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1. OBJETIVO: Definir acciones para la eliminacion de series y/o subseries documentales, que su
disposicion final en Tabla de Retencion Documental, es la eliminacién o que luego del proceso
de seleccion se determind su eliminacion.

. ALCANCE: inicia con la identificacion de la documentacion que, de acuerdo con la Tabla de

Retencion Documental su disposicion final sea eliminacion o seleccion y termina con la entrega
de soportes de eliminacion por parte del profesional ambiental al Grupo de Gestibn Documental.

Aplica para la Direccion General y Regionales.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

POLITICAS DE OPERACION:

El procedimiento de eliminacion documental sera aplicable a los documentos registrados
en las Tablas de Retencién Documental aprobadas, cuyos tiempos de retencion ya se
hayan cumplido.

Confirme en la versién de Tabla de Retencién Documental que aplique las series
documentales propuestas a eliminar.

Los tiempos de retencién iniciaran una vez se hayan cerrado los tramites administrativos
de los expedientes.

El Grupo de Gestion Documental y los técnicos o profesionales en las Regionales, seran
los responsables de realizar el seguimiento a los procedimientos de eliminacion,
conservando todos los soportes respectivos.

Cuando el inventario publicado de la documentacion a eliminar reciba observaciones de
los ciudadanos, se suspende el proceso de eliminacion y se amplia el plazo de retencion
para las series que presentan observacion, lo cual se publica en la pagina Web del ICBF-.

Una vez aprobada la eliminacion de los documentos, se debe coordinar con el
Profesional Ambiental o Referente Ambiental la recoleccidn y entrega a la empresa de
reciclaje, segun lo establecido en el Procedimiento Manejo de Residuos Sdlidos.

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre de la

No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
Identificar y separar la documentacién objeto de Técnico Grupo de
eliminacion, revisando que se hayan cumplido los Gestién Documental
- - S . N/A
1 Identificar la tiempos de retencion establecidos en la Tabla de
documentacion | Retencion Documental que aplique. Técnico Grupo
Administrativo o de
Soporte de la Regional
Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental Técnico Grupo de .
- FUID, con las series y subseries que hayan cumplido | Gestion Documental Formato Unico de
2 | Diligenciar FUID tiempo de retenciéon y que su disposicion final es la o Inventario
eliminacion o que luego del proceso de seleccion se Tecnico Grupo Documental -FUID
determiné su eliminacion. Administrativo o de
. Soporte de la Regional
Verificar el inventario documental frente a las Tablas Formato Unico de
3 Revisar el FUID de Retencion Documental, ratificando que las series | Profesional Grupo de Inventario-EUID
P.C ylo subseries documentales, hayan cumplido tiempo Gestion Documental
de retencion.
Coordinador Grupo
Convocar a Comité de Archivo Regional para el caso Administrativo o de
4 |Convocar a Comité| de las Regionales y a Comité de Gestion y Desempefio | Soporte de la Regional Correo Electronico
para la Direccion General.
Director de Planeacion
y Control
Presentar y aprobar propuesta de eliminacion
documental de series y/o subseries documentales,
ante el Comité de Archivo Regional o Comité de Profesional Grupo de
Presentar y 0z ~ iy - ;
Gestion y Desempefio, para aprobacion. Administrativo o de
5 |aprobar propuesta la Regional
P.C.| de eliminacién . L Soporte de |a Regiona Acta de Reunion
T Documental Sl: Si es aprobada la propuesta de eliminaciéon se
continua con la actividad 6.se continua con la actividad | Coordinador Grupo de
Gestion Documental
NO: Fin del procedimiento
. Correo electrénico
. I, - Profesional Grupo de
Remitir propuesta de eliminacion al Grupo de Gestién T
. . Gestion Documental -
. Documental, con los soportes correspondientes: Formato Unico de
Remitir Propuesta | . : ) o .
6 A -2 inventario Documental en medio magnético, Acta de . Inventario
de eliminacion ! . . o Profesional Grupo
Comité de Archivo Regional y Acta de Comité de Y . Documental -FUID
) o Administrativo o de
Gestion y Desempefio. Soporte de la Regional
P 9 Acta de Reunién
Analizar y revisar | Analizar y revisar propuesta de eliminacion
7 propuesta de documental, con todos los soportes. Se debe elaborar | Profesional del Grupo Inventarios
P.C. eliminacion consolidado para presentar ante el Comité Institucional | de Gestion Documental consolidados
documental de Gestion y Desempefio, para su aprobacién.
Aprobar la propuesta de eliminacion durante sesion del | Comité Institucional de
Comité Institucional de Gestion y Desempefio e | Gestién y Desempefio
informar a través de la Secretaria de este comité, las L
Aprobar - Acta de Reunién
8 eliminacion decisiones tomadas con respecto a las propuestas de

