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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, criterios y actividades para realizar la eliminacién de documentos contenidos en
los Archivos de Gestion y Archivo Central de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR, que se encuentren en
soporte fisico o electrénico, conforme a lo establecido en la disposicién final de las Tablas de Retencion
Documental TRD para las Series y Subseries documentales, con el fin de descongestionar los archivos de la
Entidad

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los documentos (fisicos y electrénicos) de la Agencia de Desarrollo Rural —
ADR vy sus Unidades Técnicas Territoriales UTTSs, inicia con la identificacion y seleccion de los documentos a
eliminar en el Archivo Central y/o las dependencias de la entidad, y termina con el diligenciamiento del Acta de
Eliminacién Documental por Disposiciéon Final.

3. MARCO NORMATIVO APLICABLE

El marco normativo aplicable al Manual Operativo del Componente de Gestion Documental se puede consultar
en la Matriz de Requisitos Legales del Sistema de Informacién de la Entidad,
https://isolucion.adr.gov.co/Isolucion/Ambiental/frmMatrizRequisitoL egal.aspx?SistemaGestion=RE9D

e Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.” Articulos 24, 26, 49.

e Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado.” Capitulo IV.

e Ley 1564 de 2012 Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.” Articulos 12, 13, 16

e Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”. Articulos 2.8.2.2.5, 2.8.2.5.9,2.8.2.6.1, 2.8.2.7.4, 2.8.5.4.1,2.8.7.1.1, 2.8.7.2.6, 2.8.7.3.2.

e Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen
los criterios técnicos vy juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.” Articulos 2.1.3, 4.3.2.5,4.5.1,4.5.4,6.1.3.6, 7.2.1.

e Normas NTC-ISO 270015 Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién, NTC-ISO 27002 Guia
de buenas practicas de seguridad de la informacion.

4. DEFINICIONES

Los términos y definiciones aplicables al Manual Operativo del Componente de Gestion Documental se pueden
consultar en el Glosario del Sistema de Informacién de la Entidad.
https://isolucion.adr.gov.co/Isolucion/Documentacion/frmGlosario.aspx

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresion se
considera copia no controlada.
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Acta: Documento que expresa lo tratado en una reunién o situacidn especifica. Son documentos que
adquieren valor administrativo, legal, juridico e histérico desde el momento de su creacion.

Archivo Central: Unidad administrativa en la cual se relnen los documentos transferidos por los
archivos de gestién de la Agencia de Desarrollo Rural una vez finalizado su tramite y cumplidos los
tiempos de retencidn establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

Archivo de Gestion: archivo de la oficina productora de los documentos (dependencia administrativa
o despacho judicial) que retine su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta.

Area Productora: Unidad administrativa que produce y conserva la documentacion tramitada en el
ejercicio de sus funciones en la Agencia de Desarrollo Rural.

Borrado Seguro: Se refiere al procedimiento necesario para garantizar que la informacion existente
en un medio de almacenamiento no pueda ser recuperada a través de alguna técnica especializada,
mediante la utilizacion de herramientas que permiten realizar la eliminacién definitiva de archivos,
carpetas o unidades logicas de forma segura.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio - CIGD: es un drgano rector, articulador y ejecutor, a
nivel institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion, desarrollo,
evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Copia o Duplicidad: Reproduccion exacta de un documento.

Depuracién: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran
aguellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Desmagnetizacion: Este método consiste realizar un proceso de exposicion al medio de
almacenamiento a un potente campo magnético, el cual elimina los datos, almacenados en el
dispositivo. Eso significa que un disco duro que ha sido borrado por este método no se puede utilizar
de nuevo.

Destruccion Fisica: Proceso aplicable a la informacion fisica o electrénica cuya finalidad es la
inutilizacion fisica del dispositivo en donde se almacena la informacion.

Desintegracién: Proceso derivado de la destruccion fisica definitiva de la informacién en la cual
interviene una maquina destructora.

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, eliminacién, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccién
debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Documento: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, econémico,
histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico,
técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresion se

considera copia no controlada.
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e Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones,
gue no hace parte de sus series documentales, aquel que por la informacién que contienen apoyan en
el cumplimiento de funciones especificas de la gestion, pueden ser eliminados cuando el jefe de la
dependencia considere que ha perdido su utilidad o vigencia, tales como impresos o publicaciones
periédicas, revistas, folletos, memorandos de agradecimientos, invitaciones o felicitaciones.

o Disposicion de Residuos: Se refiere al manejo y eliminaciéon de desechos sélidos, liquidos o
gaseosos generados por actividades humanas.

