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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer las actividades necesarias para la eliminacién de documentos tanto fisicos como electrénicoscuya
clasificacion y disposicion final esté definida en laTabla de Retencion Documental — TRD y/o Tabla de Valoracion
Documental- TVD, previa aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las Dependencias de la Entidad y el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio; que en el cumplimiento de sus funciones deberan evaluar la pertinencia de la eliminacion de documentos
dentro de los archivos de gestion (aplica la eliminacion de documentos de apoyo), o el archivo central; comprende
desde la identificacion de los documentos que han cumplido su tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo
central, hasta la eliminacion de los documentos.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley 594 2000 Ley General de Archivos

Por la cual se reestructura la justicia penal militar y policial, se
establecen requisitos para el desempefio de sus cargos, se
implementa su fiscalia general penal militar y policial, se organiza su
Ley 1765 2015 cuerpo técnico de investigacion, se sefialan disposiciones sobre
competencia para el transito al Sistema Penal acusatorio y para
garantizar su plena operatividad en la Jurisdiccién especializada y
se dictan otras disposiciones.

Articulo 25 paréagrafo se reglamenta el principio de eliminacion de

Decreto 2576 2012 . . .
archivo y de maxima transparencia.
Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
Decreto 2578 2012 namero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.
Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Decreto 1080 2015 Sector Cultura. Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos.
Decreto 312 2021 Por el _cual se fija Ia_L _estructura |_n_terna de_le_l Unidad Administrativa
Especial de la Justicia Penal Militar y Policial.
Acuerdo 07 1994 Del AGN. Articulo 25 al 27 se normaliza la eliminacion de archivos
Acuerdo 46 2000 Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacion

documental

Art. 15 al 19, Por el cual se reglamenta los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,

Acuerdo 04 2013 presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién
Documental.




Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
Acuerdo 005 2013 ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas.

Por medio del cual se establecen criterios basicos para creacion,
Acuerdo 002 2014 conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta el procedimiento para elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacién, publicacion
Acuerdo 04 2019 e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD.

Del AGN. Directrices o lineamientos al manejo y administracién de
los archivos de las entidades sefialadas en la Ley 1444 de 2011.

Del AGN. Directrices para la elaboracion de tablas de retencién
documental

Circular Externa | 004 2011

Circular externa 003 2015

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

e Procedimiento de gestion de Archivos: GD-PR-001.
e Tabla de Retencion Documental- TRD.

¢ Tabla de Valoracién Documental- TVD.

e Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acta: Documento que expresa lo tratado en una reunién o situacién especifica. Son documentos que adquieren valor
administrativo, legal, juridico e histérico desde el momento de su creacion.

Aprovechamiento: Es la actividad complementaria del servicio publico de aseo que comprende la recoleccion de
residuos aprovechables separados en la fuente por los usuarios, el transporte selectivo hasta la estacién de
clasificacion y aprovechamiento o hasta la planta de aprovechamiento, asi como su clasificacion y pesaje.

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.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y reline
los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestiéon: Son los documentos producidos por una oficina durante su gestibn administrativa, son
documentos activos ya que se encuentran activos porque su tramite no ha culminado, estan en circulacion,
resguardados y organizados por la oficina productora, y constituyen la primera fase del archivo.

Borrado seguro: Procedimiento de eliminacion de los datos o ficheros de un soporte o conjunto de soportes,
permitiendo su reutilizacion, y destruccién, entendido como el proceso de destruccién fisica de soportes de
almacenamiento que contengan documentos electronicos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicién final.

Comité Institucional de Gestiéon y Desempeiio. Organismo asesor responsable de definir las politicas, programas de
trabajo y de toma de decisiones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los documentos de archivo.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida en el original en caso
de pérdida o destruccion del mismo.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario competente y que tendra
el mismo valor probatorio del original.



Copia o duplicidad: Reproduccién exacta de un documento.

Disposicién final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres fases, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacién.

