventario documental debidamente firmado y en medio
magnético junto con la documentacion relacionada.

h. La UGDA, a través de Archivo Central o Periférico realizard el cotejo de la transferencia
documental, posteriormente informara al encargado de la transferencia si la documentacion esta
debidamente organizada.

Si esta no cumple, no se dara por vélida la transferencia y la oficina responsable contard con diez
(10) dias habiles para realizar la modificacién, y entregarla debidamente ajustada conforme a las
observaciones realizadas por el Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivos.

i Una vez la informacion sea ajustada, se deberd completar Formato para la transferencia
documental (GD-FR-023), que debe estar debidamente firmada y sellado por el Jefe de la oficina
productora y el encargado de la transferencia.

4.4. DISPOSICION FINAL.

Es la decision resultante de la valoracion en cualquier etapa del ciclo de vida del documento,
registrada en las Tablas de Plazos de Conservacion Documental, con miras a la conservacion
permanente, eliminacion parcial, eliminacion total y/o digitalizacion como se estipula en las TPCD.

4.4.1, 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 unidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
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actividad y trascendencia que pueden ser utilizados y conservados para la investigacion, la ciencia
y la cultura de la Academia.

Para poder identificar los acervos documentales de conservacion permanente, se debe tener en
cuenta las siguientes caracteristicas, asi:

v Los documentos que permiten conocer las circunstancias de creacién o cierre de cada
Subdireccién, Secretaria, Unidad, Divisién, Seccién o Area.

v Los documentos que permiten conocer la evolucion de las estructuras organizativas y sus
funciones (tanto politicas como administrativas), las estrategias de gestion (planes estratégicos,
politicas y programas) y las actividades de la Institucion, asi como la evolucion del desarrollo e
impacto de dichas estrategias y actividades.

v Los documentos que constatan la elaboracion y aprobacion de reglamentos y otras
normas.

v Los documentos que avalan los derechos de las personas y entidades, ptblicas y privadas,
como a la propia Institucién en relacion a otras.

4 Los documentos que informan de manera significativa las relaciones entre las personas y de
las relaciones entre éstas y las instituciones.

v Los documentos que contribuyen a la elaboracion de la memoria histdrica institucional.

v Los documentos que informan de los avances sociales, tecnoldgicos, econdmicos y
cientificos que ha tenido la institucion.

v La informacion que se encuentra clasificada como reservada y confidencial.

v Informacién relacionada con el record laboral.

La Conservacion permanente se determina en el formato original de los documentos que
conforman el patrimonio documental de la Academia y por lo tanto no son objeto de eliminacion. Es

necesario tomar como referente los asuntos de caracter misional, como los que se relacionan a
continuacion:

v Actas de comités decisorios y consultivos. (Incluye consejo académico)

v Actos administrativos (acuerdos, resoluciones, etc.)

v Documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa (estructuras organico -
funcionales).

v Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la Institucion.

v Manuales de funciones y procedimientos.

v Estudios técnicos (incluyendo aquellos elaborados como productos de contratos, asesorias y
consultorias).

v' Tratados, Contratos y convenios.

GC-FR-003

Version 0
Aprob 17/03/18




GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO CODIGO : GD-GU-005

PAG. : 8de 16

GUIA DE TRANSFERENCIAS, DISPOSICION FINAL Y FECHA : 01/12/2021
VALORACION DOCUMENTAL.

VERSION: 0

v Informes de gestidn, técnicos, cientificos presentados a autoridades administrativas,
organismos de control, consejos, entre otros.

v Series documentales que den cuenta de procesos intelectuales realizados por autores (tales
como estudios, estadisticas, analisis y proyecciones, informes de investigaciones, andlisis de
encuestas entre otros).

v Asuntos que permitan explicar fenomenos de tipo social, politico, legal econdmico, historico
entre otros analisis.