e Eliminacion Documental: Actividad técnica de la archivistica que consiste en la destruccién
controlada y documentada de aquellos archivos que han cumplido sus tiempos de retencién segun las
Tablas de Retenciéon Documental TRD y su disposicion final es la eliminacion.

e Expediente Documental: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron
tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

e Expediente Digital o Digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante procesos de digitalizacion.

e Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan. El expediente electrénico
deberé& garantizar condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad.

e Expediente Electrénico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrénicos producidos
y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por cualquier causa
legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el
desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo su ciclo de
vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

e Expediente Hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y formatos
electronicos simultdneamente que, a pesar de estar separados por ser conservados en sus formatos
nativos (soportes originales), forman una sola unidad documental en razén al tramite o actuacion que
tratan, manteniendo un vinculo archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnoldgicas.

¢ Expediente Virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o procedimiento
administrativo, conservados en diferentes sistemas electronicos o de informacion, que se pueden
visualizar simulando un expediente electrdnico, pero no puede ser gestionado archivisticamente, hasta
gue no sean unificados mediante procedimiento tecnolégicos seguros.

e Formato Unico de Inventario Documental - FUID: Es una herramienta archivistica que describe la
relacion sistematica y detallada de las unidades documentales existentes en los archivos, siguiendo la
organizacion de las series documentales y que el articulo 26 de la Ley 594 de 2000, obliga a las
entidades de la Administracion Publica a elaborar inventarios de los documentos que produzcan en
ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes
fases.

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

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresion se
considera copia no controlada.
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Referente Ambiental: Persona encargada de asesorar y apoyar la sostenibilidad y mejoramiento
continuo del Sistema de Gestién Ambiental.

Residuo Solido Aprovechable: Cualquier material, objeto, sustancia o elemento sélido que no tiene
valor de uso para quien lo genere, pero que es susceptible de aprovechamiento para su reincorporacion
a un proceso productivo.

Reutilizar: Proceso mediante el cual se utiliza de nuevo un objeto o elemento con la misma finalidad
0 con otra acorde a las necesidades.

Seleccién Documental: Disposicién final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente. Usese también —depuracion y —expurgo.

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

Sobreescritura: Método de borrado seguro que consiste en la escritura de un patrén de datos sobre
los datos contenidos en los dispositivos de almacenamiento. Para asegurar la completa destruccién de
los datos se debe escribir la totalidad de la superficie de almacenamiento. La sobreescritura se realiza
accediendo al contenido de los dispositivos y modificando los valores almacenados, por lo que no se
puede utilizar en aquellos que estan dafiados ni en los que no son regrabables, como los CD y DVD.

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.

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones,
a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

Trituracion: Proceso aplicable a la informacion fisica o electronica derivado de la destruccion fisica,
con este proceso se busca destruir informacién o contenido en almacenamientos flexibles. Entre mas
pequefio sea el fragmento mas seguridad hay de que la informacién sea irrecuperable, entre los que
se pueden encontrar medios de almacenamiento tales como; CD, DVD, USB, discos Extraibles
magneto-opticos).

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

Valores Primarios: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valores Secundarios: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresion se

considera copia no controlada.
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Valor Técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de su
aspecto misional.

5. CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Previo a adelantar el proceso de eliminacion de documentos, la Agencia de Desarrollo Rural - ADR
debe contar con la acreditacion por parte del Archivo General de la Nacion la inscripcion de las Tablas
de Retencion Documental - TRD en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD.

Verificar que los documentos a eliminar no estén involucrados en procesos juridicos, fiscales o
disciplinarios en curso y atendiendo lo dispuesto en el articulo 49 de la Ley 594 de 2000.

La eliminacion de documentos se debe realizar garantizando en todo momento que los documentos a
eliminar han cumplido su tiempo de retencion en cada una de las fases del archivo, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental - TRD vigentes de la Agencia de Desarrollo Rural.

Por ningan motivo la eliminacién se realizara por tipos documentales, documentos individuales de un
expediente o una serie, excepto que se trate de copias idénticas o duplicados.

No podran ser eliminadas series 0 subseries documentales que no se encuentren previamente
registradas en las Tablas de Retencion Documental - TRD.

La periodicidad para adelantar el procedimiento de eliminaciéon de documentos de apoyo, es definida
por cada una de las Oficinas productoras. Se recomienda realizar la eliminacién al terminar cada
vigencia y contemplar la reutilizacion para tomar apuntes o para actividades ambientales, siempre y
cuando no contengan informacién confidencial o sensible.

El inicio de las actividades de eliminacién para la documentacién en custodia del Archivo Central, se
deben programar al terminar cada vigencia.

