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1 OBJETIVO

Este instructivo es una herramienta que establece los lineamientos técnicos para
aplicar las disposiciones finales descritas en las Tablas de Valoracion Documental
y las Tablas de Retencion Documental de la Superintendencia de Industria y
Comercio, las cuales seran realizadas por el Grupo de Trabajo de Gestidon
Documental y Archivo.

2 DESTINATARIOS

Este documento va dirigido a todos los servidores publicos y contratistas de la
Superintendencia de Industria y Comercio, primordialmente aquellos que
participan en los procesos de transferencias documentales.

3 GLOSARIO

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

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

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 Documental y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Eliminacion de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen
valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia y tecnologia.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Lider de gestion documental: Profesional archivista asignado por Ila
Coordinacion del GTGDA, encargado de conocer los procesos de la
dependencia(s) designada(s), con el fin de verificar permanentemente el debido
cumplimiento y articulacion de la dependencia con los lineamientos de gestion
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documental a través de la comunicacion con los gestores principales y
secundarios de la dependencia.

Retencion de Documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal
como se consigna en la TRD.

Seleccion Documental: Disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion
Documental 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, emanados de un mismo organo 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 esta por su contenido y sus caracteristicas
especiales.

Tablas de Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries
documentales en el cual se establece: Tiempo de retenciéon en cada una de las
etapas de archivo de gestion, archivo central. Disposicion final: Conservacién Total
(archivo historico), Eliminacion (picado, reciclado). Seleccidn (conservacion % en
archivo histérico) Medio Técnico (Digitalizacion, Microfilmacion).

Tablas de Valoracion 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.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa que sirve como elemento de clasificacion.

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
valoracion documental vigente.

Valoracion Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo.
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4 GENERALIDADES

La disposicion final de los documentos, estos son la eliminacién, la conservacion y
la seleccion, se establece a través de los instrumentos archivisticos Tablas de
Valoracion Documental y Tablas de Retencién Documental. Estos instrumentos
archivisticos son regulados a través de acuerdos por el ente rector de la politica
archivista el Archivo General de la Nacién y guardan coherencia con lo dispuesto
en la Constitucion Nacional, las leyes y demas normas relacionadas con la
produccion, acceso, conservacion y preservacion de documentos sin importar su
formato.

Con relacion a lo anterior, la Superintendencia de Industria y Comercio elabora y
aplica estas herramientas de administracion documental desde el ano 2000, con el
propésito de cumplir fines relacionados con la protecciéon y salvaguardia del
patrimonio documental, asi como de garantizar el acceso a la informacion y la
memoria institucional. La aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracién Documental observan una serie de singulares propias de
cada instrumento, por ello se han elaborado una serie de lineamientos que faciliten
su aplicacion.

Por regla general, los instrumentos archivisticos regulan periodos administrativos
especificos (ver grafica 1), la documentacion producida durante un periodo de
tiempo se administrara en concordancia al instrumento archivistico elaborado para
ese periodo respectivo, por ejemplo para el periodo administrativo 1968 — 1992, la
documentacion se administrara con base a las Tablas de Valoracién Documental;
los lineamientos que se presentan a continuacidn son generalidades que
facilitaran la administracion documental de acuerdo a cada periodo de tiempo.

. :
TRD version
version 03
TRD 02

version

9

1968 2000 2016 2020

Grafica No. 1 Linea de tiempo periodos administrativos
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» Las Tablas de Valoracion Documental (TVD) se aplicaran para los
documentos producidos entre los afios 1968 y 1992.

» Las Tablas de Retencion Documental (TRD) se aplicaran para los
siguientes momentos administrativos:
o Version 01: 1992 y 2011.
o Version 02: 2011 y 2016.
o Version 03: 2016 y 2020.

Nota 1: Para la aplicacion de las TRD, la disposicién final de las series y subseries
debera hacerse con acompafnamiento de la unidad administrativa, lider de proceso
o dependencia productora de los documentos, con el fin de validar a disposicion
final establecida en el instrumento archivistico, cambios sociales, normativos, etc.,
traen cambios en la valoracion documental.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Las siguientes actividades se deben realizar acorde con la disposicion final
descrita para las series y subseries registradas en las Tablas de Valoracion
Documental y las Tablas de Retencion Documental. De ninguna manera, la
disposicion final se aplicara a documentos que no estén contemplados dentro de
estos instrumentos archivisticos.

5.1 REALIZAR CONSERVACION TOTAL: Transferencias Secundarias

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestiéon
documental del archivo central por parte de la Coordinacion del GTGDA. A
continuacién, se describen las operaciones técnicas y administrativas para
efectuar las transferencias secundarias de los archivos de la Superintendencia de
Industria y Comercio al Archivo General de la Nacion, cuya disposicion final
indique la conservacion total (CT) en las Tablas de Retencidon Documental y las
Tablas de Valoracién Documental.