4.4.2. Eliminacion parcial.

Corresponde a eliminar una parte de una determinada serie documental
que dicho criterio se haya establecido en las TPCD y es aprobado por el
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos — CISED.
Teniendo en cuenta los siguientes pardmetros:

v La seleccién puede aplicarse a documentacion que ha perdido su
vigencia.

v La seleccion debe aplicarse a series documentales voluminosas y
cuyo contenido informativo se repite o se encuentra registrado en otras

series, respetando el principio de orden original.

v La seleccion se aplica a series documentales cuyo valor informativo no amerita su
conservacion total.

v Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe seleccionarse a
través de muestreo.

v Apoyarse en el indice legislativo, lograndose identificar la informacion que contiene valores
primarios o secundarios.

4.4.3. Eliminacion total.

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
Tablas de Plazos de Conservacion Documental (TPCD), para
aquellos documentos que han perdido sus valores secundarios,
sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes,
con la debida sustentacién técnica, legal o administrativa, y
aprobada por el Comiteé Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos—CISED, dejando la respectiva acta de
aprobacion de eliminacion suscrita por los integrantes del
Comité.
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Se debe tener en cuenta que la eliminacion se realiza a todos aquellos documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, técnico, fiscal o contable y que no cuente con
valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia, la cultura y la tecnologia.

Para la eliminacién documental se deberan cumplir con los requisitos, anélisis y criterios
establecidos en la elaboracion de las TPCD.

v La propuesta de eliminacidn debera ser presentada por el Encargado de Archivo Central o
Periférico al Jefe de la Unidad de Gestidn Documental y Archivos, teniendo en cuenta que la
informacion esta siendo conservada dentro de los mismos. Y las demads unidades solicitaran a la
UGDA la peticion de eliminacién para ser trasladada al Comité Institucional de Seleccion vy
Eliminacién Documental (CISED).

v Prever que exista informacién andloga, digital u otros soportes, para ser eliminados en el
mismo periodo de tiempo en el plazo que se encuentra establecido en las TPCD.

v Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental de las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad
o vigencia de acuerdo al tiempo establecido por cada uno de los funcionarios, Ejemplo: copias,
mensajes electronicos, borradores de documentos, notas, libretas, publicidad, boletines, textos
normativos, etc. De lo anterior deberan dejar un acta como constancia de la eliminacién, la cual
debera estar suscrita por el Jefe de la Oficina Productora y del Encargado del Archivo o Encargado
de la Eliminacion.

v El Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos - CISED, podra
determinar las series o subseries que no se eliminaran, aunque estas ya hayan cumplido los plazos
establecidos en las TPCD, siempre y cuando los documentos contengan antecedentes que sean
trascendentales para la dependencia o Institucion; si fuere el caso por razones de consulta de la
informacion que implique la no realizacion de la eliminacion. Dicha actividad deberd ser reflejada
en el acta de sesidon del comité, para lo cual se sustentard el motivo por el cual no se realiza el
procedimiento y el tiempo estimado para la conservacién de la informacion.

v Se tendrd en cuenta que los productores de la informacion podran asistir a la sesion del
Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos (CISED), donde podrén objetar la
eliminacion de dicha informacion correspondiente a las dependencias que integran la institucion,
evidenciando el motivo por el cual no se puede realizar la eliminacidon. Dejando constancia en la
respectiva acta del Comité y el inventario documental.

v Posterior a ello, se procedera a remitir las Actas de Eliminacion a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica para publicarlas en el portal de transparencia institucional.

v Una vez aprobada la eliminaciéon por parte del Comité, se realizard el procedimiento de
eliminacion, dejando los soportes y el registro fotografico de la respectiva eliminacion documental
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realizada mediante el procedimiento de picado.

v Las actas de eliminacion y los inventarios documentales de la eliminacién de documentos,
se conservaran permanentemente y deberan mantenerse publicados para su consulta, respetando
los indices de reserva y confidencialidad de la informacion.

4.4.4. Digitalizacion.
La digitalizacion de documentos en soporte papel se debe hacer para
agilizar su busqueda en casos de consulta permanente, remota o por
varios usuarios a la vez. En caso de los documentos y archivos
histéricos se debe utilizar para mejorar la legibilidad y facilitar el
acceso remoto, pero sin destruir la documentacién original.

Es necesario precisar las ventajas que esta técnica puede ofrecer al
usuario o academia, asi:

Velocidad y facilidad de consulta.

Calidad de imagen.

Facilita la bausqueda de la informacion.

