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1.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el manejo, registro, control y eliminacién de los documentos de apoyo
o informativos generados tanto fisica como electrénicamente, en desarrollo de la gestion por las
oficinas productoras del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi (IGAC), con el fin de minimizar el impacto
que implica la custodia de dicha documentacion.

2.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos del IGAC, es ejecutado por el proceso de Gestion
Documental. Inicia con la Identificacién y seleccidén de los documentos de apoyo a eliminar, hasta la
eliminaciéon respectiva por parte de las oficinas productoras y entrega de los soportes de la actividad
por parte del Subsistema de Gestion Ambiental.

3.

o

o

DEFINICIONES

Acta de Eliminaciéon: Documento en el que se relacionan los archivos a eliminar.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion puUblica o privada, en el transcurso
de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion ala
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizada su trdmite, que siguen
siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo de Gestidon: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en trdmite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa. Su circulacién o trdmite se realiza para
dar respuesta o solucion a los asuntos indicados.

Archivo Histérico: Archivo al cual se fransfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacién, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adqguiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

Clasificaciéon Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnico-funcional de la
entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Comunicacién Oficial: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio uftilizado.

Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y frascendencia.

Depuracion Documental: Operacion, dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la cual
se retfiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacién.
Documentos de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instifuciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utiidad para el
cumplimiento de sus funciones

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

Eliminaciéon Documental: Acto de destruir los documentos que ya cumplieron su ciclo y/o que no
fienen valor de acuerdo con la TRD; actividad realizada para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes.

Fondos Documentales Acumulados: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacién archivistica
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Funcionario Encargado del Archivo de Gestidon: Persona del drea encargada de administrar,
custodiar y conservar los expedientes que por TRD se encuentran en etapa de gestion.

Serie: 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
Subserie: Es un asunto especifico que por sus caracteristicas forma parte de la Serie.

Tabla de Retencién Documental-TRD: listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el fiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

Tabla de Valoracién Documental-TVD: listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Cenftral, asi como una disposicion final

Técnica de Picado: Es el sistema de romper las hojas de manera manual o con mdaguina volviendo
en pedazos pequenos el papel. TRD: Tabla de Retencidn Documental; Listado de series y subseries
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el fiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Unidades Administrativas: Es la base de la organizacién administrativa. Consta de uno o varios
empleados pUblicos a quienes se les asigna recursos materiales, tareas o funciones que son dirigidas
por un lider comun.

Unidad Documental: Unidad de andilisis en los procesos de identificacién y caracterizaciéon
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora y al
iniciador, destfinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el asunto.

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

NORMATIVIDAD

Leyes

» Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso d la Informacién PUblica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

= Ley 1581 de 2012: “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales”.

= Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

Decretos

= Decreto 1081 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Presidencia de la Republica”.

» 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 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”.

Acuerdos

» Acuerdo 004 de 2019: “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobaciéon, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y
las Tablas de Valoraciéon Documental = TVD".

= Acuerdo 002 de 2014: “Por medio del cual se establecen criterios bdsicos para creacién,
conformacioén, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”.
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= Acuerdo 004 de 2013: “Por el cual se reglamenta parcialmente los decretos 2578 y 2609 de 2012
y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién evaluacion, aprobacién, e
implementacién de las Tablas de Retencidon Documental y las Tablas de valoracién
Documental.”

= Acuerdo 005 de 2013: “Por el cual se establecen los criterios bdsicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades pUblicas y privadas.”

= Acuerdo 46 de 2000 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion: "Por el cual se
establece el procedimiento para la eliminaciéon documental’.

Resoluciones.

= Resolucién 1154 del 6 de octubre de 2017 IGAC: “Por la cual se adoptan los instrumentos
archivisticos, Programa de Gestion Documental-PGD, Plan Institucional de Archivos-PINAR y el
documento del Sistema Integrado de Conservacion-SIC”.

POLITICAS DE OPERACION.

Los directores, subdirectores, jefes de oficina y directores territoriales son responsables de la
organizacidén, consulta, conservacién, custodia del archivo de gestién de su dreq, asi como de la
restriccion de acceso a los documentos que tengan reserva legal, sin perjuicio de las
responsabilidades sefaladas en la Ley 734 de 2002 para todos los servidores publicos vy la Ley 594
de 2000 “Ley General de Archivos”.

Los directores, subdirectores, jefes de Oficina y directores territoriales son responsables de
seleccionar, aprobar y ejecutar la eliminacién de documentos de apoyo, segun los lineamientos
establecidos en el presente procedimiento.