5.1.1 Diagnéstico de archivos a transferir

El Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Archivo debe elaborar un
diagnostico de los archivos objeto de transferencia secundaria, cuyo objeto es
conocer el estado de organizacion y conservacion de los documentos. Este
documento debera contemplar los siguientes aspectos;

a) Estado de organizacion de archivos:
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- Soportes documentales: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfiime y
otros.

- Unidades de conservacion clasificadas conforme a las series y subseries
registradas en las TVD o TRD.

- Sistema de ordenacién de las unidades de conservacion.

- Foliacién de las unidades de conservacion.

- Descripcion de las unidades documentales.

b) Estado de conservacion de archivos:

- Documentos limpios sin biodeterioro.
- Tipo de deterioro (fisico, quimico o bioldgico)
- Unidades de almacenamiento (carpetas, tomos, cajas)

Como resultado de este diagndstico, se determinaran las actividades que deben
realizarse previamente a las transferencias secundarias.

5.1.2Plan de transferencias secundarias

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestion
documental del archivo central por parte de la Coordinacion del GTGDA.

Sobre la base del diagndstico de los archivos, se debe elaborar un Plan de
Transferencias, el cual contemple la siguiente informacion:

- Cronograma de transferencias.

-  Fondo.

- Seccidén o subseccion.

- Serie, subserie o asunto.

- Fechas extremas.

- Cantidad de unidades de conservacion a transferir.
- Técnica de reprografia.

- Sistema de ordenacion de las series o subseries.

Este documento debera ser presentado ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para su revision, acompafiado de un informe técnico que explique el
alcance de la implementacion del instrumento archivistico, indicando el
cumplimiento de los tiempos de retencidn, y los requisitos establecidos para este
fin. Una vez se obtenga el aval o autorizacién por parte del Comité, se presentara
este documento ante el Archivo General de la Nacion, con el propdsito de
concertar fechas de entrega y recepcion de las transferencias secundarias, y
recibir el asesoramiento técnico requerido para la realizacion de esta actividad.
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5.1.3 Alistamiento de requisitos

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestiéon
documental del archivo central por parte de la Coordinacion del GTGDA.

Dentro de la planeacion de la transferencia secundaria, se deben reunir los
siguientes documentos:

a) Informe técnico, describiendo los procesos técnicos de valoracion vy
seleccion aplicados a los documentos a transferir.

b) Un inventario en fisico y en medio electronico de las series o subseries
documentales, donde se contemple las unidades de conservacion a
transferir.

c) La base de datos con la descripcion de los documentos a transferir, la cual
debera cumplir con la Norma Internacional para la Descripcion Archivistica
(ISAD).

d) Copia de los medios técnicos (Digitales, épticos, microfilme, etc.), cuando
este procedimiento se haya establecido en la respectiva TRD o TVD.
Dichos medios deben tener una descripcion de su contenido.

Estos documentos deberan ser presentados al Archivo General de la Nacién para
su revision técnica. Una vez se reciba la retroalimentacion u observaciones frente
a estos documentos, se respondera asimismo con las modificaciones a que haya
lugar.

5.1.4 Alistamiento de documentos a transferir

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestidon
documental del archivo central por parte de la Coordinacion del GTGDA.

De acuerdo con el diagnéstico de archivo, se deben realizar las actividades
técnicas de organizacion del fondo, que son necesarias para el cumplimiento de
los requisitos de entrega y recepcidén del Archivo General de la Nacion; estos
deberan comprender integralmente todas las unidades de conservacion:

a) Clasificacion documental: la clasificacion de los documentos por fondo,
seccion, subseccion, serie, subserie, afio, de acuerdo con las TRD o TVD.

b) Ordenacion documental: la ordenacién de las unidades de conservacion
debera evidenciar el orden y tramite interno de como fueron gestionados los
documentos en su fase de produccion.

c) Depuracion: se deben retirar documentos de apoyo, duplicados, fotocopias,
hojas en blanco, formularios o formatos sin diligenciar.
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d) Foliacion: se enumeran en forma consecutivo ascendente cada uno de los
folios por la cara recta con un lapiz negro de mina blanda (HB).

e) Descripcion: elaborar el inventario con la relacion de las unidades de
conservacion objeto a transferir.

f) Rotulacion: identificar las unidades de conservacion objeto de transferencia
transferir, con los descriptores de la clasificacion.

Nota 2: Para realizar estas actividades, se debe contar con el personal capacitado
sobre las series y subseries objeto a intervenir. El lugar para realizar las
actividades debe contar con mesas de trabajo, sillas, ser iluminado, y ventilado.

