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1.  OBJETIVO
Orientar las acciones y procedimientos para la disposición final de los documentos que han perdido su valor administrativo, legal, técnico, jurídico, fiscal y contable a partir de las Tablas de Retención Documental (TRD) y la normativa vigente del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
2. ALCANCE
Este procedimiento es para todas las dependencias del MHCP en la aplicación de los tiempos de retención de las TRD en los Archivos de Gestión y Central, incluyendo las actividades de reprografía, selección final, conservación total y eliminación.

3. PRODUCTOS ESPERADOS

· Acta e inventario de eliminación documental 
· Publicación del acta e inventario de eliminación documental en la página Web del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

4. CONDICIONES ESPECIALES PARA LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Para aquellos documentos que tengan algún grado de contaminación o deterioro biológico y que según lo contemplado en la disposición final deban ser eliminados, se deberá adoptar un procedimiento que no afecte el medio ambiente y que se encuentre dentro de la regulación normativa relacionada con la disposición de residuos peligrosos.

A los expedientes que aplican para conservación total, se les podrá aplicar algún proceso de reprografía con el fin de facilitar la consulta y contribuir a la preservación del físico.

Solo serán digitalizados o microfilmados aquellos expedientes que así se dispongan en la TRD.

Los archivos digitales de expedientes que hayan sido digitalizados para facilitar trámites, o el acceso a la consulta del documento durante las etapas del archivo de gestión y el archivo central, y que en la TRD aplican para Eliminación en la disposición final, también serán eliminadas de los sistemas, servidores o back up en los que se encuentren.

Mínimo dos veces al año el Archivo Central verificará el cumplimiento de los tiempos de retención de los expedientes que se encuentran bajo su custodia y tomará las acciones necesarias para aplicar los procesos de disposición final. En todo caso estas acciones deberán ser evaluadas y sustentadas técnica y económicamente.

5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

· ACTA DE ELIMINACION: Documento establecido donde se relacionan los archivos a eliminar por cada una de las dependencias del MHCP.
· ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
· CONSERVACIÓN PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, político y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.
· DISPOSICIÓN FINAL DE DOCUMENTOS: Decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retención y/o tablas de valoración documental, con miras a su conservación total, eliminación, selección y/o reproducción.
· ELIMINACIÓN DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su información en otros soportes.
· FUID: (Formato Único de Inventario Documental) Instrumento de recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
· SELECCIÓN DOCUMENTAL: Disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de carácter representativo para su conservación permanente. Úsense también “depuración” y “expurgo”.
· TRD: (Tablas de Retención Documental) Constituyen un instrumento archivístico que permite la clasificación documental de la entidad, acorde a su estructura orgánico - funcional e indica los criterios de retención y disposición final resultante de la valoración documental por cada una de las agrupaciones documentales.
6. DESCRIPCIÓN 
	No.
	PROVEEDOR:

ENTRADAS
	ACTIVIDAD
	PC
	RESPONSABLE
	EXPLICACIÓN
	REGISTRO

	1
	Grupo de Gestión de Información
	Verificación de fechas extremas en FUID y TRD
	SI
	Coordinador del Grupo de Gestión de Información
	Verificar los FUID y las Tablas de Retención Documental – TRD para identificar aquellas series, subseries documentales a eliminar.
Si las subseries y tipos documentales, según lo contemplado en la valoración de la Serie, ya cumple con el tiempo de permanencia en archivo central, entonces se extraen de la estantería y se separan según procedimiento a aplicar. 

Pasa la siguiente actividad (2)

En caso contrario se debe esperar hasta que cumplan con el tiempo.
	Inventario-FUID y  TRD.

	2
	Grupo de Gestión de Información
	Separar expedientes.
	No
	Coordinador del Grupo de Gestión de Información 
	Una vez cumplidos los tiempos de retención, separar y retirar de la estantería la documentación que ya cumple con sus tiempos de retención en el archivo central para pasar a su disposición final (eliminación). (actividad 3)
En caso contrario de estar faltando tiempo de retención se debe conservar la documentación.
	Inventario-FUID y  TRD.

	3
	Grupo de Gestión de Información
	Convocar al Comité Institucional de Gestión y Desempeño

	No
	Coordinador del Grupo de Gestión de Información - Comité Institucional de Gestión y Desempeño
	Se convoca al Comité Institucional de Gestión y Desempeño y se presenta el inventario de los diferentes expedientes por cada tipo de disposición final a aplicar, así como, las alternativas para su ejecución y los costos respectivos.

