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MACRO - PROCESO GESTION DE ACTIVOS

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

SUB - PROCESO GESTION DE ARCHIVO

PROCEDIMIENTO: DISPOSICION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO

Establecer lineamientos para la disposicion final de series y/o subseries documentales en cualquier etapa de archivo con miras a su conservacion, preservacion, seleccion o eliminacion, de acuerdo con lo establecido en Tablas de Retencion o Tablas de Valoracion Documental.

ALCANCE

Inicia con la identificacion de series y/o subseries documentales que, de acuerdo con Tablas de Retencion o Tablas de Valoracin Documental cumplieron su ciclo de vida y son objeto de conservacion, preservacion, seleccion o eliminacion y finaliza con la aplicacion de politicas establecidas en el Manual de gestion documental para tal fin.

REGLAS DE NEGOCIO

Cumplimiento de la normatividad archivistica del Archivo General Nacién-AGN, alineacién con el Sistema

do de Gestién, art

¥ con las politicas de gestion documental de Positiva Compaiiia de Seguros.

APLICATIVOSY/O HERRAMIENTAS

INFORMATICAS Repositorio de archivo digital, herramientas ofimaticas.

# DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Identificar en Tablas de Retencion o Tablas de Valoracion Documental que aplique ala produccion
documental, las series y/o subseries que han cumplido tiempo de retencion en archivo de gestion o
central.

-

ACTIVIDAD DE CONTROL

DOCUMENTO APLICABLE

FORMATO O REGISTRO ASOCIADO

Reporte de riesgos
Control 2085
“Acuerdos de confidencialidad”

APO_13_2_0DO01 Matriz Tablas de Retencién Documental 2013 -

APO_13_2_0DO02 Matriz Tablas de Retencién Documental 2017
Tabla de Valoracién Documental

Verificar y seleccionar en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) las series ylo subseries
5 que cumplieron tiempo retencion en archivo de gestion o central, y que su disposicion
final en Tablas de Retencion Documental (TRD) o Tablas de Valoracion Documental (TVD) es la

conservacion total

APO_13_2_1_FRO2 Inventario Documental

Aplicar procesos de digitalizacion a la documentacion que su disposicion final es la conservacion
3 |wotalyla 60, con el propdsito de garantizar su i6n a largo plazo.

APO_13_2_PL03 Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Identificar series y/o subseries documentales que su disposicin final en Tablas de retencion o
Tablas de valoracion documental es la seleccion.

APO_13_2_0DO01 Matriz Tablas de Retencion Documental 2013 -
2016

APO_13_2_ODO02 Matriz Tablas de Retencion Documental 2017
Tabla de Valoracion Documental

Identificar y aplicar criterio de seleccion establecido en Tablas de retencién o Tablas de valoracién
documental.

APO_13_2_MAO2 Gestion Documental

S

Aplicar lo dispuesto en el Manual de Gestion Documental para eliminacion de documentos por
aplicacion de Tablas de Retencion o Tablas de valoracion documental.

APO_13_2_MAO2 Gestién Documental
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