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1. Objeto: Establecer los criterios y pautas para realizar la eliminacion de documentos analogos que pierdan su valor primario y secundario o que carecen

de relevancia para la memoria institucional de la Universidad de los Llanos y cuya clasificacién y disposicion final esta definida en las Tablas de
Retencion Documental y en las Tablas de Valoracion Documental, asi como de los documentos de apoyo que ya cumplieron su funcidn facilitativa a la
gestion por lo tanto no ameritan su conservacion.

. Alcance: Este procedimiento aplica a todas las dependencias y oficinas productoras de documentos de la Universidad de los Llanos, en el marco de
la aplicaciéon de las TRD y TVD aprobadas, previa solicitud de los jefes de dependencias y aprobacién por parte del Comité institucional de Gestion y
Desempefio 0 quien haga sus veces. Comprende desde la identificacion de las series o subseries documentales que han cumplido su tiempo de
retencién en el archivo de gestion (AG) y archivo central (AC), asi como la depuracion e identificacion de los documentos de apoyo a eliminar, hasta la
publicacion de las respectivas actas de eliminacion documental.

. Referencias Normativas:

Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos”

Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”

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 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura" (Articulo
2.8.2.2.5. Eliminacion de Documentos).

Acuerdo 001 de 2024 AGN, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Acuerdo 46 de 2000 - AGN, "Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacién documental".

Acuerdo 003 de 2013 — AGN, Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.”

Resolucion Rectoral 2181 de 2022, "Por medio de la cual se crea y se conforma el comité institucional de gestion y desempefio de la Universidad
de los Llanos."

Resolucion Rectoral 1343 del 08 de agosto de 2022 "Por la cual se deroga la Resolucion Rectoral 0227 de 2014 que ordenaba la inmediata
implementacién de las Tablas de Valoracién Documental (TVD) de la Universidad de los Llanos.

Resolucion Rectoral No. 1572 de 2021, Universidad de los Llanos, “Por la cual se actualiza el funcionamiento del Comité de Archivo de la
Universidad de los Llanos”

Resolucion Rectoral No. 1056 de 2021, Universidad de los Llanos, “Por la cual se adopta la Versién 2 de las Tablas de Retencion Documental —
TRD de la Universidad de los Llanos y se dictan otras disposiciones”.

Resolucion Rectoral No. 2328 de 2007, Universidad de los Llanos, “Por la cual se adopta el procedimiento para la organizacion de los archivos de
gestion de la Universidad de los Llanos.”

Resolucion Rectoral No. 1757 de 2001 Universidad de los Llanos, “Por la cual se adopta el Reglamento de Archivo y Correspondencia de la
Universidad de los Llanos”

Manual de Correspondencia y Archivo de la Universidad de los Llanos MN-GDC-01.
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ﬁ PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y DE RELACIONAMIENTO CON LA COMUNIDAD

. Definiciones:

Acta de eliminaciéon. Documento en el que se relacionan las series, sub series 0 asuntos que por su valoracion documental se deben eliminar.
Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestién en el que se agrupan los documentos
transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es tan frecuente, pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retiine su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

Archivo histérico: es la tercera etapa del ciclo de la documentacién al cual se transfiere del archivo central, la documentaciéon que luego de su
seleccion y valoracion 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: 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 gestidn, 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 institucién que esta al servicio de
la gestién administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.
Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Cdédigo: Identificacibn numérica o alfanumeérica que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas
y que debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Depuracidn: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios,
para su posterior eliminacion.

Documento analogo: Informacion creada, recibida, enviada y almacenada en soportes fisicos como los documentos en soporte papel, documentos
en soportes flexibles (negativos y peliculas), medios magnéticos (DD, cintas magnéticas, diskettes), medios épticos (DVD, CD, BLU RAY) y medios
extraibles (USB, MINI, SD) y que requieren para su administracion de una infraestructura fisica.

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.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
Documento digital: son todos aquellos documentos registrados en un soporte electrénico. Por ejemplo: una fotografia en soporte anélogo (fisico) es
escaneada y se guarda en algun formato, Tiff o Jpg simultdneamente se transforma en un documento digital.

Documento digitalizado: registro en soporte anélogo (fisico, por ejemplo, en papel) que al pasar por un procedimiento de escaneado mediante
medios fotoeléctricos se registra en la memoria de un computador y que se puede acceder a él por medio de instalaciones de tratamiento de datos.
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Documento electrénico de archivo: registro de informacién producida, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, épticos
o similares y que se puede acceder a él mediante instalaciones de tratamiento de datos. Este documento es generado por una persona o Entidad en
cumplimiento de sus funciones y se mantiene cumpliendo el ciclo de vida documental y su organizacién obedece a los principios y procesos
archivisticos.

