PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACION .
DOCUMENTAL Invest in BOQOt

1. OBJETIVO

Déterminar los criterios para efectuar la eliminacién de documentos en los Archivos de
Gestion y en el Archivo Central de la Corporacion, a través de la aplicacion de las
Tabla de Retencion Documental (TRD), respectivamente, tanto de archivos fisicos
como electrénicos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los documentos (fisicos y electronicos) de la
corporacion, que ya cumplieron su ciclo de vida documental, y han perdido su valor
primario de acuerdo a lo establecido en las TRD y aquellos otros documentos que no
poseen ningun tipo de valor como; duplicados idénticos, folios en blanco, formatos no
diligenciados, documentos sin firma y documentos de apoyo de las diferentes
dependencias de la Corporacion

3. DEFINICIONES

Administraciéon de archivos: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeacion, direccion, organizacién, control, evaluacién, conservacion,

preservacion y servicios de todos los archivos de una institucién publica o privada.

Almacenamiento de documentos: Ubicacion de los documentos en el area
destinada, para su conservacion fisica y electrénica.

Archivo central: Es el lugar donde se ubican los documentos que ya no son utilizados
en a gestion (actividades diarias) pero que deben conservase para consulta y para
preservar la memoria institucional de La Corporacion. Estos documentos nacen en el
archivo de gestion y cumplido el tiempo definido en las Tablas de Retencién

Documental se trasladan al archivo central ya sea fisico o electrénico.

Archivo de gestion: Son los documentos que se utilizan y consultan en las
actividades diarias de la Corporacion, se administran en las areas de trabajo
correspondientes ya sea en fisico o electrénico segun lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental.
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Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su

eliminacioén o integracion a un archivo permanente.

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior

eliminacion.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas
o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para

el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad

publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento Histérico:  Documento Gnico que por su significado juridico o
autobiografico 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.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién
en otros soportes.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Folio: Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de una unidad de

conservacion.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningtn criterio de

organizacion archivistica.
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Gestion Documental: Conjunto de actividades técnicas y administrativas que
permitan un eficiente, eficaz y oportuno manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida, con el propésito de garantizar su consulta, conservacion y
utilizacién desde el momento de la produccion documental hasta su destino final.

Instrumento de control: Es aquel que se elabora en las fases de identificacion y
valoracién. Cuadros de clasificaciéon, tablas de retencion documental, registros
generales de entrada y salida, relaciones y actas de eliminacion, informes, registros de
consulta y préstamo de Documentos.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacién sistematica y detallada de las

unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales.

Tabla de retencion 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.

4. CONDICIONES GENERALES

El procedimiento de eliminacion documental sera aplicable a los documentos
registrados en las TRD aprobadas, por el Comité de Archivo cuyos tiempos de
retencion ya se hayan cumplido independientemente de su ubicacion sea fisica o
electronica (G), se desarrollara de acuerdo con el cronograma de trabajo de Gestion
documental.

Las eliminaciones documentales son responsabilidad de cada gerente, quién debera
efectuar las solicitudes ante el Comité de Archivo, anexando los soportes que se
requieran y efectuando el proceso de depuracion.

Los archivos se depuran retirando aquellos documentos que se identifican como:

duplicados idénticos, folios en blanco, formatos no diligenciados, documentos sin firma
y documentos de apoyo, encontrados en las diferentes Gerencias de la Corporacion.
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Los documentos que se han retirado para depurar el archivo y que no cuenten con
ningun tipo de valores documentales se eliminaran, diligenciando el formato de acta de
eliminacion para documentos sin ningin tipo de valor primario ni secundario, esta

actividad se puede realizar con acompafiamiento del area de Gestién Documental.

Quien aprueba las eliminaciones de documentos es el Comité de Archivo, previa
justificacion por parte de los Gerentes de oficina.

La Gerencia Administrativa y Financiera sera la responsable de realizar el seguimiento

a los procedimientos de eliminacioén, conservando todos los soportes respectivos.

Si la disposicion final del documento es la eliminacion, la persona encargada del
archivo separara dichos documentos por cada Serie y/o Subserie cuando se cumpla el

tiempo de retencion. Una vez agrupados se deben relacionar en un Acta.

Las eliminaciones de documentos fisicos deberan efectuarse siempre mediante la
técnica de “picado del papel”, dejando evidencia fotografica de los documentos que
hayan perdido los valores documentales, previa revisién en las tablas de retencién
documental, la evidencia fotografica es del agrupamiento de los documentos fisicos a
destruir.

