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1. OBJETIVO:

Definir las actividades de eliminacion de documentos de archivo y de apoyo producidos,
gestionados y almacenados en las diferentes dependencias, areas, procesos y subprocesos
de la Empresa Social del Estado IMSALUD, acuerdo con lo establecido en las diferentes
normas.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental aprobadas
y finaliza con la elaboracién y archivo del Acta y los soportes del proceso de eliminacion.

3. RESPONSABILIDADES:

Es necesaria la participacion o intervencion total y parcial de areas y/o procesos como
Gestion Documental, Gestion Ambiental y el Grupo de Trabajo de Archivo; ademas del
personal administrativo responsable de la informacién que sera sometida a dicha disposicion
final.

4. DEFINICIONES:

» Archivo central: aqui estan los documentos o expedientes definitivamente cerrados y
transferidos por los distintos archivos de gestién de cada una de las oficinas productoras de
la entidad respectiva, “cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia
y que aun podrian consultarse en busqueda de antecedentes o por parte de ciudadanos en
busca de pruebas de sus derechos, o por las propias oficinas y particulares en general (Ley
594 de 2000). Aqui permanecen los documentos durante un periodo de diez a veinte afios
segun sea su importancia, pasados los cuales, se transfieren al archivo siguiente.

» Archivo de gestion: en él se conservan los documentos que estan en tramitacion, en
expedientes que permanecen abiertos, hasta un plazo maximo de 2 a 5 afos segun la
consulta. También se le llama “archivo de oficina” toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras, puesto que estan
proximos a los organismos que los necesitan para su gestiéon. Pasado este plazo, o bien
cuando el expediente esta ya cerrado y el procedimiento terminado, pasan al archivo
siguiente. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos
iniciados. (Ley 594 de 2000).

» Archivo histérico: aqui estan aquellos documentos cuyo valor de gestion es nulo y que se
consideran de interés permanente para las futuras generaciones, se van clasificando de
acuerdo a su interés historico, se hace el proceso de expurgo, es decir, de seleccién de
aquellos archivos que merecen la pena conservar por su interés historico, procediendo a la
eliminacion del resto. Son documentos que, si se hace la cuenta anterior, se vera que tienen
como minimo, mas de veinticinco afios de antigliedad y estan destinados a conservarse por
tiempo indefinido. Se transfieren desde el archivo central al archivo histérico. (Ley 594 de
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2000).

» 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 informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o simplemente
como fuente de la historia; también puede entender como la gestién administrativa de la
institucion al servicio de la informacion, la investigacién y la cultura.

» Conservacion y preservacion documental: se define como el conjunto de operaciones
que tienen por objeto prolongar la vida material de documento. Por su caracter constitutivo y
al estar frecuentemente expuestos a factores y mecanismos de alteracion, los documentos
en soporte de papel sufren constantes cambios en su composicion fisica y funcional, lo cual
pone en peligro la informacion consignada en ellos. En paises de clima tropical como el
nuestro, este riesgo es mucho mayor, ya que las condiciones ambientales propician la
aparicion mas frecuente de agentes adversos al papel (hongos, acaros, etc.). Por
consiguiente, los funcionarios a cargo de la produccidon, organizacion y facilitacion de
documentos publicos y privados, tienen la responsabilidad de crear condiciones ambientales,
estructurales y administrativas propicias, con el objeto de garantizar la perdurabilidad de sus
acervos documentales para las futuras generaciones.

* Funcién archivistica: es el conjunto de procesos y procedimientos necesarios para
adelantar la gestion de los documentos, su archivo y el manejo de la correspondencia, en
cada una de las dependencias de la entidad, que comprende desde la elaboracion del
documento hasta su disposicion final. Son funciones muy amplias que no se limitan solo a la
recogida y el almacenamiento, sino que permitan controlar y canalizar la produccion
documental, una conservacién no solo fisica sino con miras a la perdurabilidad y el servicio
que conduzcan a la difusién, orientacion, ofrecimiento de datos concretos, facilidad de acceso
y consulta.

» Gestion documental: conjunto de actividades administrativas, normas técnicas y practicas
usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitiendo
la recuperacion de informacion, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse,
eliminar los que ya no sean de gran utilidad y asegurar la conservacion indefinida de los
documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacidon y economia siempre
sujetos a la ley. Para mejorar el manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

* Grupo de Trabajo de archivo: es un 6rgano interno de la entidad, de caracter asesor de
alta direccion encargado de fijar las directrices y politicas archivisticas internas, en lo
relacionado con la organizacion, manejo y control de los documentos de una entidad.

» Patrimonio documental: esta conformado por los archivos que se definen como conjunto
de documentos de cualquier época, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural, por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion. Se
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les llama patrimonio porque aportan valores, es decir, constituyen un bien. En el caso de los
archivos publicos, un bien que pertenece a la toda la comunidad. Comprende no sélo los
documentos textuales sino también las fotografias, mapas, planos, dibujos, acetatos, audio y
videocasetes, diskettes y toda la informacion grabada en nuevos soportes. Estos, son
conservados por su valor histérico o cultural.

