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1. Objetivo 

Brindar a los funcionarios y contratistas del Instituto que tienen bajo su responsabilidad la administración de la información que se genera o recibe en cumplimiento de sus funciones, un instrumento orientador que establezca la metodología para determinar la disposición final de los documentos conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retención Documental
2. Alcance

El presente instructivo aplica para toda la documentación generada y recibida por el Instituto y que en cumplimiento de lo establecido en las Tablas de Retención Documental debe llevarse a cabo el proceso de disposición en cualquiera de las fases del ciclo vital: Gestión, central e histórico.
3. Definiciones aplicables

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es constante. 

Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa. 

Archivo histórico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, la documentación que, por decisión del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito voluntario, adquisición o expropiación.

Ciclo de vida: es la vida de un registro desde su creación o recepción hasta su disposición final. Por lo general se dividen en tres fases: creación, mantenimiento y uso y disposición final. 

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción, hasta su disposición final.

Conservación Documental: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de archivo. Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra guardada de manera analógica (soportes, papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y otros) en una que sólo puede leerse o interpretarse por computador.

Conservación permanente o total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposición legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y políticas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigación, la ciencia y la cultura

Digitalización: Técnica que permite la reproducción de la información que se encuentra guardada de manera analógica (soporte papel, video, casettes, cinta, película microfilm, y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposición Final de Documentos: Decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retención y/o tablas de valoración documental, con miras a su conversación total, eliminación, selección y/o reproducción.

Documento: información registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado. 

Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una persona o entidad en razón a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal científico, histórico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservación en el tiempo, con fines de consulta posterior. 

Documento electrónico de archivo: Registro de información generada, producida o recibida o comunicada por medios electrónicos, que permanece almacenada electrónicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razón a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal científico, histórico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos. 

Documento histórico: Documento único que por su significado jurídico o autográfico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección del Estado, la soberanía nacional, las relaciones internacionales o las actividades científicas, tecnológicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histórico.

Eliminación Documental: Actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin prejuicio de conservar su información en otros soportes.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trámite o procedimientos acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre sí y que conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolución definitiva. 

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente físico cuyos documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrónico mediante procesos de digitalización. 

Expediente electrónico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrónicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trámite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre sí, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrónicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo. 

Expediente híbrido: Expediente conformado simultáneamente por documentos análogos y electrónicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del trámite o actuación. 

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo trámite o procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrónicos o de información, que se pueden visualizar simulando un expediente electrónico, pero no puede ser gestionado archivísticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimientos tecnológicos seguros.
Foliado electrónico: Asociación de un documento electrónico a un índice electrónico en un mismo expediente o serie documental con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad. 

Gestión de documentos de archivo: la planeación, control, dirección, organización, capacitación, promoción y otras actividades involucradas en la gestión del ciclo de vida de la información, incluyendo la creación, mantenimiento (uso, almacenamiento, recuperación), y disposición, in- dependientemente de los medios. 

Índice electrónico: Relación de los documentos electrónicos que conforman un expediente electrónico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodología reglamentada para tal fin. 

Inventario Documental: Instrumento de recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Metadatos: Información estructurada o semiestructurada que permite la creación, la gestión y la utilización de documentos de archivo a lo largo del tiempo, tanto dentro de los ámbitos en que se crearon como entre ellos mismos. 

Microfilmación: Técnica que permite registrar fotográficamente documentos como pequeñas imágenes en película de alta resolución
Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histórico o cultural

Preservación a largo plazo: Conjunto de principios, políticas, medidas, planes y estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad física, tecnológica y de protección del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental, independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electrónico (documento electrónico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y formato) además de medios magnéticos, ópticos y extraíbles en su parte física. 

Registro: acto por el que se adjudica a un documento de archivo un identificador único en el momento de su entrada en el sistema. 

Retención documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención documental.

Selección documental: Disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de carácter representativo para su conservación permanente.

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

Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo: software utilizado por una organización para gestionar sus documentos. 

Subserie documental: División o divisiones de una serie documental con el propósito de delimitar de una forma más clara el conjunto de unidades documentales que hacen parte del mismo.

