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INTRODUCCION

El acuerdo 027 de 2006 “glosario de términos”, define los documentos de apoyo como los
documentos generados 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.

El acuerdo 042 del 31 de octubre 2002, “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000” en su articulo 4. Criterios para la organizacion de archivos de
gestion, menciona que la organizacién de los archivos de gestién debe basarse en las Tablas de
Retencién Documental debidamente convalidadas, es decir al efectuar los procesos archivisticos
como la clasificacién y organizacién de los archivos de gestion, se debe realizar conjuntamente la
depuracion de documentos, que consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios blancos y
documentos de apoyo. En el paragrafo de este mismo articulo sefiala que los documentos de apoyo
no se consignaran en la Tabla de Retencién Documental de las dependencias y por lo tanto pueden
ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en acta suscrita por el
respectivo jefe de dependencia. Entiéndase por eliminacién de documentos de apoyo, la destruccién
de los documentos generados por la dependencia que no se encuentran clasificados por series,
subseries y tipologia en las Tabla de Retencién Documental de la Unidad Administrativa Especial
de Migracion Colombia y que fueron producidos como apoyo en funcion de desarrollar una labor
pero que han perdido su utilidad o vigencia.

Con la presente guia se pretende dar cumplimiento a la normatividad archivistica, brindar los
lineamientos frente a la necesidad de tener los archivos de gestibn organizados y evitar la
problematica de documentos de apoyo acumulados por la no aplicacion de las Tablas de retencién
documental, el desconocimiento de politicas e instrumentos archivisticos, produccion desmedida de
duplicados, creacion de archivos personales (ejemplares originales y copias de documentos
institucionales) con el objeto aparente de propiedad y/o cumplimiento de funciones y labores
asignadas.

1. OBJETIVOS DE LA GUIA

1.1. Objetivo General

Definir los lineamientos necesarios para la depuracion de los archivos de gestion y eliminacion de
documentos de apoyo de las diferentes dependencias de la Unidad Administrativa Especial
Migracion Colombia.
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1.2. Objetivos especificos

¢ Identificar documentos de apoyo
¢ Normalizar envio de documentos de apoyo al grupo de archivo y correspondencia.
e Garantizar que la documentacion a eliminar corresponda a documentos de apoyo.

2. ALCANCE

La presente guia deberd ser aplicada en el archivo central bajo la Coordinacion del Grupo de
Archivo y Correspondencia y la aprobacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

3. MARCO NORMATIVO Y LEGAL

e Acuerdo 7 de 29 de junio de 1994. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos.

e Ley 594 de 14 de julio de 2000, Ley General de Archivos. “Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. Articulo 24: “Obligatoriedad de las Tablas
de Retencion. Sera obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas
Tablas de Retencion Documental”.

e Acuerdo 042 de 31 de octubre de 2002, “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el inventario tnico documental y desarrollan los articulos 21, 22,
23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

e Acuerdo 027 de 31 de octubre de 2006, “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994”.

e Directiva Presidencial 04 de 3 abril de 2012, Sobre la Eficiencia Administrativa y lineamientos de
la politica cero papel en la administracién publica.

e Resolucion 0297 de 2012, El articulo 22, crea el Grupo de Archivo y Correspondencia de
Migracion Colombia y se le asignan funciones.

e Acuerdo 05 de 15 marzo de 2013, “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

o Directiva 049 de 13 de marzo de 2013, “Adoptar la politica de eficiencia administrativa y cero
papel para la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia”.
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e Ley 1712 de 6 de marzo de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo 002 de 14 de marzo de 2014, “Por el cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

e Decreto 0103 de 20 enero de 2015, “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de 2014
y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 1080 de 26 mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”.

Resolucion 2184 de 2019 Por la cual se modifica la resolucion 668 de 2016 sobre uso racional
de bolsas plasticas y se adoptan otras disposiciones».

4. DEFINICIONES Y/O SIGLAS

Archivo: El archivo es el material que conserva una institucién organizada, como prueba de
derecho y elemento de conservacion y divulgacion de su patrimonio documental. Convirtiéndose en
su Memoria.

Archivo de Gestion: El archivo de gestion es aquel en donde se retine la documentacion en tramite,
en busca de solucion a los asuntos iniciados, la cual es sometida a continua utilizaciéon y consulta
administrativa por las dependencias.

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

Disposicion final de documentos: Decisién resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documento: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razén a
sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico,
econdémico, historico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

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.
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Eliminacion 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.

FUID: (Formato Unico de Inventario Documental) es una herramienta archivistica que describe la
relacion sistemética y detallada de las unidades documentales existentes en los archivos, siguiendo
la organizacién de las series documentales y que el articulo 26 de la Ley 594 de 2000, obliga a las
entidades de la Administracion Publica a elaborar inventarios de los documentos que produzcan en
ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases.

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

Organizacion Documental: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de archivo de una institucion.

