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1.

OBJETIVO. Determinar los criterios para efectuar la eliminacion de documentos
en los Archivos de Gestion y en el Archivo Central de la empresa Latamsec
Security Ltda, a través de la aplicacién de las Tabla de Retencidn Documental
(TRD), respectivamente, tanto de archivos fisicos como electronicos.

. ALCANCE. Este procedimiento aplica a todos los documentos (fisicos y

electréonicos) de la corporacion, que ya cumplieron su ciclo de vida documental,
y han perdido su valor primario de acuerdo con lo establecido en las TRD vy
aqguellos otros documentos que no poseen ningun tfipo de valor como;
duplicados idénticos, folios en blanco, formatos no diligenciados, documentos
sin firma y documentos de apoyo de las diferentes dependencias de la
Corporacion.

VOCABULARIO.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacion, direccién, organizacién, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion
publica o privada.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Ubicacion de los documentos en el drea
destinada, para su conservacion fisica y electrénica.

ARCHIVO CENTRAL: Es el lugar donde se ubican los documentos que ya no son
utilizados en la gestidon (actividades diarias) pero que deben conservase para
consulta y para preservar la memoria institucional de la empresa. Estos
documentos nacen en el archivo de gestién y cumplido el tiempo definido en
las Tablas de Retencion Documental se trasladan al archivo central ya sea fisico
o electrénico.

ARCHIVO DE GESTION: Son los documentos que se utilizan y consultan en las
actividades diarias de la Corporacion, se administran en las dreas de trabajo
correspondientes ya sea en fisico o electréonico segun lo establecido en las
Tablas de Retencidon Documental.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan 1os
documentos desde su produccion o recepcidn en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

DEPURACION: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por
la cual se retiran aguellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para
su posterior eliminacion.
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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 debido a sus actividades o funciones.

DOCUMENTO HISTORICO: Documento Unico que por su significado juridico o
autobiogrdfico 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 DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion final
senalada en las tablas de retencion o de valoraciéon documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en ofros soportes.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados orgdnica y funcionalmente por una
oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

FOLIO: NUmero que indica el orden consecutivo de las pdginas de una unidad
de conservacion.

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades técnicas y administrativas que
permitan un eficiente, eficaz y oportuno manejo y organizacion de la
documentacién producida vy recibida, con el propdsito de garantizar su
consulta, conservacion vy utilizacién desde el momento de la produccion
documental hasta su destino final.

INSTRUMENTO DE CONTROL: Es aquel que se elabora en las fases de
identificacion y valoracion. Cuadros de clasificacion, tablas de retencion
documental, registros generales de entrada y salida, relaciones y actas de
eliminacién, informes, registros de consulta y préstamo de Documentos.

INVENTARIO: Es el insfrumento que describe la relacion sistemdtica y detallada
de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales.
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v 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.

4. GENERALIDADES

El procedimiento de eliminacién documental serd aplicable a los documentos
registrados en las TRD aprobadas, por el Comité de Archivo cuyos tiempos de
retencion ya se hayan cumplido independientemente de su ubicaciéon sea fisica o
electrénica, se desarrollard de acuerdo con el cronograma de trabajo de Gestion
documental.

Las eliminaciones documentales son responsabilidad de cada drea, quién deberd
efectuar las solicitudes ante el Comité de Archivo, anexando los soportes que se
requieran y efectuando el proceso de depuracion.

Los archivos se depuran retirando aquellos documentos que se identifican como:
duplicados idénticos, folios en blanco, formatos no diligenciados, documentos sin
firma y documentos de apoyo, encontrados en las diferentes Gerencias de la
Corporacion.

Los documentos que se han retirado para depurar el archivo y que no cuenten con
ningun tipo de valores documentales se eliminardn, diigenciando el formato de
acta de eliminacidén para documentos sin ningun tipo de valor primario ni
secundario, esta actividad se puede realizar con acompanamiento del drea de
Gestion Documental.

Quien aprueba las eliminaciones de documentos es el Comité de Archivo, previa
justificacién por parte de las diferentes dreas de la empresa, la Gerencia
Administrativa y el encargado de la Gestion Documental serdn los responsables de
realizar el seguimiento a los procedimientos de eliminacién, conservando todos los
soportes respectivos.

Si la disposicion final del documento es la eliminaciéon, la persona encargada del
archivo separard dichos documentos por cada Serie y/o Subserie cuando se
cumpla el tiempo de retencién. Una vez agrupados se deben relacionar en un
Acta.