Tabla de Retención Documental: 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

Transferencia documental: Remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración documental vigentes.

Unidad documental: Unidad archivística constituida por documentos del mismo tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad documental compleja).

Valoración documental: Identificar el valor del documento, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la consulta y las normas internas y externas que regulan su producción, contenidas en la Tabla de Valoración Documental aprobada.

4. Metodología:
Marco normativo
Constitución Política de 1991
· Artículo 63: Los bienes de uso público, los parques naturales, las tierras comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueológico de la Nación y los demás bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.
· Artículo 70: CN Párrafo 2: La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el país. El Estado promoverá la investigación, la ciencia, el desarrollo y la difusión de los valores culturales de la Nación.
· Artículo 71: La búsqueda del conocimiento y la expresión artística son libres. Los planes de desarrollo económico y la expresión artística son libres. Los planes de desarrollo económico y social incluirán el fomento a las ciencias y en general a la cultura.
· Artículo 72: El patrimonio cultural de la Nación está bajo la protección del Estado
· Ley 47 de 1920: Protección del patrimonio documental artístico

· Ley 14 de 1936: Aprueban tratado internacional sobre protección del patrimonio cultural

· Ley 63 de 1959: Por el cual se dictan medidas sobre defensa de conservación del patrimonio histórico, artístico y monumentos públicos de la Nación.

· Ley 39 de 1981: Artículos 1, 2, 3 y 4. Sobre la microfilmación y certificación de los archivos, las entidades bajo custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, están obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo de procedimiento de microfilmación o de cualquier otro técnicamente adecuado y aceptado por el Gobierno Nacional.
· Decreto 2274 de 1988: Inventario documental

· Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos.

· Ley 734 de 2002-Código disciplinario Único

· Acuerdo AGN ,038 de 2002: Establece la responsabilidad del servidor público frente a los documentos y archivos.

· Acuerdo AGN, 09 de 1995: Reglamenta la presentación de las Tablas de Retención Documental

· Acuerdo AGN, 011 de 1996: Establece criterios de conservación y organización de los documentos.

· Acuerdo 05 de 2013: Criterios para la clasificación, ordenación y descripción documental. 

· Acuerdo 049 de 2000: Condiciones de Edificio y locales de Archivos

· Acuerdo 050 de 2000: Conservación de documentos

Condiciones generales

· Los procedimientos para la disposición final que se apliquen serán aquellos que se encuentran registrados y definidos en la Tabla de Retención Documental, en la Tabla de Valoración Documental u otros instrumentos archivísticos que concreten los resultados del estudio de valoración.  Instrumentos que deben estar aprobados por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, y adoptados por el instituto. En estas herramientas se establece la selección documental con criterios cuantitativos y cualitativos precisos.
· Tanto en los Archivos de Gestión como en el Archivo Central los (as) servidores (as) públicos (as) y contratistas encargados de dar aplicación a la disposición final deberán identificar y separar los expedientes que forman las Series o Subseries documentales de manera metódica, ordenada y consecuente, de tal modo, que se eliminen los documentos que han agotado sus valores primarios y se conserven aquellos que poseen valores secundarios, es decir, documentos que por su importancia histórica, científica y cultural deben conservarse como patrimonio documental.
Criterios para la eliminación
· La decisión de eliminar documentos, es responsabilidad del Comité Institucional de Gestión y Desempeño del instituto. Un principio que debe observarse es aquel según el cual los documentos que deben eliminarse corresponden a lo señalado en las tablas de retención documental o en los asuntos de las tablas de valoración documental.

· Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la correspondiente tabla de retención. La eliminación deberá realizarse atendiendo lo estipulado al respecto. 
· Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparación de las transferencias primarias y secundarias, es decir, cuando los archivos de gestión transfieren al central y este al histórico. 
· En todos los casos deberá levantarse un acta acompañada de su respectivo inventario. Se deja como evidencia el acta de eliminación de la dependencia que realiza la respectiva trasferencia primaria del archivo central. Si se requiere digitalizar los documentos, el archivo central adopta la técnica de digitalización, en los términos establecidos en las TRD y TVD o para los casos requeridos.
Criterios para la digitalización

· Alistamiento

· La digitalización de documentos en soporte papel, de archivos de gestión y centrales, se debe hacer para agilizar su búsqueda en casos de consulta permanente, remota o por varios usuarios a la vez. En caso de los documentos y archivos históricos se debe utilizar para mejorar la legibilidad y facilitar el acceso remoto, pero sin destruir la documentación original. 
· Contar con una base de datos donde se registre el inventario de cada expediente con los metadatos definidos previamente para cada subserie documental.

· Retirar los documentos que no correspondan al expediente y deben ser devueltos al enlace de gestión documental encargado de la transferencia documental. Dichos documentos deben estar debidamente identificados, relacionando la cantidad y referenciando el expediente del que fue retirado la documentación.

· Verificar la exactitud de la foliación del expediente y volver a foliar cuando se presenten inconsistencias dejando constancia de este hecho, para informar a la subdirección que realizó la transferencia.

· Quitar dobleces y materiales que no hacen parte de la documentación

· Eliminar material metálico.

· Unir rasgaduras o fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo. Para casos de deterioro mas graves, se hará una fotocopia para ser usada en el escáner, o en su defecto se usará un escáner de cama plana para no causar más daño.
· Se aceptará el uso de cinta magnética para los primeros auxilios, por la cara posterior del documento.

· Captura

· Usar escáner automático para la captura digital, teniendo en cuenta una resolución entre 200 y 600 dpi, para lo cual se tendrá como criterio que los documentos que estén en excelente estado de conservación se digitalizarán en 200 dpi y se irá aumentando la resolución en la medida que los documentos presenten problemas de conservación o contraste.
· Escala de grises para los documentos manuscritos, mecanografiados, impresos en equipos de matriz de punto y/o impresos sobre papeles de colores.
· Color cuando la documentación posea información relevante que se encuentre en colores como planos o mapas.
· En caso de digitalizarse documentación con características homogéneas, se puede utilizar la profundidad de acuerdo con el tipo de documento.
· Identificación

· Se debe realizar la identificación de las imágenes por foliación, expediente documental, subserie documental y serie documental.
· Control de calidad

· Se debe realizar el control de calidad al 100% de las imágenes, para garantizar la legibilidad e integridad de las imágenes.
· Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y tamaño al 100%.
· Se podrá utilizar procesos de comprensión para reducir el tamaño de imágenes cuya digitalización sea con fines de difusión.
· El menor detalle de capturado debe tener completa legibilidad (por ejemplo, el menor tamaño de fuente para el texto, claridad de los signos de puntuación, incluido los decimales).
· La integridad de los detalles (por ejemplo, no aceptabilidad de caracteres interrumpidos o de segmentos que falten en las líneas).
· Exactitud dimensional comparada con el documento papel (tamaño 100%)
· No tener puntos, rayas o manchas generados en el escáner que afectan la legibilidad, es decir un punto no presente en el documento de origen no digital.
· La orientación de la imagen digital debe ser en forma de lectura humana.
· La densidad de las áreas negras debe ser sólida.
· No presentar la exposición de la imagen con mucha luz o muy oscura, es decir muy claras o muy oscuras, comparadas con el documento original en papel.
· No tener problemas de foco los cuales se evidencian en una imagen borrosa o con sombras en las fuentes.
· El formato para fines de preservación es TIFF, JPEG 2000 (sin pérdida)
· El formato para fines de consulta y difusión debe ser PDF/A, jpeg, jpg, jpe, JPGE2000 (con pérdida).
· La resolución de la imagen debe ser de 200 DPI o superior siempre y cuando las resoluciones superiores se usen en los casos previstos y no para todos los documentos.
· El resultado de la digitalización no debe entregar imágenes torcidas.
· Almacenamiento

· Se deben cargar las imágenes digitales y los metadatos con la información referencial en el sistema de información o repositorio que tenga el instituto.
· Metadatos

· Incluir entre 2 y 10 metadatos descriptivos, según las características de los documentos.
· Mantener los metadatos propios del proceso de digitalización.
Criterios para la selección

· Si se requiere hacer selección documental se realiza la valoración correspondiente, en los términos establecidos en las TRD o TVD. Esto se realiza aplicando la metodología y criterios básicos para la selección documental.

