PROCEDIMIENTO ELIMINACION DE DOCUMENTOS ARCHIVO

CENTRAL
%RPOURABA T Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Uraba

Versién: 01

Revisd: Angela Hernandez Aprobd: Director General
Fecha: 04 de abril de 2018 Fecha: 04 de abril de 2018
Resolucion: 300-03-10-23-0470-2018 Paginas: 1 de 8

OBJETIVO

Determinar a cada serie documental el destino final una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo de Gestion o en el Central en atencion a la valoracién
documental.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la seleccién de los documentos que han perdido
valor administrativo, legal, técnico, juridico, fiscal y contable, hasta su
eliminacién, previa aprobacion del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo; aplicando para todas las dependencias de CORPOURABA.

PARTICIPANTES

Secretaria General

Archivo Central

Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
Personal de todas las dependencias de la Corporacion.

DEFINICIONES

e Documento: Todo objeto material que porte ,registre o fije, en si,
informacion, es decir, el conjunto formado por el contenedor con su
contenido; con el objetivo de conservar y transmitir dicha informacioén en el
dominio del espacio y del tiempo a fin de ser utilizada como instrumento
juridico o probatorio, testimonio histérico, etc.

¢ Eliminacién: Destruccién de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal 6 contable y que no tiene valor histérico
6 que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

e Eliminaciéon de documento: La eliminacion de documento de archivo, tanto
fisico como electronico, debera estar basada en las Tablas de Retenciéon
Documental-TRD o Tablas de Valoracion Documental-TVD, y deberan ser
aprobadas por el correspondiente Comité de Archivo de la entidad. Se podra
elevar consulta al Archivo General de la Nacion-AGN, cuando no existan
normas legales que regulen los plazos de retencién de ciertos documentos;
a su vez este podra solicitar concepto al organismo cabeza del sector al q
corresponda la documentacion objeto de consulta.

e Muestreo: Operacién por la cual se conservan ciertos documentos de
caracter representativo o especial. Se efectua durante la seleccién hecha con
criterios alfabéticos, cronolégicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre
otros.

e Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina el destino
final de la documentacion, bien sea para su eliminacién o su conservacion
parcial o total.



Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneo, emanados de un mismo érgano 6 sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

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.

Valor Administrativo: Cualidad que para la administracién posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacion 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
econémicos 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 econdmicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento
de su identidad.

Valor Fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

Valor Histérico: 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.

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 Técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.

. NORMATIVIDAD

Ley 99 DE 1993, "Por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se
reordena el Sector Publico encargado de la gestion y conservacion del medio
ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el Sistema
Nacional Ambiental, SINA".

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

Decreto 1515 de 2013, “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor
histérico al Archivo General de la Nacion y a los archivos generales
territoriales”

Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”
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e Acuerdo 042 de 2002, "Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas”; en su Articulo 4 establece que los
documentos de apoyo no se consignan en las TRD y por lo tanto pueden ser
eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta
suscrita por el respectivo Jefe de dependencia

e Acuerdo 04 de 2013, “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacioén, aprobaciéon e implementacion de las Tablas de
Retenciéon Documental y las Tablas de Valoracion Documental”,

e Acuerdo 006 de 2014, “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000’.

6. LINEAMIENTOS PARA LA ELIMINACION Y DEPURACION DE DOCUMENTOS
6.1 Eliminacion de documentos

Es la actividad realizada para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes.

La eliminacién es la consecuencia directa de la aplicacion de la respectiva Tablas
de Retencién Documental-TRD, en ella CORPOURABA tiene definido el tiempo
de retencioén; para cada una de sus series y subseries en el Archivo de Gestidon y
en el Archivo Central, este tiempo (afios) se contara a partir de la fecha de
finalizacion o de radicacion del documento y la fecha establecida para la
transferencia del documento al Archivo Central.