Documento electrénico: informacién producida, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, opticos o similares y que se
puede acceder a él mediante instalaciones de tratamiento de datos.

Documento original: es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Eliminaciones primarias: son aquellas que se efectian en los Archivos de Gestién aplicando los tiempos y procedimientos de las Tablas de Retencion
de documentos o el proceso de valoracion y depuracion.

Eliminaciones secundarias: son las efectuadas en el Archivo Central aplicando los tiempos y procedimientos de las Tablas de Valoracion de
documentos o el proceso de valoracién y depuracion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora
en la resolucién de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente, independientemente de las fechas de los documentos
aportados como antecedente o prueba. Fecha més antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliacién: accion de numerar las hojas de un expediente sélo por su cara recta.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién archivistica.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Inventario documental: Es el instrumento que describe la relacidn sistemética y detallada de las unidades de un fondo documental, siguiendo la
organizacioén de las series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

Ordenacion: operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias naturales cronoldgicas y/o
alfabéticas, de las categorias o grupos definidos en la clasificacion.

Organizacién documental: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucion

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Sub serie documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo 6érgano productor, como
consecuencia del ejercicio de funciones especificas.

Tabla de retencion 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.

Tabla de valoracion 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.

Tipo documental: Conjunto de unidades documentales o documentos relacionados con el mismo tema (HVE), estudio de las diferentes clases de
documentos que pueden distinguirse segln su origen y caracteristicas.
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Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al histérico, de conformidad con las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental vigentes y convalidadas por la autoridad competente.

Valor administrativo: Aquel que posee un documento para la administracion que lo originé o para aquella que le sucede, como testimonio de su
procedimiento y actividades.

Valor primario: Es el que tiene los documentos mientras sirven a la institucién productora y al indicar, destinatario o beneficiario del documento, es
decir a los involucrados en el tema o en el asunto.

Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

Valoracion documental: Proceso por el cual se determina los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo.

. Condiciones Generales:

Antes de iniciar el procedimiento de eliminacién documental se debe elaborar el inventario documental detallado, de los expedientes o carpetas a
eliminar mediante el inventario documental (FO-GDC-04).

La Oficina de Archivo es la encargada de acompafiar, gestionar, coordinar, documentar y hacer seguimiento a la ejecucion del procedimiento, por su
parte, se considera también la participacion de la Oficina de Sistemas, para la eliminacion de los documentos electrénicos que reposan en las copias
de seguridad institucionales y lo relacionado con la gestién de documentos en estos medios.

Las eliminaciones documentales primarias son responsabilidad de cada jefe de oficina, quien debera efectuar la solicitud ante el Comité institucional

de Gestion y Desemperio, a través de la Oficina de Archivo, anexando la solicitud (FO-GDC-06) y el inventario documental (FO-GDC-04).

Las eliminaciones documentales secundarias son responsabilidad del jefe de Archivo quien solicita autorizacion al Comité institucional de Gestién y
Desempefio de la universidad o quien haga sus veces para llevarlas a cabo.

El procedimiento de eliminacién documental es aplicable a los documentos registrados en las TRD y en las TVD debidamente aprobadas, cuyos tiempos
de retencién ya se hayan cumplido, y a los documentos de apoyo que ya cumplieron su funcién facilitativa a la gestién por lo tanto no ameritan su
conservacion.

La eliminacién de los documentos debe realizarse por series y sub series documentales, nunca de manera independiente; excepto cuando se trate de
copias idénticas o duplicados.

Los tiempos de retencidn iniciaran a contar una vez se haya cerrado el respectivo tramite de los expedientes, para el caso de los expedientes complejos
(contratos, procesos, historias laborales, etc.), y/o se haya culminado la vigencia, en el caso de los expedientes simples (Resoluciones, comprobantes,
informes, etc.).

Los documentos valorados como “histéricos” no podran ser objeto de eliminacion.

Las actividades de eliminacion documental seran programadas por la Oficina de Correspondencia y Archivo, segln las necesidades identificadas por
la Oficina de Archivo o por solicitud de las dependencias, las cuales se consolidan a través del formato (FO-GDC-09) conforme a las solicitudes de
eliminacién que se presenten.
Quien aprueba las eliminaciones de documentos es el Comité institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces, previa solicitud
debidamente justificada por parte de los jefes de oficina y la aprobacion de la Jefatura de Archivo.

