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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
1.1. Objetivo

Definir los lineamientos necesarios para la eliminacién periddica de los documentos contenidos en las Tablas de Retencién Documental
y los documentos de apoyo, que han perdido su valor administrativo, legal, técnico, juridico, fiscal y contable por el cual fueron creados;
asegurando el control de los mismos y evitando la destruccién de aquellos que posean valor historico e investigativo para la institucion.

1.2 Alcance

Inicia desde la identificacion de eliminacion de los documentos que pertenecen a las Tablas de Retencion Documental, que han perdido
el tiempo de retencion en el Archivo General, hasta la aprobacion de las Actas de Eliminacion Documental.

1.3 Normatividad

ACUERDO 42 de octubre 31 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

ACUERDO No. 003 DE 2013 marzo 15 de 2013. Del Archivo General de la Nacion. Por el cual se reglamente parcialmente el Decreto
No. 2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion y se dictan otras
disposiciones.

ACUERDO No. 004 DE 2013 marzo 15 de 2013. Del Archivo General de la Nacién. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos

2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

1.4 Definiciones
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ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Formato establecido donde se relacionan los archivos a eliminar por cada una de las
unidades académico administrativas.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender
como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO ACTIVO O DE GESTION: Aquel en el que se retine la documentacion en tramite, en busca de solucion a los asuntos iniciados,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas Oficinas u otras que la soliciten. Este ciclo comprende procesos
tales como: produccién o recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos, observando
los criterios establecidos por la Ley 594 de 2000.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion en la
oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Seleccién de los documentos en cualquiera de sus fases con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su 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. Por lo general son copias que no se transfieren al Archivo
central y no deben mezclarse con los documentos de archivo, tienen uso temporal y no tienen valores documentales primarios
(administrativo, contable, legal o técnico) y mientras dure su funcién, las carpetas deben organizarse siguiendo los parametros
establecidos por la norma. Los documentos que forman parte de este grupo son los siguientes : copias de actas, presentaciones, copias
de contratos, publicaciones, eventos cualquiera que sea, cuentas, cotizaciones, seminarios, talleres, invitaciones, agradecimientos,
programacién, normatividad, copia de leyes, decretos, resoluciones, citaciones y en general copias y fotocopias de documentos.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Es la destruccion de los documentos fisicos o electronicos que han perdido su valor administrativo,
legal o fiscal y que no tienen valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como
se consigna en la tabla de retencién documental.
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SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes,
entre otros.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y que se organizan e identifican en
forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): 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.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD): Producto del analisis y organizacion de un fondo acumulado que presenta el listado
de agrupaciones documentales o series documentales con anotacion de sus fechas extremas, sus valoracion y los procedimientos a
seguir para aplicar la disposicion final.

VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

VALOR ADMINISTRATIVO: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

VALOR CIENTIFICO: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier
area del saber.

VALOR CONTABLE: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos
y los movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.

VALOR CULTURAL: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones,
costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.
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VALOR FISCAL: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de
informacion, utiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad. e Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y
obligaciones legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia historica, cientifica y
cultural, deben conservarse en un archivo.

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 TECNICO: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de su aspecto misional.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

2.1 Convenciones simbolos del Flujograma

Inicio Actividad Decision Documento

— \ 4 - o

Elaboracion base de datos Archivar documento Conector de pagina Conector
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2.2 Flujograma del procedimiento
. DOCUMENTOS
PASO SIMBOLO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | =, c5c1ADOS
Revisa e identifica las series y | Profesional
Valoracion documental | subseries contenidas en las TRD vy las | Universitario
2 i y tiempos de retencion | Taplas de Valoracién Documental — | Archivo General
TVD, que han cumplido los tiempos de
retencién y su disposicion final segun
sea la eliminacion.
Diligencia el Formato Unico de | Profesional Formato  Unico
Relacion ~ de |Inventario Documental, relacionando | Universitario de Inventario
3 documentos a eliminar | jos documentos objeto de eliminacién | Archivo General | documental GD-
(documentos fisicos). P04-FO1.
Publica en la Pagina Web de Ila | Oficina de
Publicacién en la web | Universidad los inventarios de los | Gestion
4 de documentos en | documentos que han cumplido el | T€cnologica.
Profesional

tiempo de retencion

tiempo de retenciéon y que pueden ser
eliminados.

universitario
Archivo General.
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Presentacion de
observaciones

Envia las observaciones de los
documentos publicados a eliminar en
un periodo de 30 dias.

Los ciudadanos

Observaciones

Recepcion de
observaciones

Recepciona las observaciones de los
ciudadanos frente a los documentos a
eliminar.

Profesional
universitario.

»

Verificacion de
observaciones

Analiza las - observaciones de los

ciudadanos.

S| aprueba las observaciones:
Suspende la eliminacion y comunica la
decision, devolviendo al paso 3.

NO aprueba las observaciones:
Procede a la eliminacion documental y
continda en el paso 8. Comunica la
decision.

CIA Comité
Interno de
Archivo
institucional.

Presentacion acta de
eliminacion

Proyecta y presenta Acta de
Eliminacion Documental para
aprobacion, adjuntando Formato Unico
de Inventario Documental.

Profesional
Universitario
Archivo General

Acta de
Eliminacion

Documental de
Archivo General,
cédigo GD-P04-

EOl. Formato
Unico de
Inventario
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Documental GD-
P03-FO1
Analiza y verifica el acta de eliminacion. | Comité Interno de | Acta de Reunién
Archivo aprobacion GD-
9 L Si cumple: se firma el acta PO7-FO4.
Le.ggllza.c'lon acta de correspondiente.
eliminacion
No cumple: devuelve para que se
realicen los ajustes necesarios.
Procede al retiro y eliminacién de la | Profesional
10 Eliminacion del archivo | documentacion. Universitario
Archivo General
Llama a la empresa recicladora para | Oficina de
11 Reciclaje de papel que recoja la documentacion Servicios
eliminada. Administrativos
Acta de
Eliminacion
Documental de
Conserva Acta de Eliminacion y el | Profesional ’2‘(;3?9']\:)0 gg?sglli
12 Archivo de actas Formato Unico Qe Inventario Un|v§r3|tarlo FO1. Formato
Documental en el Archivo General. Archivo General | (Jnico de
Inventario
Documental GD-
P03-F0O1
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L Publica la actualizacion de la | Profesional
13 i Publicacion de eliminacién en la pagina web. Universitario
eliminacién )
Archivo General
3. CONTROL DE CAMBIOS
3.1 Registros
N° IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION TRD
. Cabdigo Lugar Medio de Responsable Tiempo Disposicién
Items Nombre . X ) de )
Formato Archivo archivo de Archivarlo Retencién Final

3.2 Registro de modificaciones

VERSION

FECHA

ITEM MODIFICADO

DESCRIPCION
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