Cada actividad de disposición final, se fundamenta en lo estipulado en las TRD y debe ejecutar un flujo de proceso de acuerdo a sus características particulares:

Eliminación: Continua con actividad 5

Selección: Continua con la actividad 21

Conservación Total: Continua con la actividad 23

Reprografía: Continua con la actividad 24
	Acta de comité

	4
	Grupo de Gestión de Información
	Sustentar Eliminación
	No
	Profesionales, Asesores y Técnicos de las diferentes áreas de trabajo y Coordinador del Grupo de Gestión de Información
	Para aquellos expedientes que les aplique eliminación, se deberá argumentar ampliamente la valoración respectiva, explicando los motivos por los cuales esos expedientes, no generan ningún valor adicional, así como, los riesgos e impactos económicos de seguir conservando la documentación
	Acta de comité

	5
	Comité Institucional de Gestión y Desempeño
	Publicación
	Si
	Profesionales, Asesores y Técnicos de las diferentes áreas de trabajo y Coordinador del Grupo de Gestión de Información
	Si el comité aprueba la eliminación (actividad 5) se debe hacer la publicación del inventario. (actividad 8)

Si no es aprobada la eliminación, se continúa con la actividad 7.


	Acta de comité

	6
	Grupo de Gestión de Información
	Regreso a custodia si no es aprobada la eliminación
	No
	Coordinador del Grupo de Gestión de Información.
	En caso que la eliminación no haya sido aprobada por el comité, se debe regresar la documentación a custodia en la etapa de archivo correspondiente.
	Acta de comité

	7
	Grupo de Gestión de Información -Grupo de Comunicaciones
	Publicar en página web
	No
	Coordinador del Grupo de Gestión de Información y Grupo de comunicaciones
	Si es aprobada la eliminación se publica durante 30 días, en la página web de la entidad, se deben dejar disponibles para la ciudadanía los inventarios de los expedientes a eliminar, así como, las aclaraciones o sustentaciones respectivas. Además, se debe disponer un canal de comunicación para los ciudadanos.


	Pantallazo de la publicación

	8
	Grupo de Gestión de Información
	Recibir observaciones por parte de la ciudadanía.

	No
	Subdirector de Servicios / Coordinador Grupo Gestión de Información
	Si se reciben observaciones por parte de la ciudadanía (actividad 8), se debe remitir al AGN, el inventario de documentos que les aplica la disposición final eliminación (Actividad 10).

Si no se puede continuar con el proceso. (Actividad 13).
	Reporte de observaciones puestas por parte de la ciudadanía.

	9
	Grupo de Gestión de Información
	Convocar nuevamente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño
	No
	Comité Institucional de Gestión y Desempeño
	El Comité se reúne nuevamente (actividad 4) y analiza puntualmente la valoración aquellas Series que han recibido observaciones por parte de la ciudanía (actividad 9).

Es necesario explicar y argumentar los motivos por los cuales esos expedientes, no generan ningún valor adicional que les permite ser eliminados. 

Es igualmente importante considerar los riesgos e impactos económicos para el Ministerio, de seguir conservando esa documentación.
	Acta de Comité

	10
	Comité Institucional de Gestión y Desempeño
	Solicitar la suspensión de la eliminación
	No
	Coordinador del Grupo de gestión de información
	Si tras el análisis de las observaciones realizadas por la ciudadanía, el Comité solicita suspender el proceso de eliminación, se procede con la actividad 12.

Si no se continúa con el proceso en la actividad 13.
	No Aplica

	11
	Grupo de Gestión de Información
	Ejecutar acciones del Comité

	No
	Comité Institucional de Gestión y Desempeño
	En caso que el Comité haya solicitado la suspensión del proceso de eliminación, se ejecutan las acciones que este haya dispuesto.


	No Aplica

	12
	Grupo Gestión de Información
	Determinar proceso de eliminación
	No
	Coordinador Grupo Gestión de Información
	De acuerdo con los tipos de soportes documentales y los volúmenes de documentos a eliminar. Se adelantara el trámite que permita definir si el proceso de eliminación se efectuará directamente en las sedes del Ministerio o deberá ser aplicado en la sede de un proveedor de servicios de reciclado industrial.
	En caso de requerir un proveedor

	13
	Proveedor
	Trasladar a instalaciones del proveedor
	No
	Coordinador Grupo Gestión de Información
	Si la actividad no puede ser realizada en las instalaciones del Ministerio, se trasladan los documentos a las instalaciones del proveedor (actividad 15)

Si no deben ser trasladados, entonces se realiza la eliminación (actividad 16)


	No Aplica

	14

	Proveedor
	Trasladar documentos


	No
	Coordinador Grupo Gestión de Información

Coordinador Grupo Gestión de Información, Delegado Oficina de Control Interno
	Transportar los documentos a las instalaciones del proveedor, dicho traslado será vigilado por personal del Grupo Gestión de Información, así como, un representante de control interno, efectuando el registro fotográfico correspondiente.
Verificar que todos los documentos despachados sean recibidos en el sitio del proveedor

*Registro fotográfico.