Las solicitudes de eliminacién se deberan publicar en la pagina web de la Universidad, por un periodo de sesenta (60) dias habiles, el inventario de los
documentos que han cumplido su tiempo de retencion, con el fin que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso. Una vez
pasado este periodo y con la aprobacién del Comité institucional de Gestion, en consecuencia, podran ser eliminados.
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e Previo ala publicacion de los inventarios de la documentacion a eliminar, se haréa identificacion de datos sensibles o confidenciales en los documentos,
por lo tanto, se “anonimizara” la informacion relevante.

e Las observaciones que se reciban luego de la publicacidn, seran revisadas por el Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio o quien haga sus veces,
guien contara con treinta (30) dias habiles para solicitar concepto técnico al Archivo General de la Nacién, sobre la pertinencia de suspender el proceso
de eliminacion.

¢ Ninguna dependencia esta autorizada para eliminar documentos sea cual fuere su naturaleza (gestion o apoyo), en caso de evidenciarse eliminaciones
documentales sin el cumplimiento de este procedimiento, se informara al Comité institucional de Gestion y Desempefio, instancia que determinara las
acciones a que haya lugar.

El acta de eliminacion documental (FO-GDC-07) llevara anexos los registros fotograficos (evidencia de eliminacion) y el certificado de eliminacion y
estara firmada por el jefe y personal de la Oficina de Archivo de la Universidad y jefe de la Oficina a la que pertenecen los documentos a eliminar.

¢ El método de eliminacién documental aplicado en la Universidad sera mediante la técnica de “picado, rasgado del papel”, o la técnica que aplique la
empresa recicladora autorizada por la institucion, la cual debera expedir una certificacion de eliminacion en la cual se da fe, que los documentos fueron
destruidos, y qué técnica se utiliz6 en cumplimiento de la normay los protocolos de seguridad y salud en el trabajo, asi como los protocolos ambientales.

e Los documentos y expedientes electronicos de archivo, deben eliminarse a través de procesos de borrado permanente y seguro, esta actividad se
realizara con el apoyo directo de la Oficina de Sistemas y se llevara a cabo en presencia del jefe de Archivo o su delegado.

e El personal de archivo que participe del proceso de eliminacion debe contar con elementos de proteccién personal, tales como guantes, tapabocas,
batas, gorros y gafas.

e Los recursos econdmicos que se obtengan por la venta del papel de reciclaje producto de la eliminacion documental ingresaran como
“aprovechamientos” al centro de costos de la Oficina de Archivo y Correspondencia creado bajo el nimero 320, por la Division Financiera de la
Universidad.

¢ La Oficina de Archivo sera la responsable de realizar el seguimiento a los procedimientos de eliminacion, conservando todos los soportes respectivos.

6. Contenido:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Enviar comunicacion (memorando o circular) a las dependencias productoras, Jefe Ofici o L.

1. requiriendo el envio del FUID actualizado para verificar necesidades de eliminacién ete Liicina Comunicacion electronica
documental. Correspondenciay Aviso en boletin interno