Documentos de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace
parte de sus series documentales, aquel que por la informacién que contienen apoyan en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestion, pueden ser eliminados cuando el jefe de la dependencia considere que ha perdido su utilidad
0 vigencia, tales como impresos o publicaciones periddicas, revistas, folletos, memorandos de agradecimientos,
invitaciones o felicitaciones.

Eliminacién de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de
conservar su informacién en otros soportes. Las solicitudes de eliminacién deben ir acompafiadas del respectivo
inventario. S6lo con la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio se podra eliminar la
documentacién cualquiera sea su suporte.

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 mas antigua y mas reciente de un
conjunto de documentos.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar, analizar y sistematizar las
categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

Inventario documental: Es el instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa
las series 0 asuntos de un fondo documental y debe diligenciarse de conformidad con el instructivo de Formato Unico
de Inventario Documental.

Inventario en estado natural: Descripcion de las unidades documentales que integran un archivo o un fondo
acumulado, levantados en el estado en que se encuentran las series y documentos de cada oficina o de toda la
entidad.

Reciclaje: Es el proceso mediante el cual los documentos o productos considerados para desecho y que sometidos a
unos determinados procesos les permiten ser utilizados nuevamente.

Referente ambiental: Persona encargada de asesorar y apoyar la sostenibilidad y mejoramiento continuo del Sistema
de Gestion Ambiental.

Residuo sélido aprovechable: Cualquier material, objeto, sustancia o elemento sélido que no tiene valor de uso para
quien lo genere, pero que es susceptible de aprovechamiento para su reincorporacién a un proceso productivo.

Retencién documental: Establece cuanto tiempo deben permanecer los documentos en archivo de gestiéon o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Reutilizar: Proceso mediante el cual se utiliza de nuevo un objeto o elemento con la misma finalidad o con otra acorde
a las necesidades.

Selecciéon documental: Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la documentaciéon por medio
de muestreo.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un
mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subseries: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de
ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

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.

Tabla de valoraciéon documental: Listado de series o asuntos a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en el
Archivo Central, asi como la disposicion final.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los libros o tomos.



Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica, 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.

Valoracion documental: Analisis intelectual por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en el archivo de gestion como en el Central y sefialar su
disposicién final.

5.1. Politicas de Operacién

. 1.

Los documentos de apoyo son aquellos que por la informacién que contienenapoyan en el cumplimiento
de funciones especificas de la gestion, pueden ser eliminados cuando el jefe de la dependencia considere
que ha perdido su utilidad o vigencia, tales como, normatividad de consulta, guias, manuales, segunda
copia de expedientes, estos estaran debidamente archivados en unidades de conservacion (carpeta y caja
x 200) y ubicados en el archivo de gestién de la dependencia.

Nota: Estos documentos no hacen referencia a aquellos que se usan para facilitar el desarrollo de una actividad y
que pierde su utilidad al culminarla, tales como: fotocopias o impresiones de documentos en proyecto,
impresiones de documentos digitales para facilitar su lectura, publicaciones periddicas, revistas, folletos,
memorandos de agradecimientos, invitaciones o felicitaciones, estos podran ser eliminados por el funcionario al
terminar su utilidad.

2.

10.

11.

12.

13.

La eliminacién de documentos se debe realizar garantizando en todo momento que los documentos a
eliminar hayan cumplido su tiempo de retencion en cada una de las fases del archivo, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental - TRD y/o las Tablas de Valoracién Documental — TVD
de la JPMP.

. La eliminacién documental por aplicacion de Tablas de Retencién Documental — TRD y/o las Tablas de

Valoracién Documental- TVD-, se debe llevar a cabo por series y subseries, no por tipo documental, ni por
documentos independientes del expediente.

. La eliminacién de documentos de archivo por aplicacion de Tablas de Retencion Documental — TRD y/o las

Tablas de Valoracién Documental- TVD-, debe estar sustentada por disposiciones legales o reglamentarias
con la debida justificacion técnica, legal y/o administrativa, para lo cual se debe emitir concepto técnico por
parte del Grupo Administrativo, que contenga la siguiente informacion: Objetivo, alcance, marco legal,
consideraciones técnicas y conclusiones.