El proceso de Gestion Documental serd el encargado de hacer verificacién técnica con todos los
procesos del IGAC para la identificacién de documentos pertenecientes a series documentales
susceptibles de eliminacioén.

Para el caso de los documentos de apoyo la eliminacidén se debe socializar y aprobar por el
proceso de Gestidn Documental.

Los documentos de apoyo deben ser revisados de manera anual en los archivos de gestidén, con
el fin de determinar la utilidad de estos y para aquellos que ya cumplieron su apoyo a la gestiéon
proceder con la respectiva eliminacion.

DESARROLLO

N°

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(Dependencia)

DOCUMENTO O
REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL

Identificar  los
documentos a
eliminar.

Identifica y selecciona los documentos
de apoyo que serdn objeto de la
eliminacién, una vez se haya atendido la
funcién o cumplido el tradmite en la
oficina productora.

En caso que la oficina productora no
tenga claridad en si estos documentos se
pueden eliminar, la oficina deberd
solicitar por medio de correo electronico
a gestibn documental de nivel central
apoyo en la revisién de dicho inventario.

Conforme alo establecido en el acuerdo
042 de 2002, Los documentos de apoyo
no se consignardn en la Tabla de
Retencién Documental de las
dependencias y por lo tanto pueden ser
eliminados cuando pierdan su utilidad o
vigencia, dejando constancia en acta
suscrita por el respectivo jefe de
dependencia.

Servidor publico o
contratista
responsable del
archivo de gestién.
(Sede Central vy
Direcciones
Territoriales)

Tabla de
Retencién o
Valoracién
Documental.
Correo
electrénico,
solicitando apoyo
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2. Organizar  los | Organiza los documentos previamente | Servidor publico o | Tabla de
documentos a | identificados y seleccionados por asunto | contratista Retencién o
eliminar. y los ubica en los espacios destinados | responsable del | Valoracién

para tal fin. archivo de gestién. | Documental
(Sede Central y | Formato Unico de
Direcciones Inventario
Territoriales) Documental FUID.

3. Clasificar los | Verifica los documentos que no se | Servidor publico o | Tabla de
documentos a | puedan incorporar dentro de las series o | contratista Retencién o
eliminar. subseries correspondientes, los cuales se | responsable del | Valoracién

constituyen como documentos de | archivo de gestidon. | Documental.

apoyo, y sirven Unicamente de soporte a

la gestion de la oficina productora. (Sede Central y | Formato Unico de
Direcciones Inventario
Territoriales) Documental FUID.

4. Describir los | Redaliza inventario de los documentos de | Servidor publico o | Tabla de
documentos a | apoyo, al igual que los documentos | contratista Retencién o
eliminar. inscritos en las Tablas de Retencidon | responsable del | Valoracién

Documental, a fin de permitir su | archivo de gestion. | Documental
recuperacién de manera inmediata.
(Sede Central y | Formato Unico de
Direcciones Inventario
Territoriales) Documental FUID.

5. Disponer los | Elimina los documentos de apoyo, | Servidor publico o | Tabla de
documentos a | mediante el método de picado y/o | contratista Retencién o
eliminar. rasgado del papel de acuerdo responsable del | Valoracién

con lo establecido en el procedimiento | archivo de gestidon. | Documental
Gestidn Integral de Residuos
Convencionales o con Pofencial | (Sede Central vy
Aprovechable. Direcciones

Territoriales)

6. Generar acta | Genera acta de la actividad y adjunta el | Servidor publico o | Acta de

de eliminacién. | inventario como soporte  de la | contratista Eliminacién
eliminacién, la cual debe estar de | responsable del
acuerdo con lo registrado en el Formato | archivo de gestién. | Formato Unico de
de Inventario Documental. Inventario
(Sede Central vy | Documental FUID.
Direcciones
Territoriales)

7. Empacar los | Solicita al personal de aseo las bolsas del | Servidor publico o | Tabla de
documentos a | color indicado para la disposicidon final | contratista Retencién o
eliminar. de los documentos. responsable del | Valoracién

archivo de gestiéon. | Documental
Empaca en las bolsas establecidas y las
identifica como documentos de apoyo. (Sede Central y | Formato Unico de
Direcciones Inventario
Territoriales) Documental FUID.
8. Gestionar la | Concreta con el responsable de Gestiébn | Servidor publico o | Documentos de

recoleccién de
los documentos
a eliminar.

Ambiental de nivel central la recoleccién
y entrega de la documentacién de
apoyo eliminada y previamente picada.

contratista
responsable del
archivo de gestioén.