*Acta del proceso de eliminación


	*Registro fotográfico.

*Acta del proceso de eliminación

	15

	Proveedor
	Realizar proceso de eliminación


	SI
	Coordinador Grupo Gestión de Información, Delegado Oficina de Control Interno

Verificar que se eliminen todos los documentos
	Realizar la destrucción completa de la documentación, efectuando además un registro fotográfico, esto deberá realizarse en presencia de un delegado de la Oficina de Control Interno quienes firmarán el acta de eliminación una vez se concluya.

El proceso de eliminación dependerá del soporte en que se encuentren los documentos Ej. Medios magnéticos, Rollos de microfilmación, Documentos en soporte de papel, documento electrónico.  


	*Registro fílmico y fotográfico

*Certificado de eliminación

*Acta proceso de eliminación

	16

	Grupo de Gestión de Información
	Cortar


	SI
	Coordinador Grupo Gestión de Información


	Medios magnéticos corte o ruptura del material en el que se almacena la información garantizando la imposibilidad de su consulta posterior.
Verificar que se eliminen todos los documentos


	*Registro fílmico y fotográfico

*Certificado de eliminación

*Acta proceso de eliminación



	17

	Grupo de Gestión de Información 

	Picar Rollos


	SI
	Coordinador Grupo Gestión de Información


	Rollos de microfilmación: picado de las cintas en Secciones.

Verificar que se eliminen todos los documentos


	*Registro fílmico y fotográfico

*Certificado de eliminación

*Acta proceso de eliminación



	18

	Grupo de Gestión de Información 


	Picar Papeles


	SI
	Coordinador Grupo Gestión de Información


	 Verificar que se eliminen todos los documentos


	*Registro fílmico y fotográfico

*Certificado de eliminación

*Acta proceso de eliminación



	19
	Grupo de Gestión de Información 


	Documentos Electrónicos


	SI
	Coordinador de la Dirección de Tecnología - Coordinador Grupo Gestión de Información 
	Se procederá al borrado.
	*Registro fílmico y fotográfico

*Certificado de eliminación

*Acta proceso de eliminación



	20
	Grupo de Gestión de Información 


	Certificar Eliminación


	No
	Coordinador Grupo Gestión de Información - Comité Institucional de Gestión y Desempeño.
	Solicitar al proveedor, el certificado de eliminación firmado, seguido se remitirá al Comité mediante comunicación oficial, el original del acta de eliminación junto con los respectivos soportes:

· Inventario documental de documentos eliminados.

· Registro fotográfico del proceso de eliminación y transporte.

· Certificado de eliminación por parte del proveedor.

Al finalizar las actividades de eliminación, se actualiza el inventario del archivo central. 
	Acta proceso de eliminación con soportes y oficio remisorio.



	21
	Grupo de Gestión de Información 


	Aplicar criterios 


	No
	Coordinador del Grupo de Gestión de Información.
	Los expedientes que de acuerdo a lo establecido en las TRD, sean objeto de selección, se les deberá aplicar el criterio establecido en el procedimiento determinado para la Serie o Subseries, según lo contemplado en las TRD.
	No aplica



	22

	Grupo de Gestión de Información 


	Separar 


	No
	Coordinador del Grupo de Gestión de Información.
	Separar los expedientes que deben ser conservados y transferirlos al Archivo General de la Nación, y los que no hayan sido seleccionados se deben eliminar ejecutando las acciones establecidas en este procedimiento. (actividad 5)
	No aplica



	23


	Grupo de Gestión de Información 


	Transferencia al Archivo General de la Nación 

	No
	Coordinador del Grupo de Gestión de Información.
	Trasladar al Archivo General de la Nación.

Una vez realizada la transferencia se actualiza el inventario del archivo central.


	FUID - TRD



	24

	Grupo de Gestión de Información 


	Medio Técnico


	No
	Coordinador del Grupo de Gestión de Información
	Los expedientes que, de acuerdo a lo establecido en las TRD, sean objeto de medios técnicos, podrán ser digitalizados.
	No aplica



	FIN DEL PROCEDIMIENTO


7. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	ASESOR SUG

	27/08/2018
	1
	Creación del documento
	Angie Corredor


8. APROBACIÓN
	ELABORADO POR: 
	Nombre: Carlos Andrés Gil
Cargo:    Coordinador grupo Gestión de Información   
Fecha:    17-08-2018

	REVISADO POR:
	Nombre: Carlos Andrés Gil
Cargo:    Coordinador grupo Gestión de Información   
Fecha:   17-08-2018

	APROBADO POR:
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Cargo: Subdirector de Servicios
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