Las imagenes pueden reproducirse muchas veces sin pérdida de calidad.
Las imagenes digitales no se deterioran con el uso.

Capacidad de mejorar imagenes de documentos en mal estado.

LRSS

Consulta de una misma informacion por varios usuarios a la vez.
v Evitar la manipulacién de los documentos o formatos, coadyuvando en la Conservacion de
los documentos.

Es importante indicar que los documentos que deben recibir una técnica de digitalizacion, son
aquellos que por su importancia requieren tener una copia en otro soporte para su consulta y
evitar su manipulacion.

Asimismo, se deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones en la digitalizacion de
documentos o expedientes:

v Prever que los documentos, no contengan datos personales o datos personales sensibles.

v Prever que los documentos o expedientes no tengan un nivel de clasificacion de reserva o
confidencial.

v Garantizar la seguridad de la informacion y restringir el acceso a terceros.

v Requiere personal altamente calificado para adelantar la técnica de digitalizacion
exitosamente.

v" Confidencialidad del personal que accede a la informacion.
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4.5. VALORACION Y SELECCION.

La valoracion propende por la conservacion y preservacion de los documentos que informan y
testimonian sobre el desarrollo institucional, sociocultural, cientifico, tecnoldgico de la Academia y
quienes la elaboraron. Se debera tener en cuenta los siguientes instrumentos: indice legislativo y
Tablas de Plazos de Conservacion Documental para iniciar la valoracion.

4.5.1. Valores primarios.

Los valores primarios son aquellos que interesan a la Institucion y a los involucrados en el asunto,
es decir, que no han finalizado su vigencia ni el plazo precautorio, el cual inicia cuando termina la
vigencia y culmina de dos maneras: la prescripcion legal o de derecho y la tabla de plazos de
seleccion, a estos se les debe asignar el tiempo de plazo en el Archivo Central y la disposicion final
una vez haya finalizado el segundo ciclo de vida o etapa inactiva.

El plazo de conservacién/resguardo de expedientes con valores primarios van desde los 3 a 80
afios. Podran ser sujetos a un plazo precautorio y son susceptibles de conservar muestras de
forma permanente dependiendo de la naturaleza de la informacién. (plazos segliin normativa AGN)

Como valores primarios se consideran todos aquellos que interesan a la administracion tales
como: administrativos, juridicos, legales, fiscales, contables y técnicos:

v Administrativos: Es un documento o serie de documentos que posee un valor para la
administracion que lo origind como soporte de sus actividades. Es la que se relaciona con el
documento producido y recibido que responde a los procesos administrativos de la academia
(correspondencia general, expedientes de casos y tareas especializadas); estos documentos
tendran valor mientras sean consultados y estardn vigentes para sustentar el derecho y la
obligacion de la actividad administrativa hasta que se produzca un nuevo documento. Ejemplo:
oficios, memorandos, acuerdos, resoluciones, entre otros.

. Juridico: Aquel documento del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por
el ordenamiento juridico. Ejemplo: procesos, demandas, asuntos penales o legales u otros que
guarden relacion,

v Legal: Son documentos que sirven de testimonio o prueba conforme a la ley, afectan a la
organizacion en su orden general y sustentan un derecho para el estado o la persona. Ejemplo:
documentos testimoniales, contratos, procesos administrativos, etc.

v Fiscal: Documentos que expresan movimiento de dinero y esta dado por la utilidad para el
tesoro o hacienda publica. Ejemplo: libros contables, balances e informes financieros.
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v Contable: Son aquellos documentos que respaldan el conjunto de cuentas o expresan un
movimiento de dinero, registros contables de ingresos, egresos, pasivos, activos o patrimonio de la
organizacion.

v Técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de
aspectos misionales, Ejemplo: programas educativos, planes de estudio o documentos modelos o
los que guarden algun tipo de relacién con el que hacer educativo o propio de la institucion.

4.5.2. Valores Secundarios:

Este valor estd directamente relacionado con el funcionamiento institucional, que refiere tanto a
la misién de la ANSP que cumple o cumplié dentro del Gobierno, como a las particularidades de la
produccion documental generada en sus dependencias; para ello es muy importante obtener la
suficiente informacién sobre la historia institucional, procesos archivisticos y las normas que
regulan la documentacion en la Institucion. Estas consideraciones deben tenerse en cuenta para
todas y cada una de las etapas de evolucion, con el fin de realizar una valoracién acorde con el
contexto histérico del productor de la documentacion.

