PROCEDIMIENTO: ELIMINACION DE DOCUMENTOS
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
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fu?
Vivienda

Definir los lineamientos necesarios para la eliminacion de documentos que han perdido su valor administrativo, legal, técnico, juridico,
fiscal y contable y asegurar el control de los documentos, evitando la destruccion de aquellos que posean valor histérico e
investigativo para el pais.

El procedimiento inicia con la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental aprobadas y

2o I finaliza con la elaboracion y archivo del acta y los soportes del proceso de eliminacion.

Grupo de Atencion al Usuario y Archivo

FONVIVIENDA

Oficina de Control Interno

La dependencia duefia de los documentos que se eliminan

3. RESPONSABLE:

e Acta de Elimi i6n de Doc tos: Formato establecido donde se relacionan los archivos a eliminar por cada una de las
dependencias del MVCT.

¢ 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 informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

* Archivo Activo o de Gestion: Aquel en el que se relne la documentacion en tramite, en busca de solucién a los asuntos iniciados,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas Oficinas u otras que la soliciten. Este ciclo comprende
procesos tales como: produccién o recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos,
observando los criterios establecidos por la Ley 594 de 2000.

« Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion en la oficina
y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

« Disposicién Final de Documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus fases con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion.

* Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus;
series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones. Por lo general son copias que no se transfieren al
archivo central y no deben mezclarse con los documentos de archivo, tienen uso temporal y no tienen valores documentales primarios
(administrativo, contable, legal o técnico) y mientras dure su funcién, las carpetas deben organizarse siguiendo los pardmetros
establecidos por la norma. Los documentos que forman parte de este grupo son los siguientes: copias de actas, presentaciones,
copias de contratos, publicaciones, eventos cualquiera que sea, cuentas, cotizaciones, seminarios, talleres, invitaciones,
agradecimientos, programacion, normatividad, copia de leyes, decretos, resoluciones, citaciones y en general copias y fotocopias de
documentos.

* Documento Histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos externos y su valor|
permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

« Eliminacion de Documentos: Es la destruccidon de los documentos fisicos o electrénicos que han perdido su valor administrativo,
legal o fiscal y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

* 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.

« Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano 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 y que se organizan e identifican en
forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

* Tabla de retencién documental: 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.

e Tabla de Valoracién Documental: Producto del andlisis y organizacién de un fondo acumulado que presenta el listado de
agrupaciones documentales o series documentales con anotacién de sus fechas extremas, sus valoraciones y los procedimientos a
seguir para aplicar la disposicion final.

« Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

e Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

« Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la creaciéon 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.

e Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones,
costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, 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.

e Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de
informacion, tiles 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 comin y que sirven de
testimonio ante la ley.

* Valor per te o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histdrica, 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 institucién en virtud de su aspecto misional.

4. DEFINICIONES.

SIG: Sistema Integrado de Gestion

GAUA: Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
TRD: Tabla de Retencién Documental

TVD: Tablas de Valoracién Documental

5.ABREVIATURAS.

GDC-F-09 Formato Unico de Inventario Documental - FUID
GDC-F-22 Acta de eliminacion documental diligenciado
GDC-F-51 Formato de Inventario Documental del Archivo Central
Tabla de Retencién Documental

Tabla de Valoracién Documental

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS.




7. CONDICIONES GENERALES Y/O
POLITICAS DE OPERACION:

FLUJOGRAMA

documentacion para eliminar.

inventario documental.

soportes.

en funcién de su misionalidad.

DESCRIPCION ACTIVIDAD

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

PUNTO DE CONTROL

Para propdsitos de este procedimiento, la eliminacion de los documentos se llevara a cabo en las siguientes circunstancias:

e En cumplimiento de lo dispuesto en el Acuerdo 001 de 2024, titulo 4, capitulo 5, articulo 4.5.4. eliminacion del AGN, se debe
publicar en la pagina web del Ministerio el documento GDC-F-09 Formato Unico de inventario documental - FUID diligenciado con la

e El procedimiento de eliminacién documental sera aplicable a los documentos registrados en las TRD y en las TVD aprobadas y/o
convalidadas segun corresponda, y cuyos tiempos de retencion ya se hayan cumplido.
e La eliminacidon de documentos aplica para documentos fisicos y/o electrénicos cuyo tiempo de retencién ha finalizado.

e Los tiempos de retencion iniciaran una vez se ha cerrado el expediente o ha culminado la vigencia, segtin corresponda.

» La Subdireccion de Servicios Administrativos mediante el Grupo de Atencion al Usuario y Archivo, sera la dependencia responsable
de realizar la eliminacion, conservando todos los soportes.

« El Grupo de Atencion al Usuario y Archivo custodiara las actas originales de eliminacidn y su conservacion serad permanente.

 El proceso de eliminacion debe contar un acta como constancia de la gestion realizada, firmada por testigos y con el soporte del

e Los documentos valorados como “histdricos” no podran ser objeto de eliminacidn asi se hayan migrado a nuevas tecnologias o

» Es responsabilidad de los servidores y empleados publicos, asi como de los contratistas que prestan sus servicios, aplicar las
normas archivisticas establecidas por el Ministerio y por las entidades que reglamentan la materia.

Nota: 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, dejando constancia en acta suscrita o documento equivalente y conforme a los

procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestidon - SIG, del Ministerio. Todos los funcionarios de la Secretaria Distrital
de Seguridad, Convivencia y Justicia deben propender por garantizar la proteccién y el cuidado de la documentacion que se produce

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

EVIDENCIA/
REGISTRO
GENERADO

[+ ]

Actividad 1. Revisar los inventarios|
documentales con relacion a las series o
b ies doct ales.