. La eliminacién de documentos de archivo por aplicacion de Tablas de Retencién Documental — TRD y/o las

Tablas de Valoracion Documental- TVD- debe ser presentada por el Grupo Administrativo ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para su aprobacion.

. Si el Comité Institucional de Gestion y Desempefio considera que no cuenta con la informacién suficiente

para aprobar la eliminacion de documentos, ya sea por el tipo de documento, la normativa aplicable u otras
consideraciones, debera solicitar un concepto de eliminacién documental al Archivo General de la Nacion.
De igual manera, cuando no existan normas legales que regulen los plazos de retencion de ciertos
documentos, se debera consultar al Archivo General de la Nacion.

. Para la eliminacion de series y/o subseries documentales por aplicacién deTablas de Retencion

Documental — TRD y/o las Tablas de Valoracion Documental- TVD, se debe diligenciar el documento
“Formato Unico de Inventario Documental” — FUID con el total de campos requeridos.

. Toda eliminacién de documentos en soporte fisico se debe efectuar por medio de picado, esto con el fin de

preservar el medio ambiente, garantizando la imposibilidad de reconstruccién y recuperacion de la
informacidén contenida en éstos.

. El picado de los documentos se debe realizar a través de terceros, para lo cual el contratista debera

entregar certificado de recoleccion y disposicion final de los documentos de archivo y registro fotografico.
Una vez aprobada la eliminacién de documentos de archivo por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio y de conformidad con el principio de transparencia y divulgaciéon de la informacién puablica, los
inventarios documentales se deben publicar por un periodo de sesenta (60) dias habiles en la pagina Web
de la JPMP, de acuerdo con la normatividad archivistica vigente.

En el caso que existan observaciones con respecto a los documentos a eliminar, se debe radicar ante
Archivo General de la Nacion la justificacion técnica, quienes verificaran la pertinencia de suspender o dar
continuidad al proceso de eliminacién documental, de conformidad con la normatividad archivistica vigente.
Las actas y los inventarios de los documentos que han sido eliminados son de conservacion
permanentemente y se mantienen publicados en la pagina Web de la JPMP para su consulta.

La documentacién que por aplicacion deTablas de Retencion Documental — TRD y/o las Tablas de
Valoracién Documental- TVD sea de seleccion, debe conservarse la muestra representativa de manera
cualitativa y cuantitativa, de acuerdo con la disposicidn final (columna procedimiento TRD o TVD) y el
porcentaje restante se debe presentar ante Comité Institucional de Gestion y Desempefio como propuesta
de eliminaciéon documental.



14.

15.

16.

17.

18.

La documentacion de apoyo no tiene tiempos de retencion documental, significa que dicha documentacién
puede ser eliminada por cada area, una vez termine el objeto de la consulta. Para la eliminaciéon de los
documentos de apoyo, se debe elaborar “Formato Unico de Inventario Documental’ con los siguientes
campos: Asunto, fechas extremas, promedio de folios.

Para la eliminacién de documentos de apoyo se debe diligenciar el documento soporte, el cual debe ser
firmado por los responsables del proceso, avalando la eliminacion de documentos de apoyo, toda vez que,
son generados por la oficina productora u otras oficinas y que no hacen parte de sus series y/o subseries
documentales.

Se debe realizar la eliminacién por rasgado o picado de toda la documentacion identificada como apoyo.
Cuando se presente un volumen documental superior a una caja x-200 de documentos de apoyo a eliminar,
se debe gestionar con el Area ambiental del Grupo Administrativo de la Secretaria General, la recoleccién y
entrega de los documentos a la empresa de reciclaje para su picado.