Las personas que participen en el proceso de eliminacién fisica deben contar con

elementos de proteccion personal, tales como guantes, tapabocas, y gafas.

El acta de eliminacién se elaborara y se firmara por la Gerencia Administrativa y
Financiera y el responsable del manejo de los documentos; el original del Acta se
enviaré a gestion Documental para su archivo, una vez los documentos hayan sido
eliminados, estas actas son de conservacion total, por lo tanto, no deben ser

perforadas ni estar en contacto con material metalico.

Una vez realizadas las actividades de eliminacion y/o depuracion, el material se

dispondra de acuerdo a los lineamientos del PIGA establecido en la Corporacion.

Los documentos valorados como “histéricos” no podran ser objeto de eliminacion.
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5. DESARROLLO

Invest in el

No. Actividad Responsable Registro
Revisar las TRD aprobadas para
identificar los expedientes que ya .
41 |han cumplido los tiempos de| CGerentes delArea N. A
retencion y que su disposicién final
sea la eliminacién.
Diligenciar el Inventario Documental| Gerentes del Area Inventario
2 de los documentos objeto de Documental
eliminacion.
Elaborar la Solicitud de Aprobacién Gerentes del Area Solicitud de
3 de la eliminacién de documentos al descarte
Comité de Archivo. documental
Revisar el cumplimiento de los| Asesorde Gestidon N. A
4. requisitos del presente Documental
procedimiento.
Presentar al Comité de Archivo las Gerentes del Area N. A
5. solicitudes de eliminacién con los
respectivos soportes.
Aprobar o desaprobar las solicitudes| Comité de Archivo Formato de acta -
6. |de eliminaciéon y el Plan Anual de Comité de Archivo
Eliminaciones mediante Acta.
7 Realiza la depuracion de Gerente de area N. A
" |documentos fisicos y electronicos.
Elaborar el Acta de Eliminacién| Gestién Documental Propuesta de Acta
8. Documental tanto de expedientes de Eliminacion
fisicos como electrénicos.
Efectuar el picado del papel de los| Delegado del Area Registro
g |documentos fisicos y eliminar los correspondiente fotografico
documentos electrénicos.
Firmar el Acta de Eliminacion de| Comité de Archivo. Acta de
Documentos como evidencia de| Gestién Documental eliminacion
10. | aprobacién. Gerente del Area documental
correspondiente
Conservar los soportes del proceso| Gestién Documental Expediente
11. |de eliminacién de forma
permanente.
Actualizar el inventario documental. Gestion Documental Inventario
12. documental
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6. FLUJOGRAMA

Revisar las TRD
aprobadas para identificar
los expedientes que ya
han cumplido los tiempos
de retencion

Diligenciar el Inventario
Documental de los
documentos objeto de
eliminacion

v

Elaborar Solicitud de
Aprobacion de
eliminacion de
documentos al Comité
interno de Archivo

v

Revisar el cumplimiento
de los requisitos del
presente procedimiento

v

Presentar al Comité
interno de Archivo las
solicitudes de

v

Aprobar o desaprobar las
solicitudes de eliminacién
y el Plan Anual de
Eliminaciones mediante
Acta.
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Realiza la depuracion de
documentos fisicos y
electroénicos

v

Elaborar el Acta de
Eliminacién Documental
tanto de expedientes
fisicos como electrénicos

v

Efectuar el picado del
papel

:

Firmar el Acta de
Eliminacién de
Documentos

v

Conservar los soportes del
proceso de eliminacion de
forma permanente.

.

Actualizar el inventario
documental

Invest in Eelefol
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7. DOCUMENTOS REFERENCIA

Formato Gnico de inventario documental

Acta de Eliminacién Documental

Inventario Documental

Formato de Acta de Reunion (Comité de Archivo)
Formato de Recoleccion de Reciclable

Formato de eliminacion en Archivo de Gestion y Central

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Descripcion

Primer ejemplar

Agosto 30 /2016

Invest in (ldul

Aprobacion

Nombre

Elaboré Maria Ximena Obando Gerente Administrativa Financiera.
Revis6 Oscar Figueroa Mora Asesor Calidad
Aprobo Juan Gabriel Pérez Director Ejecutivo

Fecha Aprobacion

Agosto 30 2016

Juan/Gabriel Pérez
Director Ejecutivo
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