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INTRODUCCION

El Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion -AGN-, define la eliminacion como
la “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”;
dicha actuacion es considerada en la mayoria de normas por medio de las cuales se regula
el que hacer archivistico, por ejemplo el Decreto 1080 de 2015 que en el articulo 2.8.2.2.5
hace alusién a que la eliminacién de documentos se ejecuta teniendo en cuenta lo definido
en las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental, ademas debe
guedar documentada en la respectiva Acta de Eliminacion Documental y se debe seguir el
procedimiento establecido para llevar a cabo la actividad; la Circular Externa 001 de 2017
compartida por el mismo ente archivistico, la cual hace alusion al proceso que se debe
realizar con la informacion relacionada con los Derechos Humanos, Memoria Historica y
Conflicto Armado; entre otros preceptos por medio de los que se regula la ejecucion de la

eliminacion de documentos en las instituciones.

La eliminacion es una actividad de significativa importancia para la gestion documental de
las instituciones ya que ayuda con el mantenimiento ordenado y jerarquizado de la
informacion y expedientes conservados en los archivos, libera espacio fisico de
almacenamiento y en la nube, contribuye con la reduccion de costos de administracion de
los depositos, se promueve la digitalizacion y uso de los medios electrénicos, es posible

controlar con mayor efectividad el inventario de la informacién bajo su responsabilidad, etc.

En este sentido se elabora el presente documento a fin de brindar la informacion necesaria
para realizar la eliminacién de los documentos de archivo que se encuentran tanto en el

Archivo Central como en los Archivos de Gestién e Historico.
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OBJETO

Definir los aspectos de necesaria consideracion para dar desarrollo a las actividades de
eliminacion de documentos de archivo y de apoyo producidos, gestionados y almacenados
en las diferentes dependencias, areas y procesos de la Institucion Universitaria Colegio
Mayor de Antioquia; de acuerdo con lo establecido en las diferentes normas que soportan el

desarrollo del que hacer archivistico.

ALCANCE

Lo definido en este documento aplica para la informacion en soportes fisicos y electronica
en custodia por parte del proceso de Gestion Documental en los diferentes depadsitos de
archivo y medios de almacenamiento y/o conservacion, también aplica para la eliminacion
de los documentos de apoyo producidos, gestionados, tramitados en las diferentes

dependencias, procesos y areas institucionales, durante el desarrollo de sus funciones.

RESPONSABLES

Para el desarrollo de este proceso es necesaria de la participacion o intervencion total y
parcial de areas y/o procesos como Gestion Documental, Gestion de Tecnologias y Medios
Audiovisuales y Gestion Ambiental; ademas del personal administrativo responsable de la

informacion que sera sometida a dicha disposicion final.

El proceso de Gestibn Documental es el encargado de acompaniar, gestionar, coordinar,
documentar y hacer seguimiento a la ejecucion del proceso; por su parte, se considera
también la participacion de Gestidon de Tecnologias y Medios Audiovisuales, para el
acercamiento y aplicacion de dicha accion a los documentos electrénicos que reposan en las

copias de seguridad institucionales y lo relacionado con la gestion de documentos en estos
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medios; en cuanto a Gestibn Ambiental, es el proceso encargado de acompafar la
disposicién de los residuos generados producto de la ejecucion de la eliminaciéon documental.
Finalmente hace parte del desarrollo de esta tarea el personal administrativo de la Institucion

responsable de la documentacion a intervenir.

MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

disposiciones”.

Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se

dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del estado.

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Cultura”.

Circular Externa 001 de 2017 “Suspensiéon temporal de la eliminacion de documentos
identificados como de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, planeacion

de la gestion documental y actualizacion de los instrumentos archivisticos.

Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano

y se fijan otras disposiciones.”

DEFINICIONES

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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio

e informacidén a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
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de la historia También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion

administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo Central. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado

su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion. Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en

trAmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Historico. Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacién que por decision del correspondiente Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o

expropiacion.

Archivo electronico. conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme

a los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacion. Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos
y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la
conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en

custodia.

Ciclo de vida del documento electronico. el ciclo vital del expediente electronico esta
formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su creacion hasta

su disposicion final.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio. 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.
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Custodia de documentos. Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los

mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Disposicion final de documentos. Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de

la informacion.

Documento. informacion registrada, cualquiera que sea su forma o medio utilizado; este
puede ser un escrito o impreso, planos, dibujos, cuadros, mensajes de datos, fotografias,
cintas cinematograficas, discos, grabaciones magnetofénicas, videograbaciones,
radiografias, sellos y, en general, todo registro que tenga caracter representativo o
declarativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos, edificios o similares; soportes en los

cuales se ilustra un hecho, situacion o circunstancia.

Documento digital. un componente o grupo de componentes digitales que son salvados,
tratados y manejados como un documento. Puede servir como base para un “documento de

archivo digital”.