eliminacién de documentos.

Director de Planeacion
y Control

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Formato Unico de
Solicitar la publicacién por 60 dias habiles en la pagina Inventario
Solicitar la Web del ICBF, de los inventarios documentales de las Documental
9 publicacion series y/o subseries a eliminar, en cumplimiento del Profesional Grupo de
Articulo 22 del Titulo IV del Acuerdo 004 de 2019, | Comunicacién Interna | Acta de Eliminaciéon
emitido por el Archivo General de la Nacion. Documental
Acta de Reunion
Profesional Grupo de
. - - Gestién Documental
) Realizar seguimiento a requerimientos efectuados por
Realizar . . N Respuestas a
10 - los ciudadanos y/o Archivo General de la Nacién (si los . -
seguimiento hubiere) Profesional Grupo requerimientos
: Administrativo o de
Soporte de la Regional
Informar a las areas los pasos a seguir de las series o Profesional Gigo 28
i Gestion Documental
subseries documentales, de las cuales se hayan
11 Informar a las recibido observaciones e indicar las que ya cumplieron Profesional Grupo Correo Electrénico

areas

con el trdmite para proceder a la eliminacion.

Tener en cuenta la politica de operacion 3.5

Administrativo o de
Soporte de la Regional

12

Elaborar y validar

Elaborar y validar por los responsables del proceso, el
acta de Eliminacion de Documentos, que junto con el

Profesional Grupo de
Gestion Documental

Profesional Grupo

Acta de Eliminacion
Documental

P.C.|acta de eliminacién| inventario documental de las series eliminadas se o .
. Administrativo o de
conservara permanentemente. Soporte de la Regional
Subdirectores, Jefes de
Oficina de la Sede de
la Direccion General
Concertar con el Profesional Ambiental/Referente
Concertar la Ambiental, la recoleccibn y entrega de la
13 | recoleccion de | documentacion a eliminar, anexando acta de | Profesional Direccion -
) ” L . Correo electrénico
residuos aprobacion. Administrativa
aprovechables
Profesional Grupo
Administrativo o de
Soporte de la Regional
. e Profesional Direccion
Entregar a la empresa recicladora la documentacion a L )
destruir Administrativa 5
Entregar ’ Acta de Reunion
14 | documentos a . Profesional Grupo
: Para las Regionales que no cuenten con empresa de o . . -
destruir e Administrativo o de Registro fotogréafico
reciclaje, deben entregar los documentos a la empresa .
- ; P : Soporte de la Regional
de recoleccion de residuos solidos designada.
Profesional Grupo de
Validar de forma presencial, la destruccion por medio CreiiEn eaumen ] Acta de Reunion
15 |Validar destruccion| de picado de los documentos entregados a la empresa .
L - o . Profesional Grupo . .
P.C.| de documentos | de recoleccién de residuos soélidos designada o S . Registro fotografico
empresa de reciclaje Administrativo o_de
’ Soporte de la Regional
16 Solicitar el certificado de la destruccion, recoleccion y Certificado de

Solicitar certificado

aprovechamiento de los residuos, a la empresa de
recoleccién de residuos sdlidos o de reciclaje.