Para la eliminacion de series y/o subseries documentales por aplicacion de TRD, se debe diligenciar
el Formato Unico de Inventario Documental — FUID F-DOC-001, con el total de campos que apliquen.

La eliminacién de los documentos de archivo debera ser aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio la cual debera contar en las actas respectivas, Formato Acta de Eliminacién F-
DOC-020.

Cuando el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, considere que no tiene la informacién
suficiente para aprobar la eliminacién de los documentos debido a la tipologia, normatividad aplicable
u otras consideraciones que se pudieran presentar, debe solicitar concepto de eliminaciéon documental
al Archivo General de la Nacion. Del mismo modo se procedera cuando no existan normas legales que
regulen los plazos de retencién de ciertos documentos.

Como requisito para adelantar el proceso de eliminacién, la ADR debe publicar en su sitio web en el
siguiente enlace https://www.adr.gov.co/gestion-documental/, por un periodo de sesenta (60) dias
habiles, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencién y que en
consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones
sobre este proceso a la entidad o al Archivo General de la Nacién.

En caso en que la ADR reciba directamente las observaciones por parte de los ciudadanos, a partir de
su radicacion, dispondra de treinta (30) dias habiles para solicitar concepto técnico al Archivo General
de la Nacion sobre la pertinencia de suspender el proceso de eliminacion, para lo cual deberd remitir

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresion se

considera copia no controlada.
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copia de las observaciones de los ciudadanos y la propuesta de eliminacién documental.

e Los colaboradores que apoyan el desarrollo del proceso de Gestion Documental deben brindar, a
solicitud, acompafiamiento técnico en el proceso de eliminacion de los documentos de apoyo.

e De acuerdo al anexo “Plan de gestion integral de residuos sélidos” del manual del sistema de gestion
ambiental en el apartado GESTION DE RESIDUOS DE GESTION DOCUMENTAL, la eliminacion de
documentos en soporte fisico se efectuara por medio de picado o triturado previo al diligenciamiento
del F-DOC-020; se hara por medio de la intermediacion de un tercero el cual debera entregar registro
fotografico o filmico del proceso, certificado de destruccién y disposicion final, en coordinacion con el
colaborador competente de Gestion Ambiental de la ADR.

e En el caso de soportes diferentes al papel, se utilizara las técnicas especificas de borrado seguro de
documentos y destruccion de soportes, armonizado con los lineamientos de seguridad de informacién
de la ADR.

e Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencién Documental — TRD de las
dependencias y, por lo tanto, pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad, se debe diligenciar el
Formato Unico de Inventario Documental — FUID F-DOC-001, como anexo Formato Acta de
Eliminacién F-DOC-020.

e La eliminacién de documentos electrénicos se realizara con el acompafamiento de un colaborador de
la Oficina de Tecnologias de la Informacién, donde se aplicaran técnicas de borrado seguro apropiadas
para cada soporte y tipo de informacién que conforman los expedientes. El proceso de borrado seguro,
debe ser documentado y controlado para asegurar la transparencia y la trazabilidad de la gestién de
los archivos electrénicos atendiendo a la Normatividad que refiera a la seguridad de informacion y
preservacion de que se encuentre implementada en la Entidad.

e La Secretaria General desde la Direccibn Administrativa y Financiera en el Proceso de Gestién
Documental, es la dependencia autorizada para realizar proceso de eliminacién de documentos
pertenecientes a series documentales de la Agencia de Desarrollo Rural ubicadas en los Archivo de
Gestidn o en el Archivo Central.

¢ Enlas actas de eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electronicos, deben constar
los nombres de las series y subseries documentales que fueron objeto de eliminacién, las fechas
extremas de los documentos y el volumen de las unidades documentales (simples 0 compuestas)
eliminadas. De igual forma, los datos del acta de aprobacion y acto administrativo de convalidacién de
las Tablas de Retencion Documental — TRD en las que se establecié dicha disposicién final.

e Las actas de eliminacién F-DOC-020 y el Formato Unico de Inventario Documental — FUID F-DOC-001
gue han sido eliminados deberan ser conservadas de manera permanente.

e En cuanto a la documentacion del Archivo Central, se tomara una muestra de conformidad con los
lineamientos del Procedimiento de las TRD y la metodologia destinada por la Entidad.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresion se
considera copia no controlada.
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6. DESARROLLO