Documento digitalizado. la digitalizacion de un documento en soporte fisico que pueda ser
escaneado por medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un procedimiento informatico
automatico. Se obtendra como resultado un fichero con una imagen en la memoria del
sistema, entendida ésta en sentido amplio (Dispositivos de almacenamiento en disco duro
HDD, memorias de acceso aleatorio RAM, por ejemplo), al que esta asociado el dispositivo
(escéner). Este documento, obtenido mediante el proceso de digitalizacion certificada, debe
ser fiel al documento original, en el sentido de representar la apariencia, forma y contenido
de aquél, y minimizar en todo lo posible la pérdida de contexto y estructura. La admision de
pérdidas, por ejemplo la producida por la compresion de archivos, depende de la aplicacion,
por parte de cada entidad, de los criterios establecidos y documentadas previamente en la

planeacién, siempre teniendo en cuenta la normatividad aplicable.




) iiisiiisoinii RS PROCEDIMIENTO ELIMINACION DE DOCUMENTOS
COLEGIO MAYOR GD-PR-004

W DEANTIOQUIA Version: 03 Fecha: 17-09-2024 Pagina 7 de 16

Documento electrénico. es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o

comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares.

Documento electronico de archivo. Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y

debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento de apoyo. Documento generado en una institucion, que no hace parte de sus
series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones y el desarrollo

de los tramites a su cargo.

Documento de archivo. Es el registro de informacién producida o recibida por una entidad

publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Eliminacion 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 informacion en otros soportes.

Expediente. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado organica

y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente electronico. el expediente electronico es un conjunto de documentos
electronicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que
sea el tipo de informacion que contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser

archivados.

Informacién. se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier
documento que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o

controlen.

Inventario Documental. Instrumento de recuperacion de informacion que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
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Retencién documental. Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de

gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Reprografia. conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la

digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en
papel.

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,

identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales
0 medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos

audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de retencion documental. Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asignha el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital

de los documentos.

Tabla de valoracién documental. Listado de asuntos o series documentales a los cuales

se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

RECOMENDACIONES

v' Tener en cuenta los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion Documental y/o
Tablas de Valoracion Documental para la realizacién de la eliminacién documental.
v’ Los tiempos de retencion empiezan a contar segun lo descrito en el procedimiento de la

serie 0 subserie consignado en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de
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v

Valoracion Documental; en su defecto, se empezara a considerar a partir del momento
en que se cierre el tramite de los expedientes.

Es indispensable el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental y la
elaboracién del Acta de Eliminacién Documental.

El Archivo General de la Nacion tendrd participacion en los procesos de suspension de
la eliminacién, en los casos en que el proceso pueda afectar el patrimonio documental
de un pais o sector social especifico. En dichas situaciones el AGN podra extender el
plazo de retencién de la informacion en cuestion.

La documentacién de apoyo, puede ser eliminada en el puesto de trabajo por medio de
rasgado, posterior al correspondiente visto bueno del proceso de Gestion Documental.
Igualmente, las copias son documentos que desde cualquier area o proceso se podran
eliminar durante y en consecuencia con las actividades de preparacion documental para
las transferencias de archivos

La eliminacion de documentos de archivo y otros de caracter transcendental para la
institucion solo es aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el
Consejo Departamental de Archivos y/o el Archivo General de la Nacion, segun sea el
caso.

Es responsabilidad del lider o coordinador de cada dependencia, area y/o proceso
institucional, realizar la solicitud de eliminaciéon de documentos ante el proceso de
Gestion Documental, aportar los respectivos anexos y acompafar su justificacion

durante el correspondiente Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.

FORMATOS

GD-FR-004 Acta de reunion (Comité Institucional de Gestion y Desempefio)

GD-FR-010 Formato Unico de Inventario Documental

GD-FR-040 Acta Eliminacién Documental
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DOCUMENTOS DE APOYO

Gestion Documental

Tablas de Retenciéon Documental -TRD-

Tablas de Valoracion Documental -TVD-

GD-MA-004 Programa de gestion documental

GD-MA-007 Manual de gestién documental

Tecnologia

GT-PR-003 Copias de seguridad de la informacion electronica institucional

Gestion Ambiental

GA-PR-002 Recoleccion, manejo y disposicion final de residuos no peligrosos

GA-MA-001 Plan de manejo integral de residuos solidos ordinarios

PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
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Gestion Documental 1. Revision de Tablas de Retencién y Valoracion TRD
INICIO Documental. TVD
¢ 2. ldentificacién de documentos de archivo (series-
subseries) que ya cumplieron el tiempo de retencién
. segun lo dispuesta en las TRD y TVD.
IDENTIFICACION DE Todas las 3. Reconocimiento de documentos de apoyo Documentos
1 DOCUMENTOS A ELIMINAR | ohendencias, areas recurrentes y de alto volumen, consulta o referencia |identificados.
y/o procesos gue son utilizados en la dependencia, area y/o
proceso.

4. Documentos producto de los procesos de
depuracion documental consecuentes de la
ejecucion de actividades de organizacion y
preparacion para las transferencias documentales.

Todas las 1. Clasificacién y separacion de documentos a Documentos listos
dependencias, areas eliminar. para eliminar.
PREPARACION DE y/o procesos 2. Ordenacion de documentos a eliminar por fechas.
DOCUMENTOS A ELIMINAR 3. Conteo de folios de documentacion a eliminar.
2 4. Reconocimiento de datos de la informacion a

eliminar para el registro correspondiente.