Revisar las TRD y las TVD aprobadas, asi como el Inventario Documental para
2. identificar los expedientes que ya han cumplido los tiempos de retencién y que su Jefes de Dependencias
disposicion final sea la eliminacién.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Identificar aquellos documentos que no tienen valor como duplicados idénticos,
3. folios en blanco, papel quimico, formatos no diligenciados, documentos sin firma 'y
documentos de apoyo.
Identificar la documentacién que presenta afectacion bioldgica, clasificar por su
4 estado, aislar los documentos y solicitar concepto y apoyo en la intervencion
) técnica al Archivo Central o al Archivo General de la Nacién (cuando fuere el caso).
Jefes de Dependencias
- . ) . FO-GDC-04
5 Diligenciar el Inventario Documental de los documentos objeto de .
: eliminacion Inventgrlo chumental
-diligenciado-
Diligenciar la Solicitud de Descarte de documentos y enviarla a la Oficina de FO-GDC-06
6. Archivo correo: archivo@unillanos.edu.co junto con el FUID debidamente Solicitud de descarte
diligenciado y en formato editable (Excel) documental
Revisar el FUID FO-GDC-04 y la solicitud de eliminacién FO-GDC-06, verificar la
documentacion a eliminar, conforme a las TRD y/o TVD aprobadas en sus Jefe Oficina FO-GDC-04
7. diferentes versiones, para identificar las series / sub series / asuntos que ya han Correspondenciay Inventario Documental
cumplido su tiempo de retencién y que su disposicion final sea la eliminacion. Archivo -diligenciado-
FO-GDC-06
Solicitud de descarte
documental
Verificar la preparacion fisica del archivo y su correspondencia con lo registrado en Jefe Oficina FO-GDC-04
8. el Inventario Documental elaborado por la oficina productora que solicita la Correspondenciay Inventario Documental
eliminacion. Archivo -diligenciado-
Diligenciar el Formato FO-GDC-09 Consolidado de las Solicitudes de Eliminacion FO-GDC-09
9. Documental, con el total de solicitudes recibidas Jefe Oficina Consolidado solicitudes de
Correspondenciay eliminacion
10 Solicitar la publicaciéon en la pagina Web, del Formato FO-GDC-09 Consolidado renvo Correo EIectrqnlco ala Oficina
) de las Solicitudes de Eliminacién allegadas junto con los inventarios documentales de Sistemas
y las solicitudes de eliminacion
. . - f fici Publicaci6 la pagina Wi
11. Publicar por sesenta (60) dias en la pagina Web Jefe dS?s(t)elr(r:IQ: de ublicacion en la pagina Web
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Atender durante los sesenta (60) dias siguientes a la publicacién, los o o
12. requerimientos efectuados por los ciudadanos y el Archivo General de la Nacién Jefe Oflcmal Comunicaciones
(si los hubiere). Correspondenciay
— - — Archivo
13 Presentar al Comité institucional de Gestion y Desempefio las solicitudes de
) eliminacion para su respectiva revision y aprobacion
14 Decidir respecto a las solicitudes de eliminacién y emitir un concepto mediante Comité¢ institucional de Gestion| Acta Comité institucional de
: Acta y Desempefio Gestion y Desempefio
15 Informar a los jefes de dependencia sobre la aprobacion del procedimiento. |Jefe Oficina Correspondenciay|  Correo / Comunicaciones
: Archivo
Realizar los tramites pertinentes para contratar el servicio de recogida, traslado, |Jefe Oficina Correspondenciay| — Correo / Comunicaciones
16 destruccion y posterior eliminacion documental, acorde con el volumen de la Archivo
’ documentacion que se haya valorado y aprobado para eliminacion.
17 Verificar la recogida, traslado, destrucciéon y posterior eliminacion
) documental.
18. Elaborar y firmar el acta de eliminacion documental, con los jefes de las Jefe y personal de apoyo FO'GDC.'W L
dependencias participantes en el procedimiento. Oficina de Archivo, Actzzde ellmlnalclon
asistentes al proceso ocumenta
-Firmada-
Jefe Oficina Certificado de destruccion
19. Recibir certificado de destruccion documental. Correspondenciay Archivo. documental
20. Archivar y conservar de forma permanente los soportes del proceso de Jefe Oficina .
eliminacion documental. Correspondencia y Archivo. Expediente

6. Flujograma:

No aplica

7. Listado de anexos:
e MN-GDC-01 Manual de correspondencia y archivo
FO-GDC-04 Inventario documental
FO-GDC-06 Solicitud de descarte documental
FO-GDC-07 Acta de eliminacion documental
FO-GDC-09 Consolidado de solicitudes de eliminacién documental
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8. Historial de Cambios:
Version Fecha Cambios Elaboré / Modificé Reviso Aprobd
Se actualizé el procedimiento de acuerdo la normatividad vigente, las Martg:fgoga]}i)é?ng%rzélez Adriana Ramos Ma”ngzoé?(’:?n(;%”;é'ez
06 07/02/2023 pleﬁmmones, condlglpnes ggr)erales y agtlwdades .dell documento, Correspondenciay | Prof. Apoyo Planeacion. Correspondencia y
incorporando el comité de gestion y desempefio al procedimiento. Archivo. Archivo
Se actualiza el procedimiento de acuerdo a la normatividad vigente y de Luz Saida Arias Mena . Luz Saida Arias Mena
o7 02/08/2024 |acuerdo alas actividades que se realizan en el momento y dando aplicacion Cgﬁfeiogﬁégigz PI’OfA:Sg;(? ;:?eo:cién C(‘)]rer;esog'ncégigz
a lo indicado en el Articulo 22, numeral 4 del Acuerdo 004 de 2019 del POon y ' ' pon: y
AGN. Archivo Archivo
Paula Morales Robayo | Paula Morales Robayo | Luz Saida Arias Mena
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