· La selección puede aplicarse a documentación que ha perdido su vigencia.

· La selección debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo contenido informativo se repite o se encuentra registrado en otras series. 
· La selección se aplica a series documentales cuyo valor informativo no amerita su conservación total. 
· Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe seleccionarse a través de muestreo. Toma de ejemplares al azar; Muestreo selectivo o cualitativo con arreglo a una pauta determinada dando un valor especial a ciertas series con fines de investigación. Se le atribuye ser poco objetiva y proporcionar una visión sesgada o tergiversada de la serie. Dentro de las segundas menciona las siguientes: Muestreo sistemático que tiene como guía la cronología, es decir, guardar ciertos años, eliminar otros; conservar la producción de una serie correspondiente al primer semestre, eliminar la producción correspondiente al segundo; Muestreo aleatorio. Toda unidad tiene igual probabilidad de presentar una serie; en este caso es necesario aplicar una formula estadística. El muestreo es un método eminentemente estadístico y provee resultados cuantitativos. El muestreo debe ser motivo de análisis para la administración, por esta razón debe contemplarse como tema de importancia en el Comité de Archivo de las entidades”. 
· Si no se requiere hacer la selección documental, el archivo central realiza la transferencia de los documentos con valores secundarios al archivo histórico.

Procedimiento
4.1 Aplicar los instrumentos archivísticos para la transferencia secundaria.

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 1 hora

Determinar que documentos son de conservación total por sus valores secundarios de acuerdo a los instrumentos archivísticos, para su posterior transferencia al Archivo General de la Nación. Puesto que se constituyen de valor permanente para el Estado, la soberanía nacional, las relaciones internacionales o las actividades científicas, tecnológicas y culturales y se convierte en parte.

4.2  Efectuar la eliminación documental.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 1 hora

Efectuar en la disposición final señalada archivísticamente de los documentos que han perdido sus valores primarios y no adquieran ningún valor secundario. Lo anterior se determina por una de las siguientes alternativas: Para todos los documentos que han cumplido su ciclo vital, para eliminación de documentos o por selección documental. Una vez se ha realizado el muestreo respectivo para seguidamente eliminar aquella documentación que no es objeto de conservación. Para efectuar la eliminación se debe levantar un acta con el inventario de la documentación y utilizar el formato “acta de eliminación de documentos “
4.3 Realizar la selección de los documentos
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 1 hora

Seleccionar la documentación que se debe conservar parcialmente, por medio de un muestreo representativo, ejemplar, sistemático o aleatorio de acuerdo al instrumento que permita la debida gestión de los documentos.
4.4 Aplicar la digitalización o microfilmación de los documentos que deben reproducirse
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 1 hora

Aplicar las técnicas archivísticas que garanticen la reproducción de los documentos a través de la técnica de digitalización o microfilmación. En todo caso los documentos originales de valor histórico, científico, cultural o misional, independientemente del soporte en que se hayan generado, no podrán ser destruidos aun cuando los originales hayan sido reproducidos.
Tiempo del procedimiento 

Tiempo para la disposición y Valoración Documental. El tiempo que se requiere para realizar dicho procedimiento, está sujeto por los siguientes casos:

· Cuando existan cambios en la estructura orgánica de la entidad. 
· Cuando existan cambios en las funciones. 
· Cuando la entidad sufra procesos de supresión, fusión, escisión o liquidación. 
· Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del país. 
· Cuando se transformen tipos documentales físicos en electrónicos. 
· Cuando se generen nuevas series y tipos documentales. 
· Cuando se hagan cambios en los criterios de valoración, soportes documentales y procedimientos que afecten la producción de documentos.

5. Registros
· Formato único de Inventario Documental
· Acta de eliminación Documental

· Plan de Conservación de Documentos

· Procedimiento para archivo central
· Tablas de Retención Documental
6. Anexo - Flujograma
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