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.

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.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

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.

Valor secundario: cualidad atribuida a aquellos documentos, que, por su importancia historica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de su
aspecto misional.

5. DESARROLLO DE LA GUIA

En desarrollo de la politica sobre la eficiencia administrativa y cero papel contenido en la Directiva
049 de 2013 de Migracion Colombia y que la Entidad viene implementando el documento y
expediente electronico en el Sistema de Gestibn Documental, en las dependencias no se debe
administrar documentacion de apoyo. En el caso de que definitivamente se administre, se debe
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enviar al Grupo de Archivo y Correspondencia de acuerdo con los lineamientos mencionados en
esta guia.

5.1. Procedimiento parala eliminacion de documentos de apoyo

5.1.1 Identificacion de documentos de apoyo

La documentacion que no esté clasificada por series, subseries y tipologia en las Tabla de
Retencién Documental de cada dependencia se considera como documentacion de apoyo.

En Migracion Colombia el concepto de documentacién de apoyo tiene el siguiente alcance:
e Material bibliografico como libros, revistas, periodicos.
e Normatividad: copias de leyes, decretos, acuerdos, resoluciones.

e Documentos del Sistema Integrado de Gestidon. Su consulta debe realizarse a través del “Banco
de Documentos” de la Intranet o la Web de la entidad. En la medida que se impriman para
consulta, se consideran como copias no controladas y se corre el riesgo de desactualizacién, por
lo que no se debe hacer impresién de los mismos.

e Copias de documentos con las cuales se conforman expedientes donde el funcionario actda
como interviniente en un proceso y por lo tanto la dependencia no es competente para generar
archivos con la documentacion. Por ejemplo: los supervisores de los contratos tienen la
tendencia de administrar copias de los documentos de los procesos contractuales para facilitar
la toma de decisiones en la ejecucion del contrato. Al respecto es necesario establecer que, de
acuerdo con lo contenido en el Manual correspondiente, el supervisor tiene la obligacién de
remitir oportunamente los documentos generados en la ejecucion del contrato.

5.1.2 Depuracién de archivos

Tomando en cuenta las pautas dadas en la Guia AGDG.03 Aplicacién de las tablas de retencion
documental y la organizacion de los archivos de gestion en el proceso archivistico de
clasificacion en los archivos de gestion se debera separar los documentos que no hacen parte de
las series documentales mencionadas en las TRD de Migraciébn Colombia convalidadas por el
Archivo General de la Nacién, igualmente en el proceso de organizacion se deberd depurar
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 Unidades documentales.
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5.1.3 Elaboracion e instructivo del acta de eliminacion de documentos de apoyo

Terminada la labor anterior se debera diligenciar el formato acta de eliminacion de documentos de
apoyo y debera ser firmada por el jefe de la dependencia y el o los responsables del proceso de los

documentos de apoyo.

A continuacion, se presenta el instructivo para el diligenciamiento del formato acta de eliminacion

de documentos de apoyo:

Dependencia:

Se debe escribir el nombre completo de la dependencia o la oficina que

origina la eliminacion.

Acta de eliminacién No.

Numero del consecutivo de la dependencia correspondiente.

Ciudad de ubicacién de la dependencia

Ciudad
Lugar Direccion de ubicacion de la dependencia
Fecha: Fecha de elaboracién del formato de eliminacion

Hora de inicio:

Hora en que se inicia la elaboracion del formato de eliminacion

Hora de finalizacion:

Hora de finalizacion de la elaboracién del formato de eliminacién.

Participantes

Nombres y apellidos

Diligenciar los nhombres y apellidos de cada uno de los participantes que

intervinieron en el proceso.

Cargo:

Diligenciar el cargo de los participantes

Invitados:

Diligenciar nombres, apellidos y cargo (cuando aplique)

Método de eliminaciéon

Seleccionar marcando con una (x) el método de eliminacién a realizar, en caso de que la opcion sea
“otro” diligenciar el método.

Relacidn general de documentos a eliminar

Se debe realizar la descripcién de los documentos de apoyo a eliminar de manera general

Destruccion de documentos

Diligenciar la fecha de inicio - hora y fecha de finalizacién —hora de la actividad de destruccion de
documentos (esto se diligenciara en el archivo central)

Anexos

eliminar.

1. Se deberéa realizar el memorando de envio de oficina productora responsable de los documentos,
mencionando que son documentos de apoyo para eliminar.
2. Se debera diligenciar el inventario documental de la “documentacion de apoyo” propuesta para

Firmas
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Firma del jefe o responsable del proceso; en el espacio Nombre, se debe

Campo 1: jefe del area| = )
escribir en letra clara el nombre de la persona que firmo y el cargo

responsable

Campo o Firma del jefe o coordinador del Grupo de Archivo y Correspondencia; en el
Coordinador(a) de'lespacio Nombre, se debe escribir en letra clara el nombre de la persona que

Grupo de archivo yflrmoy el cargo
correspondencia.
Campo 3:[Firma del jefe o coordinador Del Proyecto responsable de la eliminacion.
Coordinador(a) del; en el espacio Nombre, se debe escribir en letra clara el nombre de la
Proyecto responsable dejpersona que firmo y el cargo

la eliminacion.