» Soporte documental: medios en los cuales se contiene la informacién, de acuerdo con los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales,
fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

» 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, una vez identificados los valores primarios (administrativos, contables,
fiscales, legales y técnicos) y los valores secundarios (histéricos, cientificos y culturales), que
posea la documentacién de un archivo, se determina su tiempo de retencion y se establece
su destino final. Permite ubicar y localizar de manera puntual un documento. Es requisito
ineludible para las transferencias documentales del archivo de gestién al archivo central.

* Tabla de valoracion documental: se define como el listado de series o asuntos a los cuales
se asigna tiempo de permanencia en el archivo central como su disposicién final.

* Transferencia documental: se entiende por transferencia, el procedimiento de traspaso
periédico de la documentacion de un archivo a otro del sistema, de acuerdo a unos plazos
de permanencia establecidos dentro de las TRD Y TVD respectivamente para cada uno de
ellos.

* Inventario: Es el instrumento que describe la relacién sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales.

» Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente establecido.

* Transferencia Documental: Consiste en el traspaso fisico o digital de los documentos en
sus respectivas unidades de conservacion desde los archivos de cada dependencia hasta
Gestion Documental, teniendo en cuenta los tiempos de conservacion establecidos en las
tablas de Retencién Documental y el Cronograma de Transferencias.

* Unidades De Conservacién: Son los elementos de archivo tales como: legajos, carpetas
empastadas en los que se disponen fisicamente los documentos al ser organizados en los
Archivos de Gestion.

5. GENERALIDADES:

El Grupo de trabajo de Archivo sera el equipo técnico encargado de fijar las politicas
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administrativas en materia documental y dispondra las pautas necesarias para llevar a cabo
cada procedimiento en torno a la gestidon documental necesarias para el buen manejo
archivistico dentro de la Institucion.

Asi mismo, se debera tener en cuenta los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental y/o Tablas de Valoracion Documental para la realizacion de la eliminacién
documental, por lo tanto, Es indispensable el diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental y la elaboracion del Acta de Eliminacion Documental.

El Archivo General de la Nacién tendra participaciéon en los procesos de suspension de la
eliminacion, en los casos en que el proceso pueda afectar el patrimonio documental de un
pais o sector social especifico. En dichas situaciones el AGN podra extender el plazo de
retencién de la informacién en cuestién.

Los documentos de apoyo pueden ser eliminados en el puesto de trabajo por medio de
rasgado, posterior al correspondiente visto bueno del area de Archivo y Gestién Documental.
Igualmente, las copias son documentos que desde cualquier area o proceso se podran
eliminar durante y en consecuencia con las actividades de preparacién documental para las
transferencias de archivos.

La eliminacion de documentos de archivo y otros de caracter transcendental para la entidad
solo es aprobada por el Grupo de Trabajo de Archivo, el Consejo Territorial de Archivos y/o
el Archivo General de la Nacién, segun sea el caso.

Se aclara que es responsabilidad del lider o coordinador de cada dependencia, area, proceso
y/o subproceso de la entidad realizar la solicitud de eliminaciéon de documentos ante el area
de Archivo y Gestion Documental, aportar los respectivos anexos y acompafar su
justificacion durante el correspondiente Grupo de Trabajo de Archivo.

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Actividad Descripcion Responsable Instrumen_to
de trabajo
1. Revision de Tablas de Retencién y
o Tablas de
Valoracion Documental. S
P . Retencion
2. ldentificacion de documentos de archivo . .
: . . Archivo y gestion Documental
(series, subseries) que ya cumplieron el
) o . . documental TIC-04-G-01
e tiempo de retencion segun lo dispuesto en
1.ldentificacion de
las TRD y TVD.
documentos a e Todas las Tablas de
L 3. Reconocimiento de documentos de ) hy
eliminar dependencias, Valoracion
apoyo recurrentes y de alto volumen,
: . procesos y/o Documental
consulta o referencia que son utilizados en
) subprocesos
la dependencia, proceso y/o subprocesos.
Documentos
4. Documentos producto de los procesos . e
. e s identificados
de identificacion documental

Av. Libertadores No. 0-124 Barrio Blanco, San José de Cucuta
Norte de Santander-Colombia, Teléfono (7) 5784980

http/:www.imsalud.gov.co

Pagina 5de 9




N TECNOLOGIAS, INFORMACION Y Cédigo: TIC-04-P-11
whizy COMUNICACIONES Version: 01
V4 .
PROCEDIMIENTO ELIMINACION .
SQIUd y DOGUMENTAL Fecha: 18/12/2024
. s Instrumento
Actividad Descripcion Responsable de trabajo

consecuentes de la ejecucidn de
actividades de organizacion y preparacion
para las transferencias documentales.

2.Preparacion de
documentos a
eliminar

1. Clasificacion vy

documentos a eliminar.
2. Ordenacion de documentos a eliminar
por fechas.

3. Conteo de folios de documentacion a
eliminar.

4. Reconocimiento de datos de la
informacién a eliminar para el registro
correspondiente.

5. ldentificacion de datos sensibles o
confidenciales en los documentos.