Revisar e identificar en el GDC-F-51 Formato de
Inventario Documental del Archivo Central y de
acuerdo con la fecha final de cada expediente,
frente a las series y subseries documentales
contenidas en las Tablas de Retencién Documental y
las Tablas de Valoracién Documental, las cuales han
cumplido los tiempos de retencion y que su
disposicion final sea eliminacion o seleccion la cual
como resultante genera un porcentaje de
eliminaciéon de documentos.

Equipo del Grupo de Atencién
al Usuario y Archivo

N/A

Actividad 2. Describir los expedientes objeto de
eliminacion.

Diligenciar el GDC-F-09 Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) relacionando los documentos
objeto de eliminacidn.

Equipo del Grupo de Atencion
al Usuario y Archivo

GDC-F-09
Formato Unico
de Inventario

Documental
(FUID)
diligenciado

Actividad 3. Publicar el inventario documental.

Publicar el inventario documental sujeto a
eliminacion en la pagina web, por un periodo no
menor de sesenta (60) dias habiles.

NO

S|

Equipo del Grupo de Atencién
al Usuario y Archivo

Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las
comunicaciones

Inventario publicado
en la pagina web

Actividad 4. Presentar observaciones

¢Se presentaron observaciones frente a los|
inventarios documentales publicados?

Si: Pasa a la actividad 5.
No: Rearesa a la actividad 6

Ciudadanos o partes
interesadas

Comunicacion oficial
de entrada

Actividad 5. Solicitar concepto técnico al AGN.

Solicitar concepto técnico al AGN sobre la
pertinencia de suspender el proceso de eliminacion,
para lo cual deberd remitir copia de las
observaciones de los ciudadanos y la propuesta de
eliminacién documental.

Nota:

1. Plazo para solicitar concepto técnico es de treinta
(30) dias habiles a partir de la radicacion de las
observaciones de la ciudadania o partes interesadas.
Ademas, el AGN contara con sesenta (60) dias
habiles contados a partir de su radicacion.

2. El proceso de eliminacion debe suspenderse
mientras se emite concepto al respecto.

Servidor publico o contratista
del Grupo de Atencion al
Usuario y Archivo

Comunicacién oficial
de salida




Actividad 6. Presentar el inventario documental
de eliminacion para aprobacion.

Presentar el GDC-F-09 Unico de Inventario
documental (FUID) diligenciado con los expedientes
sujetos a eliminacion para aprobacion, ante el
Comité Institucional de Gestidon y Desempefio.

Coordinador del Grupo de
Atencion al usuario y Archivo

Correo
electrénico

GDC-F-09 Unico de
Inventario
Documental (FUID)
diligenciado

Actividad 7. Aprobacion de eliminacién
documental.

¢El Comité Institucional de Gestion y Desempefio
aprueba la eliminacién de documentos?

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Acta de reunion

NO S Si: Pasa la actividad 9.
No: Regresa la actividad 8.
Actividad 8. Subsanar las observaciones o
presentadas por el Comité. Servidor publico o contratista GDC-F-09 Un‘|co de
8 i Inventario
del Grupo de Atencion al Documental (FUID)
Subsanar las observaciones presentadas, con Usuario y Archivo s .
diligenciado

relacién a la documentacion que debe ser eliminada.

Actividad 9. Eliminar la documentacion.

Cumplir con lo aprobado por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio

Nota: En el acta de eliminacion se debe especificar
el método empleado para la eliminacién de los
expedientes fisicos o electronicos, en articulacion
entre las Tablas de Retencién Documental - TRD o
Tablas de Valoraciéon Documental - TVD vy el
Programa de Gestion Documental, proceso de
disposicion final.

Equipo del Grupo de Atencion
al Usuario y Archivo

GDC-F-22 Acta de
eliminacién
documental
diligenciado

Certificado de
destruccion fisica

Actividad 10. Publicar acta de eliminacion
documental.

Publicar acta de eliminacion documental y sus
anexos en la pagina web de forma permanente.

Equipo del Grupo de Atencién
al Usuario y Archivo

Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las
comunicaciones

Inventario publicado
en la pagina web

Actividad 11. Archivar el acta de eliminacién
documental.

Archivar el documento GDC-F-22 Acta de
eliminacion documental y sus anexos, en la subserie
documental "Actas de eliminaciéon documental",
expediente conformado por cada vigencia.

Servidor publico o contratista
del Grupo de Atencion al
Usuario y Archivo

Expediente
conformado por
GDCF-22 Acta de
Eliminacién
documental
diligenciado

VERSION

8. CONTROL DE CAMBIOS

MOTIVO DE LA MODIFICACION

RESPONSABLE

1 Creacion del procedimiento Lider del proceso.
Teniendo en cuenta las dinamicas del proceso se ajusta el procedimiento en su

z B0 01s L e e e oty omis| 0 e roceso
normatividad aplicable.

3 4/10/2019 Se ajusta imagen institucional (logo y tipo de letra). Lider del proceso.

4 13/12/2024 Se actualiza el procedimiento de acuerdo con la plantilla para este tipo de Lider del proceso.

documento, el cambio de imagen institucional.

Version: 9

Fecha: 24/07/2024
Cédigo: DET-PL-04
Péaginaldel