Los documentos se eliminan teniendo en cuenta lo siguiente:

e Disposicién Final: Si la disposicion final del documento es la eliminacion, la
persona encargada del archivo separara dichos documentos por cada Serie y/o
Subseries cuando se cumpla el tiempo de retencién. Una vez agrupados se
deben relacionar en el Acta de eliminacion de documento.

e Elaboracion del Acta de Eliminacién: El Acta de eliminacién se elaborara
y debe ser firmada por el director de CORPOURABA y el responsable del manejo
de los documentos-Archivo Central; el original del Acta se enviara al archivo
Central para su conservacion, una vez los documentos hayan sido eliminados; es
importante recordar que las actas de eliminacion son de conservacion total.
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7. DESARROLLO

Tabla 1. Lineamientos para la eliminaciéon y depuracion de documentos

No. Responsables Descripcion de la Actividad
01  EI (Los) | Seleccion Documental

Funcionario(s) de
archivo central Se realiza el inventario de las series y/o subseries que
cumplieron su tiempo de conservacion y van a ser
eliminadas. Para ello se debe diligenciar el “R-RI-72:
Formato Unico de Inventario Documental -FUID”.

02 EI (Los) | Depuracion de archivos
Funcionario(s) de
archivo central Verificar la informacion fisica y relacionada en las carpetas
efectuadas en el “R-RI-72: Formato Unico de Inventario
Documental -FUID” existentes.

NOTA: 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.

03 EIl (Los) Propuesta de eliminacién de documento
Funcionario(s) de
archivo central  presentar al Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo propuesta de eliminacion de documento en
el “R-RI-72: Formato Unico de Inventario Documental -
FUID” con respectivos soportes y su justificacion.

04 Miembros de  Aprobar la eliminacién de documentos

Comité
Institucional de Aprobar o desaprobar la eliminacion de documentos y
Desarrollo reflejar la decision en el acta de la reunion.

Administrativo

05 Comunicador o Publicacion en la pagina Web
funcionario
responsable Solicitar la publicacién en la pagina Web los inventarios
documentales durante treinta (30) dias

06 Funcionarios o Observaciones al proceso
sistemas acorde

con Recepcionar durante sesenta (60) dias las observaciones
procedimiento 5| hroceso efectuadas por los ciudadanos

07 Miembros de Acta definitiva de eliminacion de documentos

Comité
Institucional de E|aporar el acta definitiva de eliminacién de documentos
Desarrollo para firmar de los participantes del Comité

Administrativo
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08

Responsables

El (Los)
Funcionario(s) de
archivo central

Descripcion de la Actividad

Destruccion de los documentos fisicos y archivados
electrénicos

Proceder a la destruccion de los documentos fisicos y
archivados electronicos

09

El (Los)
Funcionario(s) de
archivo central

Disposicion de residuos reciclables

Disposicion del Papel: Se recomienda eliminar el papel por
medio de picado o rajado de modo que la informacién que
contiene resulte ilegible, antes de ser vendidos o donados
a empresas de reciclaje (segun decision que tome la
Corporacion).
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8. FLUJOGRAMA
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9. REGISTROS

Almacenamiento, Disposicion
Identificacion Proteccion y Acceso |Retencion pFinaI
Recuperaciéon
Myl V3 Yy 12 Personal . .
coD Nombre Ubicacion Clasificacion Aot Tiempo Método
R-MJ-17 | Acta de En medio Nombre y orden | Servidor Segun las Archivo Central
reunion magnético y | cronoldgico publico Tablas de
fisico encargado del | Retencion
archivoy Documental
Secretaria
General
R-RI-72 Formulario Anexo a la Nombre y orden | Servidor Segun las Archivo Central
Unico de carpeta de cronoldgico publico Tablas de
Inventario Acta de encargado del | Retencion
Documental eliminacién archivo y Documental
de Secretaria
documento General
10. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA RESOLUCION VERSION DETALLE
04/04/2018 300-03-10-23-0470 01 Aprobacion inicial
Ultima linea------- ultima linea------ ultima linea
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