(Sede Central vy
Direcciones
Territoriales)

Apoyo
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9. Entregar los | Entregala documentacién alencargado | Servidor puUblico o | Documentos de
documentos a | delreciclaje designada por el Instituto, en | contratista Apoyo
eliminar. compahia del responsable de Gestion | responsable del

Ambiental. archivo de gestién.
Para el caso de las Direcciones | (Sede Central vy
Territoriales, el apoyo se realizard a través | Direcciones

del responsable  administrativo  de | Territoriales)
Gestion Ambiental.

10. | Solicitar Solicita al designado del recicloje del | Servidor pUblico o | Certificado

Certificado. Instituto, el certificado correspondiente | contratista correspondiente
de la destruccion, recoleccidon vy | responsable del | ala
aprovechamiento de los residuos. archivo de gestién. | destruccion,

recoleccion y
(Sede Central vy | aprovechamiento
Direcciones de los residuos.
Territoriales)

11. | Remitir  Copia | Envia ala oficina productora la copia del | Servidor publico o | Certificado

del Certificado certificado. contratista correspondiente
designado de | ala
Gestion Ambiental. | destruccién,
recoleccion y
(Oficina  Asesora | aprovechamiento
de Planeacion) de los residuos.

12. | Archivar Archiva los soportes originales producto | Servidor publico o | Acta de
soportes de | de la eliminacion de los documentos de | confratista eliminacion
eliminacion. apoyo, junto con los inventarios, los | responsable del

cuales se deben conservar por el | archivo de gestion. | Certificado
responsable de cada oficina productora correspondiente
bajo la serie de actas de reuniones o por | (Sede Central vy | ala
el tiempo concerniente a una vigencia | Direcciones destruccion,
para efecto de posibles consultas. Territoriales) recoleccién y
aprovechamiento
La disposiciéon final de los documentos de los residuos.
electrénicos identificados como
documentos de apoyo, atenderd las
observaciones y recomendaciones que
desde la OTl se impartan, a fin de
determinar el paso a paso para su
eliminacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7. FORMATOS ASOCIADOS
Acta de Eliminacién Documental
Inventario Unico Documental
8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION

°© Se adopta como version 1 debido a la actualizacién del Mapa de
Procesos en Comité Directivo del 29 de junio del 2021, nuevos
lineamientos frente a la generaciéon, actualizacién y derogaciéon de
documentos del SGI.

30/06/2022 | | . . - 1

Se aqjusta el documento segun la nueva Estructura Orgdnica
aprobada por Decreto 846 del 29 de Julio del 2021.

° Hace Parte del proceso Gestion Documental del subproceso Gestiéon
de Archivos.
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CAMBIO

VERSION

Se actudliza el procedimiento "“Eliminacién Documental”, cddigo PC-

GDO-01 versidon 1 a procedimiento “Eliminaciéon de Documentos de

Apoyo”, cddigo PC-ARC-05, version 1.

Se actualiza los formatos:

* Acta de Eliminacién Documental, cédigo FO-GDO-PC01-01, a
codigo FO-ARC-PC05-01, version 1

= Formato Unico de Inventario Documental, cédigo FO-GDO-PCO1-
02, a cédigo FO-ARC-PC05-02, version 1

Se crea el Procedimiento de Eliminacion de Documentos de Apoyo

21/12/2020

Se adopta como version 1 por corresponder a la creacién del
documento. Emisién Inicial Oficial.

Se actualiza el formato “Acta de eliminacién documental”, cédigo
F20900-05/15.V2, versién 2 a cédigo FO-GDO-PCO01-01, versiéon 1.

Se actuadliza el formato ‘“Inventario Unico documental”, cddigo
F20900-01/15.V5, versién 5, a cdédigo FO-GDO-PC01-02, version 1.
Deroga parcialmente la circular 377 del 18 de agosto de 2015 y la
circular 333 del 24 de julio 2015.

Revisd

Elaboro y/o Actualizé Revisd Técnicamente Metodolégicamente Aprobo

Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Laura Carolina Pedroza | Natalia Elizabeth Plata | Martha Patricia Ramirez | Elizabeth Orjuela Molano.
Arias Penafort Suarez Cargo:
Cargo: Cargo: Cargo: Subdirectora
Confratista  Subdirecciéon | Profesional Subdireccion | Profesional Especializado | Administrativa y
Administrativa y | Administrativa y | Oficina Asesora de | Financiera.
Financiera Proceso de | Financiera Proceso de | Planeacion.
Gestién Documental Gestidn Documental

Nombre:

Nelsy Rocio  Jiménez | Nombre:

Villalobos Laura Isabel Gonzalez

Cargo: Barbosa

Contratista Subdireccién | Cargo:

Administratfiva y | Confratista Oficina

Financiera Asesora de Planeacion.
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