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1.0BJETIVO

Determinar la disposicién final o eliminacion de las unidades documentales Corporativas
de acuerdo con su valor administrativo, legal o fiscal, cultural, histérico o su relevancia
para la ciencia y la tecnologia.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la verificacion e identificacion de las unidades documentales
para disposicion final con base en las tablas documentales que se tienen definidas y
termina con la disposicién final, bien sea ubicacion o eliminacién, de las unidades
documentales y el archivo del acta de disposicion final quelo soporta.

3. DEFINICIONES



TRD: Tablas de Retencién Documental

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstrucciéon
de la memoria de una comunidad.

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

Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este

valor se conservan permanentemente.

4. DESARROLLO

Actividad Responsable Dependencia I(Qggllisdt;?
1. Verificar en las Tablas de FT0730.05
Retencion Documental o en el m
software de Gestion Documental . . . =
. o Funcionarios que tienen Todas las Unico de
Corporativa, el vencimiento de o . . 5
. . documentacion en custodia| Dependencias Inventario
los tiempos de conservacion de Documental -
las unidadesdocumentales ~ FUD
establecidos en las TRD. —
S _ Técnico Administrativo FL.0730.05
2. Consolidar informacion de las Todas | Formato
unidades documentales para  |profesional Especializadd Dpe (:ane:jse:;as Unico de
disposicion final de las areas. P Inventario
. . o Documental
Profesional Universitario _FUID
Secretaria
3. Realizar visita técnica al sitio o o . General (Grupo FT.0340.04
donde se hallan las unidades Técnico Administrativo de T hcts de
documentales para disposicion Comunicaciones Reunion
final. Profesional Especializado|  y Gestién neunion
Documental
Corporativa)
Secretaria FT.0730.05
. . . General (Grupo | (= .
4. Verificar el inventario de . - . Formato
. Técnico Administrativo de —
unidades documentales para c S Unico de
. AR omunicaciones| — .
disposicion final de acuerdo Profesional Especializado Gestién Inventario
con las TRD. P y Documental
Documental _FUID
Corporativa) —
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5. Enviar memorando para

aprobacion inicial del Comité Secretaria
Institucional de Desarrollo General (Grupo
Administrativo de las _ o de
unidades documentales para | Profesional Especializado | comynicaciones I\%:e?nﬂd?)
disposicion final consolidadas y Gestién -
de toda laCorporacion y Documental
realizar la sustentacion ante Corporativa)
el Comite.
6. Elaborar y aprobar acta de . o FT.0340.04
disposicion final de las unidades | Comité Institucional de De-g;dne:jsef;as Acta de
documentales. Desarrollo Administrativo Reunion
- Aqi Secretaria FL.0710.03
7. Publlcgr en la Pagina Web General (Grupo Memorando
Corpkc))rafu’va_e! meolr?_n?odded o P FT.0730.05
aprobacion inicial y el listado de : - de “Formato
las unidades documentales para Profesional Especializado Comunlcagones Unico de
disposicion final durante 2 y Gestion Inventario
meses. 83?“;?;?\}:') Documental
P - FUID
8. Realizar la disposicion o )
eliminacion final de las o Secrletzrla
i eneral (Grupo
unidades documentales de( Y FT.0340.04
NOTA 1: La eliminacién se Profesional Especializado| Comunicaciones RM
hace por picadomanual o a y Gestion mednon
maquina y dejar registro Documental
fotografico. Corporativa)
FT.0340.04
Secretaria M
Reunion
9. Archivar acta de Gener:ale(Grupo
disposicién o eliminacion final |  Técnico Administrativo Comunicaciones FT.0730.05
de las unidades o Formato
documentales y Gestion Unico de
' Documental :
Corporativa) Inventario
Documental
- FUID

5. ANEXOS

e Anexo 1: FT.0340.04 Acta de Reunion .

e Anexo 2: FT.0710.03 Memorando .

e Anexo 3: FT.0730.05 Formato Unico de Inventario Documental - FUID.
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Cualquier copia impresa, electrénica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al grupo Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia.