En el caso de los despachos que no cuentan con empresa de reciclaje, se debe proceder con la
destruccion de forma manual de los documentos, ubicarlos en bolsas plasticas y entregar a la empresa de
recoleccion de residuos sdlidos, para ello debe ser registrada cada una de las actividades realizadas y
consignarlas en el acta de eliminacion documental con su respectivo registro fotografico y/o audiovisual.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Identificar las series/ subseries
documentales susceptibles de eliminacion,
verificando que sus fechas externas Servidor con funciones
- correspondan a los tiempos de retencion de Gestion
Identificar y . - - L,
separar 0s establecidos para aplicar su disposicion Documental del Grupo
final, segun lo registrado en la Tabla de Administrativo.
documentos -7 L N/A
1 objeto de Retencion y/o Tabla de valoracion
R Documental, asi como aquellas que son
eliminacion. 2
resultado de un proceso de seleccion y
eliminacion. Servidor publico de
cada una de las areas
Identificar aquella documentacién que es
considerada de apoyo a la gestion.
Diligenciar el Formato Unico de Inventario | Servidor con funciones
Diligenciar Documental — FUID con los campos que de Gestion
Formato Unico | apliquen para las series/subseries objeto Documental del Grupo Formato
> de Inventario de eliminacién por aplicacién de TRD o Administrativo. Unico de
Documental — | TVD. Inventario
FUID. Para los documentos de apoyo, diligenciar Documental.
en el FUID los siguientes campos (asunto, Servidor publico de
fechas extremas y promedio de folios). cada una de las areas
Remitir al Grupo Administrativo para
revision el inventario documental con la . .
documentacion objeto de eliminacién por Servidor con funciones Formato
Remitir FUID T - i6 i
o, aplicacion de Tablas de Retencion de Gestién .Unlco d.e
3 para revision. Documental del Grupo inventario
documental TRD- y/ o Tablas de Administrativo documental
Valoracién Documental TVD-. De igual ) '
manera los inventarios de eliminacion de
documentos de apoyo.
Revisar, retroalimentar y aprobar los
inventarios documentales una vez
verificado frente a las Tablas de Retencién
documental TRD- y/o Tablas de Valoracion Coordinador Gruno
Documental TVD-, garantizando que las S >rup Formato
X . Administrativo -
series y/o subseries documentales, hayan Unico de
. cgm.plldq,nempo de re_t,en0|9n_par§, Servidor con funciones Inventario
4 Revisar, eliminacion y/o seleccion/eliminacion y la de Gestién Documental
retroalimentar y | validacion y aprobacion de los Documental del Grupo
aprobar los documentos de apoyo. Administrativo Correo
inventarios ' electrénico.
documentales | Nota: Esta actividad no aplica para
documentos de apoyo toda vez que, la
validacién y aprobacion esta a cargo del
Jefe o Coordinador de area.




Emitir concepto

Emitir concepto técnico para la
eliminacién documental por aplicacién de
Tablas de Retenciéon documental TRD- y/o
Tablas de Valoracion Documental TVD-,
para posterior presentacion de propuesta

Coordinador Grupo
Administrativo

Concepto

técnico de al Comité Institucional de Gestién y Servidor con funciones técnico
eliminacion. Desempefio. de Gestion '
Documental del Grupo
Nota: Esta actividad no aplica para Administrativo.
documentos de apoyo toda vez que, la
validacién y aprobacion esta a cargo del
Jefe o Coordinador de area.
Lo Correo
Presentar propuesta de eliminacion electronico
documental por aplicacion de Tablas de )
Retencion documental TRD- y/o Tablas de Formato
Valoracion Documental TVD- al Comité -
R I o Unico de
Institucional de Gestion y Desempefio, Inventario
teniendo como soportes los inventarios y dinad Documental
Presentar conceptos técnicos, los cuales deben ser COX& Ina ?r ?rupo '
ropuesta de sometidos a consideracion y revision, ministrativo Concento
propueste diligenciando el formato de acta de comité : . oncep
eliminacion al oS - - Servidor con funciones técnico.
o institucional de Gestion y Desempefio, s
Comité. bacion de la eiiminacio de Gestion
para aprobacion de la eliminacion. Documental del Grupo Acta de
Administrativo. i6
Nota: Esta actividad no aplica para ngrr:gg
documentos de apoyo toda vez que, ante Institucional
comité solo se debe presentar propuestas -
S - de Gestion y
por aplicacion de Tablas de Retencién Desempefio)
documental TRD- y/o Tablas de Valoracion Concg 0
Documental TVD-. neep
técnico
correo
electrénico
Solicitar, la publicacion en la pagina web solicitando la
de la JPMP en el espacio de publicacién
transparencia, por parte del Coordinador en la pagina
del Grupo Administrativo, durante un WEB con los
Publicar en periodo de 60 dias habiles, los inventarios Coordinador Grupo respectivos
pagina web de la documentales de las series y/o subseries Administrativo adjuntos
Entidad que, por aplicacién de Tablas de (Formato
' Retencion documental TRD- y/o Tablas de Coordinacion Grupo Unico de
Valoracién Documental TVD-, son objeto de Comunicaciones. Inventario
de eliminacion. Documental y
Acta de
Nota: Esta actividad no aplica para Reunion
documentos de apoyo. (Comité
Institucional