Antes de realizar la eliminacion documental ya aprobada por el comité de archivo,
se deberd publicar en la pdgna web de Latamsec Security Ltda
www.latamsecsecurity.com un comunicado por freinta (30) dias donde enuncie el
inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencidn y que en
consecuencia pueden ser eliminados, de forma que las entidades involucradas
puedan enviar sus observaciones fundamentadas sobre este proceso a la
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organizacion y realizar un requerimiento para suspender momentdneamente la
eliminacién ya aprobada por un limite de sesenta (60) dias.

Las eliminaciones de documentos fisicos deberdn efectuarse siempre mediante un
proveedor externo, dejando evidencia fotografica de los documentos que hayan
perdido los valores documentales, previa revision en las tablas de retencion
documental, la evidencia fotografica es del agrupamiento de los documentos
fisicos a destruir.

El acta de eliminacién se elaborard y se firmard por la Gerencia Administrativa y el
responsable del manejo de los documentos; el original del Acta se enviard a gestion
Documental para su archivo, una vez los documentos hayan sido eliminados. Los
documentos valorados como "histéricos” no podrdn ser objeto de eliminacion.

5. DESCRIPCION.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Revisar las TRD aprobadas para
identificar los expedientes que ya no
han cumplido los fiempos de Directores de drea N. A
1 retencion y que su disposicion final sea
la eliminacién.
Diligenciar el inventario documental
2. de los documentos objefo de Directores de drea Inventario
eliminacién. Documental
Elaborar la solicitud de aprobacién de
3. la eliminacion de documentos al | Dir. Gestion Documental N. A
comité de archivo.
Revisar el cumplimiento de los
4. requisitos del presente procedimiento. | Dir. Gestion Documentall N. A
Presentar al comité de archivo las
5. solicitudes de eliminacién con los Directores de drea N. A
respectivos soportes.
Aprobar o desaprobar las solicitudes Formato de
6. de eliminacion y el plan anual de Comité de archivo acta - comité
eliminaciones mediante acta. de archivo
Realiza la depuracién de documentos
7. fisicos y/o electronicos. Directores de drea N. A
Elaborar el acta de eliminacién Propuesta de
8. documental tanto de expedientes Gestion Documental acta de
fisicos como electrénicos. eliminacion
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Publicar en la pdgina
9. www.latamsecsecurity.com por 60 Gestién Documental / Acta de
dias hdbiles un comunicado de drea de tecnologia eliminacion
eliminacién de archivo.
Si alguna entidad relacionada a la
eliminacién nos envia dentro de los 60
dias hdbiles estipulados un correo
electronico con una observaciéon
9.1 fundamentada para detener dicha Gestion Documental /
7| accidn, se revisard su peticion y si| drealegal / Comité de | Acta de
tiene fundamentos sdélidos dicha archivo eliminacion
eliminacién se suspenderd por un
maximo de 30 dias hdbiles.
Si no se recibe ningun correo
electrénico por los 30 dias hdbiles
estipulados con observaciones Gestion Documental / Acta de
9.2 fundamentadas para detener la Comité de archivo eliminaciéon
eliminacién de archivo, seguird el
curso normal de eliminacion.
Efectuar fo! eliminacioén de
documentos fisicos mediante

10 proveedor externo certificado en | Dir Gestidn Documental / | Registro

ambiental 'y que nos genere Proveedor fotogrdfico
certificado de disposicion final de

residuos.

Firmar el acta de eliminacién de

documentos como evidencia de Comité de archivo /

1 aprobacién. Gestion Documental / Acta de
Director del drea eliminacién
correspondiente documental

Conservar los soportes del proceso de
12 eliminacion de forma permanente. Gestion Documental Expediente
Actualizar el inventario documental
13 Gestion Documental Inventario
Documental
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6. DOCUMENTOS ASOCIADO

CODIGO

NOMBRE DOCUMENTO/FORMATO

VERSION

N. A

Tablas de Retencion Documental

V:01

7. HISTORIA DE CAMBIOS

CODIGO/ NOMBRE DOCUMENTO/FORMATO DETALLE CAMBIO
Versién
V01 ELIMINACION DOCUMENTAL Inicio
ELABORADO REVISADO APROBADO
Director de Gestion Documental Director de Gestion Integral SUB-GERENTE
Juan Guillermo Prada Jorge Gil Gloria Cristina Garzén
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