5.1.4 Envio documentacion de apoyo

La dependencia deberé realizar un memorando y radicarlo en el sistema de gestién documental, en
el asunto diligenciar “documentos de apoyo para eliminar”, en el cuerpo del memorando se debera
relacionar de manera general los documentos de apoyo propuestos para eliminar.

El acta de eliminacion y el formato de inventario documental (FUID) deberan estar debidamente
diligenciados vy firmados por el jefe o funcionario responsable del proceso. Estos se anexaran al
radicado y se asignara al coordinador(a) del Grupo de archivo y correspondencia para continuar
con su tramite.

5.1.5 Revisién de documentos de apoyo

Una vez recibida la documentacion en el Grupo de Archivo y Correspondencia con las indicaciones
mencionadas en el numeral 5.1.4, se procedera a revisar la documentacién por parte del grupo de
archivo y correspondencia esto con el fin de comprobar que efectivamente es documentacion de
apoyo cumpliendo con lo previsto en el paragrafo del articulo 4 del Acuerdo 42 de 2002 del Archivo
General de la Nacion.

5.1.6 Eliminaciéon de documentos de apoyo

Una vez revisados los documentos de apoyo, el Coordinador(a) del proyecto responsable de la
eliminacion en el archivo central previo a la aprobacién y firma del acta de eliminacién de
documentos de apoyo por parte del Coordinador(a) del grupo de archivo y correspondencia,
procedera a eliminar la documentacién segun el método elegido, tomando registro fotografico y
debera firmar el acta de eliminacion de documentos de apoyo.

5.1.7 Archivo de actas de eliminacién de documentos de apoyo

El grupo de archivo y correspondencia deberd anexar al radicado inicial en el sistema de gestién
documental, el acta de eliminacion debidamente diligenciada y firmada por todas las partes, el
registro fotografico y debera ser archivada y conservada segun las Tablas de Retencion Documental
del Grupo de Archivo y Correspondencia.
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5.2 Disposicion de residuos reciclables

5.2.1. Disposicién del papel, ganchos y clip y legajadores

Una vez realizadas la actividad de eliminacién, el material se dispondra en una bolsa BLANCA,
nuevo cédigo de colores del plan de gestidn integral de los residuos sélidos (PGIRS), segun lo
establecido en la Resolucion No. 2184 de 2019, expedida por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible y se deberd informar a dicha unidad, para llevar a cabo la recoleccion y la disposicion
final.
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ANEXO A

FORMATO ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE APOYO

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMEIA
MIGRACION, ’ Document - e .
IGRACIO! FROCESO n Documental oo oor MIGRACION, PROCESO Gestién Documental CODIGO |  AGDF
FORMATO VERSION 1 - Acta de Eliming VERSION ;
umentos d -
Dependencia Acta N2 RELACION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINAR
Ciudad Fecha:
Inicio:
Lugar: Hora: Finalizacion:
PARTICIPANTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

INVITADOS (Cuando apligue)

ANEXOS:
1. Memorando de envio de oficina productora delos i de manera
general los documentos de apoyo propuesios para eliminar.
OBJETIVO: Inventario obieto i6n de: a00v0 Dara eliminar”
Efectuar la eliminacién de documentos de apoyo que han perdide su utilidad y vigencia.
#
FIRMAS
Jefe o funcionario responsable del proceso Coordinador/a Grupo de Archivo y
MARCO LEGAL: Correspondencia
Se entiende por eliminacién de documentos de apoyo, la destruccion de los documentos generados por FIRMA:
la dependencia que no se encuentran clasificados por series, subseries y tipologia en las Tabla de NOMBRE: FIRMA:
Retencion Documental y que fueron producidos como apoyo en funcion de desarmollar una labor pero CARGO: NOMBRE:
que han perdido su utilidad o vigencia. El coordinador del proyecto responsable de eliminacion en el CARGO:
archivo Ceniral previo a la aprobacion del Coordinador(a) del Grupo de Archivo y Correspondencia
procedera a eliminar la documentacién una vez que se compruebe que es documentacion de apoyo FIRMAS
cumpliendo con lo previsto en el pardgrafo del articulo 4 del Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General Coordi del Proyecto de la
de la Nacion. eliminacion.
METODO DE ELIMINACION:
Picado Rasgade: O Cual: Nota: En virtud del Decreto 019 de 2012 "Ley Anf rémites” fman quienes presiden la reunién. Para los demas
— — I - parficipantes que intervienen en el proceso se anexara formato control de asistencia (AGDF.11) que hace parte
integral del acta.
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