En el marco de la gestion administrativa de la Institucion se produce cierto tipo de documentos
que agrupados por caracteristicas comunes permiten considerarse como de valor permanente
desde que nacen aun sin mediar un proceso de valoracion formal. El criterio fundamental para
determinar este tipo de documentos es el contenido informativo y la funcion del documento en la
administracion que lo produjo. Evaluando las siguientes caracteristicas fisicas y de produccion:

4 Actos administrativos: Documentos generados por la entidad que llevan implicita una
orden, una determinacion o decision, una regulacién o normalizacién de procesos o actividades;
estos documentos permiten conocer las disposiciones, las politicas y directrices internas de la
academia. Ejemplo: Resoluciones, Circulares, Directivas, Instructivos, Guias, Manuales,
Reglamentos, Convenios, entre otros del mismo nivel.

v Actividades misionales: Documentos sobre acciones realizadas en cumplimiento de
funciones administrativas y labores misionales. Ejemplo: Informes de Gestion, Informes de
Actividades, Actas, Proyectos, Contratos, Planes, Programas, Balances, Inventarios Muebles e
Inmuebles, Inventarios Documentales, Estudios Técnicos, Conceptos, Manuales Técnicos, entre
otros. Es posible que algunos de estos documentos sean voluminosos y por lo tanto requieran
seleccionarse.

De otra parte, como valores secundarios se consideran todos aquellos que interesan en la
construccion y testimonio de la memoria e historia colectiva, tales como: historico, cultural,
investigativo y cientifico.
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v Valor histdrico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad; documentos que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico de la Institucidn, tales como:

a. Si el material documental conservado o seleccionado reviste interés porque registra
acontecimientos historicos, para la academia como para la sociedad en general.

b. Si la informacion aporta datos para entender practicas administrativas no vigentes,
legislaciones derogadas, esquemas de mando reformados, entre otros.

c Si registra aparicion de personajes de interés historico, desde cualquier ambito, sea
este cultural, politico, econdmico, deportivo, entre otros.

d. Si evidencia lugares emblematicos para un drea cultural, estado, nacién o ciudad.

e. Si registra objetos como maquinarias, obras de arte edificios y equipamientos.

f. Creacion de la entidad y su evolucion.

v Valor cultural: El objetivo es identificar en la informacion, habitos y costumbres de grupos
sociales o culturales a lo largo del tiempo. Desde esta perspectiva un documento posee valor
simbolico o cultural cuando manifiesta modos de ver y sentir el mundo, por parte de las
comunidades, grupos sociales e individuos. El valor cultural se enfoca en rescatar de los
documentos, las voces silenciadas por la historia tradicional y oficial, con el fin de explicar, con
base en un enfoque diferencial, diversos grupos humanos en razén de su identidad sexual, grupos
étnicos, sectores sociales, distinciones politicas e ideoldgicas, mujeres, grupos culturales,
poblaciones (nifios, jovenes adultos mayores), victimas del conflicto armado interno.

Entre otras palabras, el criterio de valoracion cultural es la asociacion directa del documento con
épocas, procesos, eventos y practicas politicas, artisticas, econdmicas, religiosas, sociales, con
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida y utiles para el conocimiento
de la Institucién.

ol Valor investigativo o cientifico. Para la definicion y comprension de este criterio de
valoracidn, resulta enriquecedor tener de precedente el negocio estratégico, las funciones y la
misién que cumple la Institucidn y que la hace diferente sustancialmente de otras instituciones.
Una vez establecido lo anterior, el analisis sobre el caracter cientifico de la documentacién se
contextualiza y aplica en el marco del campo de accién, naturaleza juridica, funciones vy
competencias que cumple la academia y dentro de esta, la oficina productora de la informacidn.
Pero si se sitla en un contexto, se podra encontrar que reviste alglin interés para alguna
especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano y la investigacion.
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De lo anterior, se debera utilizar el formulario para la valoracion y seleccion documental el cual
debe contener como minimo los siguientes datos:

Denominacion de la serie documental.
Denominacion de la funcion.

