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1. Objetivo

Establecer las operaciones para realizar la eliminacién técnica de documentos
de archivo que han perdido sus valores primarios y no cuentan con valores
secundarios segun los instrumentos archivisticos adoptados en la entidad.

2. Alcance

Inicia con la identificaciéon de los expedientes a eliminar conforme a lo
establecido en las TRD y TVD de la Entidad vy finaliza con la solicitud de la
publicacién del acta de eliminacion documental en la pdgina web de la
Enfidad.

3. Responsables

Profesional Universitario Gestion Documental.
Técnico Administrativo Gestion Documental.
Contratistas Gestion Documental.

4. Definiciones

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

Archivo de gestion: Aquel en el que se redne la documentacion en frdmite en
busca de solucidn a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizaciéon y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.?

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar
el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion
directa.’

Disposicion final de documentos: Seleccién de los documentos en cualquiera
de sus fres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminaciéon.

Eliminacion. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o
que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.s

! Reglamento General de Archivos. Articulo 67
2 Reglamento General de Archivos. Articulo 67
3 Reglamento General de Archivos. Articulo 67
4 Reglamento General de Archivos. Articulo 67
5 Reglamento General de Archivos. Articulo 67
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Implementacion: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de
transferencias documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de
disposicion final de series, subseries o asuntos, de acuerdo con los tiempos de
retenciobn documental y disposicion final establecidos en las Tablas de
Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD.®

Inventario documental: Es el instrumento que describe la relacidén sistemdatica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series
documentales. Puede ser esquemdtico, general, analitico y preliminar.’

Organizacion documental: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de
un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos de una entidad.8

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura vy
conftenido homogéneos, emanados de un mismo oérgano o sujefo productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.®

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: 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 de permanencia
en cada fase de archivo.!

Tabla de Valoracién Documental — TVD: Listado de series documentales o
asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Cenftral,
asi como una disposicion final.1?

Transferencias documentales: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de
retencion documental adoptadas.t?

5. Desarrollo documento

® Acuerdo 004 de 2019, Articulo 2

" Reglamento General de Archivos. Articulo 67
8 Reglamento General de Archivos. Articulo 67
% Reglamento General de Archivos. Articulo 67
10 Acuerdo 004 de 2019, Articulo 2

11 Reglamento General de Archivos. Articulo 67
12 Acuerdo 004 de 2019, Articulo 2

13 Reglamento General de Archivos. Articulo 67
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Operacion

Responsable

Producto

Identificar las series y/o subseries documentales a
eliminar

Identificar en el inventario documental, las series
documentales que deben eliminarse conforme a lo
establecido en las TRD o TVD.

Colaborador
del CAD

Elaborar el inventario de los expedientes que se van a
eliminar

Generar el inventario de los expedientes que se van a
eliminar, estos deben registrarse en el plan de
transferencias y disposicién final.

Colaborador
del CAD

Inventario
documental

Solicitar aprobacién por el comité de gestion y
desempeio

Llevar al comité de gestion y desempeno el plan de
transferencias y disposicién final para que sea aprobado
y asi proceder con las actividades de eliminacién de las
series y/o subseries identificadas.

Profesional
del CAD

Solicitar la publicacién de los inventarios de los
documentos a eliminar en la pagina web

Solicitar a la Oficina de Tecnologias de Informacién y las
Comunicaciones, publicar los inventarios de los
documentos a eliminar en la pdgina web por un periodo
de sesenta (60) dias hdbiles. La solicitud de la
publicacion se hard mediante correo electrénico al
responsable del drea y deberd incluir el siguiente texto
infroductorio:

Los inventarios documentales que se relacionan a
continuacion, evidencian aquellas series y/o subseries
que conforme a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental - TRD y/o Tablas de Valoracion
Documental - TVD adoptadas mediante resolucion ___,
han perdido sus valores primarios y no tienen valores
secundarios.

Se realiza esta publicaciéon para que la ciudadania en
caso de considerarlo pertinente, presente  sus
observaciones frente al proceso de eliminacién en los
canales de radicacion de la Entidad.

Si se presentan observaciones, continuar con la
actividad nUmero 5, de lo contrario contfinuar con la
actividad numero 7

Profesional
del CAD.

Solicitud de
publicaciéon
mediante
correo

Solicitar concepto técnico al Archivo Distrital

En caso de recibir observaciones relacionadas con el
trdmite de eliminacion por parte de la ciudadania, se
cuenta con un término de treinta (30) dias hdbiles para
solicitar concepto técnico al Archivo de Bogotd sobre la
pertinencia de suspender el proceso de eliminacién.

Profesional
del CAD.

Comunicacion
oficial

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.



ELIMINACION TECNICA DE

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Versién: 01

Cédigo: GD-IN-20

Vigente desde: 06/09/2021

comunicaciones, publicar el acta de eliminacién junto
con el inventario de los documentos eliminados en la
pdgina de la Entidad.

N Operacion Responsable Producto
La solicitud debe remitir copia de las observaciones de
los ciudadanos y el plan de transferencias y disposicidon
final.
e El concepto suministrado debe ser publicado en la pdgina web de la Entidad.
e Siel proceso de eliminacion se suspende continuar con la actividad nimero 6, de lo
contrario continuar con la actividad nUmero 7.
Informar sobre la suspension del proceso de eliminacion
6 Informar al comité de gestion y desempeno, la decision Profesional
de suspender el proceso de eliminacion conforme al del CAD
concepto dado por el Archivo de Bogotd e informar las
acciones administrativas que se deben adelantar para
culminar el proceso de disposicién final.
Retirar de la estanteria los expedientes documentales a
eliminar: .
7 Colaborador Inventario
. . . es del CAD documental
Ubicar en la estanteria los expedientes que se van a
eliminar, retirarlos y situarlos en el drea de procesos
técnicos.
. _ . s Acta de
Realizar eliminacion de documentos: L =
8 Colaborador eliminacion
. L es del CAD documental
Llevar a cabo técnicas de destruccidon de documentos L
. . L ! preliminar.
dejando registro en el acta de eliminacion.
Generar informe de eliminacion:
El informe debe contar como minimo con los siguientes
ftems:
, . . . Informe de
e Fechaenlaque sellevé a cabo la eliminacion. Profesional L !
9 ; . . eliminacion
e Enfidad encargada de elaborar la eliminacion. del CAD
Y : documental
e Descripcion del proceso desde la presentacion de
las series a eliminar al comité de gestidén vy
desempeno, hasta la forma en que se efectud la
eliminacioén.
e Registro fotogrdfico o video del proceso de
eliminacién.
Suscribir acta de eliminacion con el Comité de Gestion
Desempeiio: . Acta de
L4 P Profesional . !
10 eliminacion
y - - . del CAD
Llevar a comité de gestion y desempeno el informe y documental
acta de eliminacion para su socializacion y suscripcion
por parte del presidente y secretario técnico.
Actuadlizar el inventario del archivo central:
. . . . . Colaborador
11 | Actudlizar el inventario del archivo cenfral eliminando s del CAD
las series y subseries que hicieron parte del proceso de
eliminacion.
Solicitar publicacion del acta de eliminacion
documental
12 Profesional Pagina web
Solicitar a la Oficina de Tecnologias de Informacién y las del CAD

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.

Pdagina: 5de 6




Cédigo: GD-IN-20

ELIMINACION TECNICA DE Version: 01 Pagina: 6 de 6
BOGOTI\ DOCUMENTOS DE ARCHIVO

IDIGER Vigente desde: 06/09/2021

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.