5. ldentificacion de datos sensibles o confidenciales en
los documentos.

6. Revision de los documentos de apoyo.

v 1. Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario GD-FR-010 Formato
Todas las Documental. Unico de Inventario
REGISTROS DEL PROCESO |dependencias, areas Documental.
DE ELIMINACION y/o procesos GD-FR-040 Acta

2. Elaboracion del Acta de Eliminacién Documental Eliminacion

Documental

: }
Gestién Documental 3. Presentar solicitudes de eliminacién documental Presentacion

ante la instancia competente.
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VISTO BUENO
SOLICITUDES

Gestién Documental

Consejo
Departamental de
Archivo

Archivo General de la
Nacion -AGN-

Presentacion de las solicitudes de eliminacion ante
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Posterior a la aprobacién de la solicitud, se debe
publicar la misma en la pagina web institucional por
un periodo de treinta (30) dias; a fin de hacer publico
el proceso y reconocer la opinién u objeciones que
los ciudadanos tengan al respecto.

Para la aprobacion de la eliminacion debe quedar
debidamente firmada el Acta de Eliminacion
Documental por parte de los miembros del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

De presentarse alguna observacion:

4.

Si la solicitud se recibe de manera directa por parte
del ciudadano, esta debe remitirse con los
respectivos soportes, a la entidad competente
dentro de los treinta (30) dias posteriores a la fecha
de radicacion.

De recibirse alguna observacion o sugerencia, esta
debe remitirse al Consejo Departamental de Archivo
para el respectivo analisis y consideracion sobre la
continuacion o no del proceso de eliminacion
documental. Para dar dicho concepto tiene sesenta
(60) dias.

GD-FR-004 Acta de
reunion (Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio)

Publicacion en la
pagina web
institucional.

GD-FR-040 Acta
Eliminacion
Documental

GD-FR-016 Carta
Comercial.
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Gestion Documental

La eliminacién de los documentos debe realizarse

Registro fotogréfico

Gestion Documental

Notifique a través de correo electrénico la
realizacion del proceso, indicando:

-Tipo de informacién eliminada

-Cantidad de documentos eliminados bien sea en
fisico o en medios electrénicos y digitales

-Fecha de eliminacion

-Responsables de la ejecucion del proceso.

B por series y subseries documentales, nunca de eliminacion de
manera independiente; a excepcion de las copias documentos.
idénticas o duplicados.

Los documentos y expedientes electronicos de Evidencias
archivo, deben eliminarse a través de procesos de eliminacion
) borrado permanente y seguro, dicho proceso se documentos
5 ELIMINACION realizara bajo el apoyo del area de Tecnologia. electronicos.
DOCUMENTOS DE ARCHIVO
El método de eliminacion aplicado en la Institucion Registro fotografico
sera el picado y se llevara a cabo en el proceso de eliminacion de
Gestién Documental o en presencia de la persona documentos.
asignada como testigo para el desarrollo de dicha
accion.
Todas las Para la eliminacion de documentos de apoyo, Registros de correo
ELIMINACION dependencias, areas solicite inicialmente el acompafiamiento del proceso |electrénico.
DOCUMENTOS DE APOYO |Y/0 procesos de Gestion Documental.
Verifigue que la informacion si sea de apoyo y no
corresponda a documentos de archivo que hacen
parte de los expedientes institucionales. Evidencias
Realice el proceso de eliminaciéon segln lo indicado  |eliminacion
6 por Gestion Documental. documentos

electrénicos.
Registros de correo
electrénico.
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Gestion Documental Validar fisicamente la destruccion por medio de Picadillo de papel
¢ picado de los documentos de archivo.
7 P
VERIFICICACION
ELIMINACION
l Gestion Documental Los residuos obtenidos de la eliminacién de GA-PR-002
documentos deben disponerse en bolsas color Recoleccién, manejo
blanco. y disposicion final de
DISPOSICION RESIDUOS N !_Ie\{ar :_:ll punto de recoleccién de los residuos residuos no peligrosos
8 ELIMINACION Personal de servicios institucionales. _
generales Traslado de residuos al centro de acopio de
“Residuos Ordinarios”
Recoger de residuos recuperables.
Cooperativa asociativa
" - - . - .
Gestion Documental Conservar las Actas de Eliminacion e Inventarios GD-FR-040 Acta
ALMACENAMIENTO Documentales de la informacién a la que se le ha Eliminacién
EVIDENCIAS DE EJECUCION aplicado el proceso de manera permanentemente. Documental
DEL PROCESO
9
D
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Gestion Documental 1. Publicar en la pagina web institucional para consulta |Publicacién en la
l pagina web
institucional.

PUBLICACION EVIDENCIAS

PROCESO
10

FIN
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LA BUENA NOTICIA ES QUE LA INFORMACION ES ABUNDANTE Y
GRATUITA; LA MALA ES QUE LA INFORMACION ES...
jABUNDANTE Y GRATUITAL...

LA IRONIA DE LA ERA EN QUE VIVIMOS ES QUE HAY
DEMASIADA INFORMACION.
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