Unidad productora.

Objeto de la gestion administrativa.
Afios que abarca la serie

Tipo de soporte.

Volumen de la serie.

TR e a0 T

Documentos que integran la serie documental.
Ordenacion.

Legislacidn.

Procedimiento administrativo.

Ubicacidn de la serie.

fr—
-

R

Series relacionadas.

23

Documentos recapitulativos.

0. Documentos duplicados.

Propuesta de valoracion, seleccion que se presenta al CISED.
Clasificacion de la Informacion.

Disposicion final de las TPCD.

w N oD

Observaciones

La documentacion con la clasificacion de valor secundario se deberia conservar/resguardar
indefinidamente, sera el CISED quien apruebe mediante Resolucidn la evaluacién y disposicion
final de la serie o subserie documental que ha sido valorada.

4.6. SELECCION DE LAS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES.
Respecto a las técnicas de seleccion de registros, se habla de cuatro opciones, asi:

a) Muestreo aleatorio (alfabético, topografico): Cuando son del mismo afio,
pero abarcan muchos metros lineales.

b) Cronologico: Los mas antiguos o primeros expedientes. Ejemplo: guardar
ciertos afios, eliminar otros; conservar la produccion de una serie
correspondiente al primer semestre, eliminar la produccién correspondiente al segundo.

c) Tipo documental: Seleccionar tipos documentales del expediente y descartar los otros que

GC-FR-003
Version 0
Aprob.17/03/18




GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO CcODIGO : GD-GU-005

PAG. : 15de 16

GUIA DE TRANSFERENCIAS, DISPOSICION FINAL Y FECHA : 01/12/2021
VALORACION DOCUMENTAL.

VERSION: 0

sean repetitivos 0 no necesarios.

d)  Asunto particular: Seleccionar expedientes que reflejen actividades estratégicas, obras
publicas, proyectos de alto impacto social, asi como ciertas series con fines de investigacion,
ciencia, cultura, tecnologia e historia.

4.7. CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

El acceso a préstamo y consulta de documento se encuentra regulado por medio del
procedimiento denominado “Solicitud de Consulta de Documentos”, del Manual de
Procedimientos Institucionales DE-MA-004, en el apartado Proceso de Gestion Documental y
Archivo.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Diario Oficial Tomo No. 408 de fecha 17 de agosto de 2015 “Lineamientos relacionados con la
Gestion Documental y Archivos” del Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Acceso a la Informacidn Publica.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Guia Grafica de Explicacion “Lineamientos de Gestion Documental y Archivos”del Instituto de
Acceso a la Informacidn Publica.

Guia técnica para la valoracion y seleccion documental para la implementacion del Sistema
Institucional de Gestidn Documental y Archivos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Conservacion permanente: decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
historico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o
entidad, una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.

Consulta: derecho de los usuarios de Ia entidad productora de documentos y de los ciudadanos en
general a consultar la informacién contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de
los mismos.

Seleccion documental: disposicion final sefialada en las TPCD o el formulario de valoracion
documental, con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su
conservacion permanente o eliminacion.
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Transferencia documental: remisién de los documentos del archivo de gestion al central o
periférico, o en su defecto especializado, de conformidad con las tablas de plazos de Conservacion
Documental.

Valoracién documental: proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la administracion) y
secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo y determinar su disposicién final.

7. DEROGATORIA
El presente documento sustituye a: Manual UGDA 001/2016 para la selecciéon y Eliminacion

documental de la academia Nacional de seguridad publica, 1ra ed.; Manual de Transferencia
Documental 1ra ed., sept 2017.

8. MATRIZ DE REGISTRO:

 Nombre del formato " Cédigo del formato
Inventario documental GD-FR-011
Acta de Eliminacién o Borrado Seguro. GD-FR-014
Valoracion y Seleccion Documental. GD-FR-020
Tabla de Plazos de Conservacion Documental GD-FR-021
Transferencia Documental GD-FR-023
Solicitud de Eliminacién Documental GD-FR-026
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