de Gestion y
Desempefio)




Concertar con el Profesional encargado,
la recoleccion y entrega de la
documentacion a eliminar por aplicacién Correo
de TRD y/o TVD, anexando acta de electrénico
aprobacion del Comité Institucional de
Gestién y Desempefio, concepto técnico e dinad Acta de
Concertar y inventarios documentales. COX; Ina ?r (Erupo Comité
entregar para ministrativo Institucional
8 picado los Concerta}[ con el Profesional encargado la Servidor con funciones de GestlorJ y
documentos a | recoleccion y entrega de la de Gestién Desempefio
eliminar. documentacién de apoyo a eliminar, Documental del Grupo
anexando acta de reunién firmada por los Administrativo. Inventario de
responsables del proceso e inventario documentos
documental. a eliminar.
Nota: Esta actividad aplica para
documentos de apoyo cuando el volumen
asi lo amerite.
Verificar de forma presencial la
destruccion por medio de picado de la
documentacion y tomar registro Coordinador Grupo
fotografico o audiovisual como evidencia Administrativo )
- del proceso. Regl,st_ro
Verificarla | Aplica para eliminacion por Tablas de Servidor con funciones | Fotografico o
9 destruccion Retencion documental TRD- y/o Tablas de de Gestion audiovisual.
de documentos. | valoracién Documental TVD-. Documental del Grupo
Administrativo
Nota: Esta actividad aplica para
documentos de apoyo cuando el volumen
asi lo amerite.
Solicitar certificado de destruccion,
recplecuon y aprovecha_lmlento d(_a Certificado de
residuos al gestor autorizado (residuos .
- 2 destruccion y
sélidos ordinarios aprovechables). di S
- . N L isposicién
Solicitar Aplica para eliminacion por Tablas de Coordinacion Grupo )
o - o : final del papel
certificado Retencion documental TRD- y/o Tablas de Administrativo
10 - e resultante del
destruccion. Valoracion Documental TVD- y rocedimiento
documentos de apoyo. Empresa de Reciclaje | P de
- N liminacion
Nota: Con esta actividad finaliza el © aclo
T documental.
proceso de eliminacion de documentos de
apoyo cuando el volumen amerite.
Acta de
Eliminacion
Documental
TRDy TVD
Elaborar acta de eliminacion documental soporte
S S registro
por aplicacién de Tablas de Retencién fotoqrafico
documental TRD- y/o Tablas de Valoracion 9 '
Elaborar acta de | Documental TVD-, la cual debe ser Coordinador Grupo
11 A ; S - Acta
Eliminacion. firmada por los responsables del proceso. Administrativo L
destruccion
Nota: No aplica para documentos de fisica
apoyo soportes
' fisicos.
Registro
fotograéfico.
7. FORMATOS

e Formato Unico de Inventario Documental y su instructivo de diligenciamiento

e Formato acta de eliminacién por aplicacién deTablas de Retencién documental TRD- y/o Tablas de Valoraciéon
Documental TVD-. y su instructivo de diligenciamiento
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