— T
woo | O || <> O | =T
Terminador (Inicio o Etapa de Conector Linea de flujo (Direccion y Simbolo de
SIGNIFICADO Fifda Ui Brocess focess Decision (Si o no) (Conector con sentido del plujo del Documento comentario o
P ) P
otros procesos) proceso) nota
DIAGRETY PF No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
( mio ) Identificar la condicién que corresponde a
disposicion final definida en la Tabla de Tabla de Retenciéon
Retencion Documental — TRD y generar el | Colaborador designado | Documental- TRD / listado
listado de las series y subseries documentales | de Gestion Documental de Disposicion final de
B gue cumplen con dicha condicién. Series
¢La identificacion de la condicion que
sl corresponde a  disposicion  final es
4® Eliminaciéon?
Si: Continuar con la actividad 6
NO No: La condicién es Seleccion, continuar con
la actividad 2
Realizar el muestreo de manera cualitativa y
cuantitativa de acuerdo al procedimiento de la
TRD, con el fin de validar la cantidad de
documentacion que debe eliminar, y la Tabla de Retencion
2 2 cantidad que se debe conservar por parte de la | Colaborador designado | Documental- TRD / listado
Entidad. de Gestién Documental de Disposicion final de
Series
Nota: En el evento que la muestra corresponda
a Conservacion, esta debe integrarse
nuevamente al inventario del Archivo Central.
¢En la verificacion se observo algun error en
la identificacion de la serie o subserie
documental?
" Si: Notificar al Gestor de Gestién Documental.
>_’@ Continuar con la actividad 3
No: Continuar con la actividad 6
SI
3 Solicitar la actualizacion en el inventario de | Colaborador designado Correo electronico
3 Archivo Central. de Gestién Documental institucional
4 Autorizar actualizacion del inventario del Gestor de Gestién Correo electrénico
\ Archivo Central. Documental institucional
® Formato Unico de
(b 5 Realizar las actualizaciones en el inventario | Colaborador designado Inventario Documental —
del Archivo Central. de Gestién Documental FUID F-DOC-001Archivo
Central

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresion se
considera copia no controlada.




PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Cédigo | PR-DOC-006
Version 01
ELIMINACION DOCUMENTAL
Péagina 8de 10

6. DESARROLLO

—
aweoo | (D |[] O | < [
Terminador (Inicio o Etabalda Conector Linea de flujo (Direccion y Simbolo de
SIGNIFICADO Fi P Decision (si 0 no) (Conector con sentido del plujo del Documento comentario o
in de un proceso) proceso
otros procesos) proceso) nota
DIAGRETY PF No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Diligenciar el Formato Unico de Inventario Formato Unico de
6 Documental — FUID con los campos que | Colaborador designado Inventario Documental —
apliquen para las Series/Subseries objeto de | de Gestion Documental | FUID F-DOC-001- Archivo
eliminacion por aplicacion de TRD Central
b
l Formato Unico de
Notificar a los vicepresidentes y jefes | Colaborador designado Inventario Documental_—
1 7 . S FUID F-DOC-001- Archivo
responsables de las dependencias, los | de Gestion Documental C 1 | -
inventarios de eliminacién de documentos entral / correo electronico
institucional
Emitir concepto técnico para la eliminacion Concepto Técnico
8 8 documental por aplicacion de TRD, para Gestor de Gestién Formato Unico de
posterior presentacion de propuesta al Comité Documental Inventario Documental —
Institucional de Gestion y Desempefio. FUID F-DOC-001
) Presentar y solicitar al Comité Institucional de
Gestion y Desemperio, la aprobacion para la
9 eliminacion documental de acuerdo con la
disposicion final de las series y subseries Concepto Técnico
9 documentales, con base en la Tabla de Gestor de Gestién Acta del Comité
Retencion Documental -TRD, y adjunta la Documental Institucional de Gestion y
relacion de expedientes a eliminar en el Desempefio
Formato Unico de Inventario Documental
(FUID), la aprobacion de la eliminacion
quedara registrada en el acta de dicho comité.
10
Solicitar la publicacion de los inventarios Gestor de Gestion Comunicacion Of'c'.al
. F-COM-001 Requerimiento
documentales por un periodo de sesenta (60) Documental .
: P . de Comunicaciones
10 dias habl!es enla pagina web de la ADR, con _
el propésito que los ciudadanos puedan enviar | Colaborador designado -
T M ; - - Formato Unico de
sus observaciones o solicitudes sobre los de la Oficina de .
/N inventarios documentales a eliminar Comunicaciones Inventario Documental —
(1) ' FUID F-DOC-001
W,
Sl ¢ Se recibieron comentarios u observaciones
por parte de la ciudadania?
Si: Continuar con la actividad 11
1 No: Continuar con la actividad 14
Generar respuesta a las observaciones o
solicitudes presentadas por los ciudadanos. Se
11 debe tener en cuenta el procedimiento para la Gestor de Gestién Comunicacién Oficinal
gestién y tramite de comunicaciones oficiales Documental Gestor Documental
PR-DOC-002.
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—
sweoo | () | [ ] O | < [ ]
Terminador (Inicio o Etabalda Conector Linea de flujo (Direccion y Simbolo de
SIGNIFICADO Fi P Decision (si 0 no) (Conector con sentido del plujo del Documento comentario o
in de un proceso) proceso
otros procesos) proceso) nota
DIAGRETY PF No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Solicitar durante los siguientes 30 dias habiles
al recibido de la observacion, concepto técnico
? al Archivo General de la Nacién para la
suspension, ampliacion de] plazo de retencion Gestor de Gestion
12 de los documentos de archivo o, de ser el caso, Gestor Documental
NS ” S Documental
la modificacién de la disposicion final de la
serie 0 subserie documental, se debera
11 atender dicha comunicacién y solicitar
concepto técnico al AGN.
Recibir concepto técnico y realizar los ajustes Gestor de Gestién
13 13 formulados por el ente rector. Documental Gestor Documental
¥ Formato Unico de
14 Continuar con el proceso de Eliminacion Colaborador designado Inventario Documental —
14 Documental de Gestién Documental | FUID F-DOC-001- Archivo
Central
¢El inventario documental contiene archivos
electronicos?
NO . .
SI: Continuar con la actividad 15
No: Continuar con la actividad 18
| Gestor de Gestién
Documental
I 15 Solicitar borrado seguro de la documentacion Colaborador Plataforma Aranda
a la mesa de servicio. -
Designado de la
Oficina de Tecnologias
de la Informacion
! Colaborador
Designado de la
- Oficina de Tecnologias
- 16 Ejecutar y documentar el método de borrado de la Acta de Eliminacién F-
seguro de la documentacion. Informacion DOC-020
k4 Profesional Designado
de Gestién Documental
17
Concertar con el colaborador de Gestion
17 Ambiental la recoleccion y entrega de la Gestor de Gestion Acta de Eliminacién F-
r documentacién a eliminar por aplicacion de Documental DOC-020
TRD
B
Verificar de forma presencial la destruccion por . P
R medio de picado o triturado de la Gestor de Gestién Rgglstro f|Im|co,
3 18 . . . fotogréfico, certificado de
documentacién y tomar registro fotografico o Documental TN,
S - - desmaterializacion
audiovisual, como evidencia del proceso.
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6. DESARROLLO