5.1.5 Tratamiento de documentos a transferir

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestion
documental del archivo central por parte de la Coordinacion del GTGDA.

Sobre la base del diagndstico de los documentos a transferir, se deben adelantar
los procesos técnicos orientados a su conservacion, persiguiendo el cumplimiento
de los requisitos minimos para la entrega y recepcion:

a) Documentos libres de polvo.

b) Documentos en buen estado fisico, con las intervenciones requeridas.

c) Documentos sin deterioro biolégico, el cual debera ser tratado previamente
segun lo evidenciado en el diagnostico

d) Unidades documentales almacenadas en cajas y carpetas de calidad
archivo, segun los soportes y las dimensiones de los documentos.

Nota 3: Estos tratamientos deberan realizarse con personal capacitado, en un
espacio limpio y ventilado.

Nota 4: Se deben seguir los pasos metodolégicos establecidos en el Programa de
Saneamiento Ambiental GDO01-F26 y Programa de Almacenamiento vy
Realmacenamiento GD01-F29 y demas lineamientos establecidos por el GTGDA y
el AGN.

5.1.6 Entrega de transferencias secundarias

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestion
documental del archivo central por parte de la Coordinacion del GTGDA.

De acuerdo con el cronograma de transferencias, se espera la visita del Archivo
General de la Nacion para la validacion de los inventarios documentales en las
bodegas de la Superintendencia y realizar la verificacion de las condiciones fisicas
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en que se encuentran almacenados los documentos, conforme al informe técnico
descrito en el numeral 5.1.3 de este item. Como resultado de esta actividad, se
espera el informe por parte del Archivo General de la Nacion, en el cual se
evidencie la viabilidad de la transferencia secundaria, o si es necesario mejorar las
condiciones de entrega, de acuerdo con los lineamientos estipulados para realizar
esta actividad.

La logistica de entrega de los archivos se hara conforme a los protocolos
establecidos por el Archivo General de la Nacion, junto a los documentos referidos
en el numeral 5.1.3. Como resultado, se suscribira un acta entre las entidades,
donde quede oficializado los documentos transferidos.

5.2 REALIZAR SELECCION DOCUMENTAL

Con la seleccion documental una parte de la agrupacidon documental se
conservara de forma permanente, y otra sera eliminada. Para aplicar esta
disposicion final, se deben realizar las siguientes actividades:

5.2.1 Verificar el inventario documental

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestiéon
documental del archivo central por parte de la Coordinacion del GTGDA.

Sobre la base del inventario documental, se debe identificar las series y subseries
cuya disposicion final registrada en las TVD o TRD indican la seleccion,
observando la cantidad de unidades documentales y unidades de conservacion,
para determinar conforme a los métodos y criterios establecidos en los
instrumentos archivisticos el tamafio de la muestra a seleccionar.

Esta actividad se realizara tanto en los archivos de gestion y el archivo central de
la Superintendencia, con el objeto de establecer cuales seran las unidades
documentales objeto de transferencia secundaria, para darle un tratamiento a los
documentos especifico.

5.2.2Realizar la seleccidon documental

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestiéon
documental del archivo central por parte de la Coordinacion del GTGDA.

Se debe conformar una comision interdisciplinaria de profesionales, integrada por
los gestores documentales del Grupo de Gestion Documental y Archivo, vy
profesionales de la unidad administrativa o dependencia, con el propdsito de
valorar y escoger las unidades documentales objeto de seleccion, las cuales
deben ser esencialmente las que ofrezcan posibilidades investigativas, en
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concordancia con los criterios sefalados en las TRD o TVD. El analisis y las
decisiones de esta comision quedaran registradas en las mesas de trabajo o
sesiones a que haya lugar, dejando como registro las actas de reunion.

Como resultado, esta comisiéon elaborara un informe de la seleccion documental,
en el cual se registraran los siguientes aspectos:

- Series y subseries seleccionadas

- Fechas extremas

- Volumen documental seleccionado

- Sustentacion de la decision de la comisién

Este informe debera ser revisado previamente por la Coordinaciéon del Grupo de
Gestidn Documental y Archivo, para ser presentado ante el Comité Institucional de
Gestién y Desempeno, quien aprobara mediante acta de reunién.

Nota 5: Para los documentos seleccionados se aplicaran los lineamientos
descritos en el numeral 5.1.

El resto de los documentos que no formen parte del tamafio de la muestra a
seleccionar se dispondra para eliminacion.

5.3 REALIZAR ELIMINACION DOCUMENTAL

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestiéon
documental del archivo central por parte de la Coordinacion del GTGDA.