6. Revisién de los documentos de apoyo.

separacion  de

Todas las
dependencias,
procesos y/o
subprocesos

Documentos listos
para eliminar

3.Reqistros del
proceso de
eliminacion

1. Diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental.

2. Elaboracion del Acta de Eliminacion
Documental

3. Presentar solicitudes de eliminacion
documental ante la instancia competente.

Nota: Se aclara que cada dependencia es
la encargada del diligenciamiento del
Formato Unico de inventario documental.

Todas las
dependencias,
procesos y/o
subprocesos

Archivo y gestion
documental

Formato unico de
inventario
documental —
Documentos
administrativos
TIC-04-M-03-F-01

Formato unico de
inventario
documental —
Contratos Orden de
Prestacion de
servicios
TIC-04-M-03-F-17

Formato unico de
inventario
documental —
Historias laborales
TIC-04-M-03-F-18

Formato unico de
inventario
documental —
Historias clinicas
TIC-04-M-03-F-19

Acta de Eliminacion
Documental
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Actividad

Descripcion

Responsable

Instrumento
de trabajo

TIC-04-M-03-F-11

Presentacion

4 Visto bueno de
solicitud

1. Presentacion de las solicitudes de
eliminacién ante el Grupo de trabajo de
Archivo.

2. Posterior a la aprobacién de la solicitud,
se debe publicar la misma en la pagina
web institucional por un periodo de treinta
(30) dias; a fin de hacer publico el proceso
y reconocer la opinion u objeciones que los
ciudadanos tengan al respecto.

3. Para la aprobacion de la eliminacién
debe quedar debidamente firmada el Acta
de Eliminacion Documental por parte de
los miembros del Grupo de Trabajo de
Archivo de la entidad.

De presentarse alguna observacion:

4. Si la solicitud se recibe de manera
directa por parte del ciudadano, esta debe
remitirse con los respectivos soportes, a la
entidad competente dentro de los treinta
(30) dias posteriores a la fecha de
radicacion.

5. De recibirse alguna observacién o
sugerencia, esta debe remitirse al Consejo
Territorial de Archivo para el respectivo
analisis y consideracion sobre la
continuacion o no del proceso de
eliminacién documental. Para dar dicho
concepto tiene sesenta (60) dias.

Archivo y gestion
documental

Consejo Territorial de
Archivos

Archivo General de la
Nacion - AGN

Acta de reunion
(Grupo de trabajo de
archivo)
TIC-04-M-03-F-03

Publicacion en la
pagina web
institucional

Acta de Eliminacion
Documental
TIC-04-M-03-F-11

5.Eliminacion

1. La eliminacion de los documentos debe
realizarse por series y subseries
documentales, nunca de manera
independiente; a excepcion de las copias
idénticas o duplicados.

2. Los documentos vy expedientes
electrénicos de archivo deben eliminarse a
través de procesos de borrado
permanente y seguro, dicho proceso se
realizara bajo el apoyo del area de
Sistemas.

Archivo y gestion
documental

Registro fotografico
eliminacion de
documentos.

Evidencias
eliminacion
documentos
electronicos.

Registro fotografico
eliminacion de
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3. El método de eliminacion aplicado en la documentos.

Instituciéon sera el picado y se llevara a
cabo en el area de Gestién Documental o
en presencia de la persona asignada como
testigo para el desarrollo de dicha accion.

6.Verificacion de la
Eliminacion

Se debera validar fisicamente Ia
destruccion por medio de picado de los
documentos de archivo.

Archivo y gestion
documental

Picadillo de papel

7.Disposicion de los
residuos de
eliminacion

1. Los residuos obtenidos de la eliminacion
de documentos deben disponerse en
bolsas color gris.

2. Llevar al punto de recoleccion de los
residuos institucionales

3. Traslado de residuos al centro de acopio
de “Residuos Ordinarios”

4. Recoger de residuos recuperables.

Archivo y gestion
documental

Personal generador
(generadora de aseo)

Procedimiento
Manejo Interno de
Residuos
AMB-03-P-03

8.Almacenamiento
de evidencias de
ejecucion del
proceso

Se deberan conservar las Actas de
Eliminacion e Inventarios Documentales
de la informacion a la que se le ha aplicado
el proceso de manera permanentemente.

Archivo y gestion
documental

Acta de eliminacién
documental
TIC-04-M-03-F-11

9.Publicacion de las
evidencias del
proceso de
eliminacion

Se debera publicar en la pagina web
institucional para consulta.

Archivo y gestion
documental

Pagina Web
institucional

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

8. HISTORIAL DE CONTROL DE CAMBIOS

TIC-04-M-03-F-03 Acta de reunion (Grupo de Trabajo de Archivo)
Formato unico de inventario documental (segun corresponda)
TIC-04-M-03-F-11 Acta de Eliminacion Documental

Tablas de Retencién Documental - TRD
Tablas de Valoracion Documental — TVD

VERSION MOTIVO FECHA
01 Elaboracion d_el procedimiento por 18/12/2024
primera vez
02
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Elaboré: Reviso: Aprobé:
Profesional Universitario Archivo | Jefe de Informacion Sistemas y Comité Institucional de Gestién y
y Gestion Documental Procesos Desempefio
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