—
aweoo | (D |[] O | < [
Terminador (Inicio o Etabalda Conector Linea de flujo (Direccion y Simbolo de
SIGNIFICADO Fi P Decision (si 0 no) (Conector con sentido del plujo del Documento comentario o
in de un proceso) proceso
otros procesos) proceso) nota
DIAGRETY PF No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
@ Diligenciar el forme_ito d? Acta _de EI|m|n:—_1c_|on Gestor de Gestién Acta de Eliminacion F-
19 Documental por Disposicion Final, y solicitar
las fi B Documental DOC-020.
19 as firmas correspondientes.
v
20
Archivar los documentos soporte de la
20 eliminacion documental en el Gestor | Colaborador designado Expediente Actas de
EIN Documental de la Entidad, en soporte fisico o | de Gestion Documental Eliminacion
electroénico.

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Tablas de Retencion Documental -TRD

e Formato Unico de Inventario Documental FUID - F-DOC-001

e Formato Acta de Eliminacion F-DOC-020
e Procedimiento Gestién y Tramite de comunicaciones PR-DOC-002

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
Version Inicial. El presente documento acoge la Guia De
Eliminacién Documental Controlada GU-DOC-002, con el fin de
1 19/06/2025 establecer las actividades una forma mas especifica, de acuerdo

genera la Entidad.

a la producciéon documental tanto fisica como electronica, que

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Vanessa Katerine
Nombre: Rafael Nifio Pacheco Villamizar Mogollén.
Cargo: Contratistas G.D. Cargo: Contratista
Dependencia: Secretaria General | Dependencia: Oficina de | Nombre: José Luis Valenzuela
- Gestion Documental Planeacion. Rodriguez.

Nombre: José Giovanny Trujillo

Lombo José

Cargo: Contratistas G.D

Dependencia: Secretaria General

- Gestion Documental

Patarroyo

Cargo: Contratista
Dependencia:
General.

de Horta

- Gestion Documental.

Nombre: Ménica Marcela Monje

Secretaria
Nombre: Yalenis Patricia Agamez

Cargo: Gestor T1 Grado 09
Dependencia: Secretaria General

Cargo: Secretario General
Dependencia: Secretaria General.
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