Profesional Direccién
Administrativa

recoleccion,

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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destrucciény
Profesional Grupo aprovechamiento
Administrativo o
Soporte de las

Regionales

Profesional Direccién

Remitir con memorando copia de los soportes de Administrativa

eliminacion, tales como: certificado de recoleccion,
Remitir soportes | destruccién y aprovechamiento, actas y registro

w7 de eliminacién | fotografico, al Grupo de Gestién Documental.

Profesional Grupo Memorando
Administrativo o
Soporte de las

Regionales

Fin

RESULTADO FINAL: Series o Subseries documentales eliminadas por aplicacion de Tabla de
Retencion Documental.

DEFINICIONES:

ACTA: Documento que expresa lo tratado en una reunién o situacion especifica. Son
documentos que adquieren valor administrativo, legal, juridico e histérico desde el momento de
Su creacion.

AVAL: Aprobacion que se solicita para tomar una decision.

ARCHIVOS DE GESTION: Son los documentos producidos por una oficina durante su gestion
administrativa, son documentos activos ya que se encuentran activos porque su tramite no ha
culminado, estan en circulacién, resguardados y organizados por la oficina productora, y
constituyen la primera fase del archivo.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas
de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: 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.
Las solicitudes de eliminacion deben ir acompafnadas del respectivo inventario. Soélo con la
aprobacion del Comité de Archivo del ICBF se podra eliminar la documentacion cualquiera sea
Su suporte.

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




i PROCESO P6.SA 13/12/2019
Q) SERVICIOS ADMINSTRATIVOS

BENESTAR | PROCEDIMIENTO ELIMINACION POR APLICACION DE TABLADE | /o2 | bacina s de 6
FAMILIAR RETENCION DOCUMENTAL ersion agina > de

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta
la estructura de un fondo.

INVENTARIO DOCUMENTAL: EIl inventario documental es instrumento de recuperacion de
informacioén que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental y debe diligenciarse de conformidad con el instructivo de Formato Unico de
Inventario Documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial
de la documentacién por medio de muestreo.

RECICLAJE: Es el proceso mediante el cual los documentos o productos considerados para
desecho y que sometidos a unos determinados procesos les permiten ser utilizados
nuevamente.

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.

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.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de series o asuntos a los cuales se asigna
el tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como la disposicién final.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

VALOR 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
0 se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

VALORACION DOCUMENTAL: Andlisis intelectual por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en el
archivo de gestién como en el Central y sefialar su disposicién final.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Matriz de Requisitos Legales de la Direccion Administrativa
Guia de Gestion Documental

Tabla de Retencion Documental
Procedimiento Manejo de Residuos Solidos

9. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F6.P1.SA Formato Unico de Inventario Documental
F2.P6.SA Formato Acta de Eliminacién Documental
F9.P1.MI Formato Acta de Reunién
10. ANEXOS:
N/A

11. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio

Una vez presentado el nuevo Modelo de Operacién por Procesos,
segun Resolucion 8080 del 11 de agosto de 2016, se realizan las
siguientes modificaciones en lo relacionado con la estructura

21/08/2013 PR26 MPA1 P5 v7 documental (encabezado, pie de pagina) y lo establecido en la “Guia
de Rotulado de la Informacién.”
En la actividad 3 se modifico, y actualizé, en el numeral 1 se detallaron
mas las actividades a realizar y se eliminé la actividad 8.
Se actualizo el objetivo y alcance.
Se incluyé politicas de operacion.

22/12/2016 P6.SA v1 Se actualizé la descripcion de actividades, los responsables y los
registros.
Se actualizé la relacion de formatos.

18/03/2019 P6.SA V2 Se modifi_t:q la rt_adaccic')n de Ia_des_qripcién dt_e alguna_s actividades
Se actualizo el tiempo de publicacién de los inventarios

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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