Para realizar esta actividad, se debe identificar en el inventario del archivo central
las unidades de conservacién cuyas fechas finales indican que vencieron los
tiempos de retencién establecidos en las TVD o TRD. Sobre la base de esta
informacion, se presentara un informe técnico a la Coordinacion del Grupo de
Gestidon Documental y Archivo, describiendo las series y subseries objeto de
eliminacion, cantidad de unidades de conservacion, y fechas extremas, a fin de
coordinar la participacidén con otras areas para llevar a cabo esta actividad.

Como resultado, se conformara una comision verificadora integrada por un
profesional del Grupo de Gestion Documental y Archivo del area de archivo
central, un profesional de la Oficina de Control Interno, y los profesionales de la
unidad administrativa o dependencia, con el objeto de comprobar la pérdida de
valores primarios de los documentos (administrativos, legales, contables, fiscales),
y que no se halle en curso ningun tramite en las unidades documentales. Esta
verificacion se realizara en las instalaciones donde estén custodiados los
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documentos. El resultado de esta verificacibn y sus decisiones quedaran
consignadas en actas de reunion.

La aprobacion de la eliminacion se hara en el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio a través de acta, de acuerdo con el sustento técnico expuesto por la
comision verificadora. Una vez se obtenga la aprobacién de la eliminacion, se
debe atender los siguientes requisitos:

- Publicar los inventarios documentales en la pagina web por un periodo de
sesenta (60) dias, de tal manera que los ciudadanos puedan enviar sus
observaciones sobre esta actividad a la Superintendencia, o al Archivo General
de la Nacion. A partir de entonces, se contara con un plazo de treinta (30) dias
habiles, para solicitar concepto al Archivo General de la Nacion, sobre la
pertinencia de suspender el proceso de eliminacién.

- El Archivo General de la Nacién emitira concepto en un plazo de sesenta (60)
dias habiles, contados a partir de radicacion de la solicitud, para pronunciarse
frente a la suspension del proceso de eliminacion, pudiendo solicitar la
ampliacion de los tiempos de retencidén, o modificar la disposicion final. En todo
caso estas acciones deberan publicarse en la pagina web para conocimiento
de la ciudadania.

Nota 6: Recuérdese que la modificacion de los tiempos de retencién o de la
disposicion final conlleva necesariamente a una actualizacion de las TRD.

Ahora bien, cuando se trate de documentos analogos, la eliminacién se realizara
en coordinacion con el Grupo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos,
quien lidera el Plan de Gestion Integral de Residuos, y se encargara de los
tramites con la empresa u operador de reciclaje para efectuar esta actividad,
velando porque la eliminacion se efectiue a través del picado de papel. La
eliminacion sera acompanada por la comision verificadora, dejando constancia del
acta expedida por el operador y registro fotografico.

Por otro lado, cuando se trate de documentos electrénicos, la eliminacion se
realizara con acompafnamiento de la Oficina de Tecnologia e Informatica, quien se
encargara de verificar el borrado seguro de los documentos.

5.4 DIGITALIZAR DOCUMENTOS

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestiéon
documental del archivo central por parte de la Coordinacion del GTGDA.
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La reproduccidn tecnoldgica a través de la digitalizacion de series y subseries con
disposicion final de conservacion total o seleccion debe hacerse con fines
archivisticos, cumpliéndose con los siguientes requisitos:

- La resolucion debera ser adaptada a las necesidades particulares de la
documentacion a procesar, el nivel de resolucidon minimo recomendado para
imagenes electronicas es de 200 pixeles por pulgada (ppp), tanto para
imagenes obtenidas en blanco y negro, color o escala de gris.

- Captura de imagen en escala de grises.

- Estructura de carpeta o ficheros de documentos digitalizados debera reflejar la
clasificacion documental: fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, nombre
de carpeta,

- Formatos digitales PDF/A o TIFF.

- Entre 2 y 10 metadatos descriptivos segun el tipo de documento

Nota 7: Los documentos analogos con disposicion final de conservacion total, o
bien sea, formen parte de la seleccién documental, no podran ser destruidos, aun
cuando se realice su reproduccion tecnologica.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GDO01-P01 - Procedimiento Archivo y Retencion Documental.

GS01-P09 - Procedimiento de borrado seguro

GDO01-109 — Instructivo para la Identificacion, aislamiento y rotulacion de soportes
documentales con deterioro bioldgico.

GDO01-111 — Instructivo de limpieza y desinfeccion de unidades de almacenamiento
y documentos de archivo.

GDO01-114- Instructivo de almacenamiento y conservacion de formatos basicos.

GDO01-115 - Instructivo de almacenamiento y realmacenamiento para
transferencias documentales.

GDO01-117 — Instructivo de almacenamiento y realmacenamiento de cajas y
carpetas.

GDO01-F01 — Formato unico de inventario documental.

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Creacioén del documento.

Fin documento
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