| ACTADE
| ELIMINACIGN | /g TODOSPORUN

&) MINTIC , NUEVO PAIS

, —.|  DOCUMENTAL
¢ PAZ EQUIDAD EDUCACION
ACTA No. LUGAR: FECHA: HORA DE WNICIO: HORA FINAL:
02 MINTIC 28/06/2018 8.30 AM 3.30 PM
OBJETIVO

Completar el Proceso de Eliminacion Documental en et MINTIC, correspandiente al Gitimo trimestre del afio 2015 y el
primer semestre del 2016, madiante la destruccidén del material de Archivo aprobado por el Comité de Arquitectura
Institusionat - Comporente T y con observancia a la normatividad vigente aplicable 2 la materia.

ORDEN DEL DIA

Revision de la normatividad aplicable al proceso.
Descripcion de fa metodologia dat proceso.
Definicion del alcance.

Desarrollo de |5 actividad.

S

CONTENIDO

1. Merco Legal:

De conformidad con la Ley 594 de 2000, Articulo 3, fa Funcion Archivisticas en las entidades piblicas o
privadas que cumpien funcicnes plblicas consiste en el desarrollo de “actividades relacionadas con la
totalidad dal quehacer archivistico, gue comprende desde la efaboracidn del documento hasts su
eliminacion o conservacion permanente”.

Esnecificaments en io relacionado con la Eiiminacién como Proceso Documental, se reglamanta msdiante
el Decreto 1080 de 2015, Anticulo 2.8.2.2.5, seqlin el cual: “La eliminacion de documentos de archivo debaré
respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias Gue rigen el particular, en las tablas de retenicion
documantal o las tablas de valoracidn documental con la dsbida sustentacion técnica, legal 0 administrativa,
y consignada en conceptos técnicos emitidos por ei Comité Intemo de Archivo o por el Archivo General de
la Nacion, cuande se haya elevado consuita a este dltimo”

El Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, reglamentara el procedimiento para la efiminacion
de documentos de archivo, garantizando siempre &l principio de iransparencia y méxima divulgacion.
Desde e punto de vista procedimental, es el Acuerdo 04 de 2013 del AGN, Articulo i3, el que da las !
directrices del procedimiento 2 seguir: '

“l) Previamente y por un pericdo de treinta (30) dias se debera publicar en la pégina web de la
respectiva entidad, el inventatio de los documentos qus han cumplido su tiempo de retencion y que en
consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones
sobre este proceso & los Consejos Depertamentales y Distritales de Archivos o al Archivo General de

la Nacidn;
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li) L.as observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Consejo Departamental y Distrital de
Archivos o el Archivo General de la Nacion, para fo cual contaran con sesenta (60) dias, instancia que
con base en el fundamenio preseniado por el ¢ los peticionarios, podré solicitar a fa entidad suspender
el proceso de eliminacion y ampliar el piazo de refencion de los documentos. Tedo lo anterior se hara
pitblico en los sifios web de la entidad;

lii} La aprobacion de la eliminacion de docurmnenios de archivo, fanto en seporte fisico como electronico,
aebera constar en un Acta de Eliminacion de Documesnios, la cual suscribiran el Presidente y Secretario
Técnico del Comité Institucional ce Desarroifo Administrativo o ef Comité Interrio de Archivo segun el
caso, ae fa respectiva enticdad,

IV) Las acfas de efiminacién y el inventario de Jos documentos que han sido eliminades, se conservaran
permanentements y la entidad debera mantenerios publicados en su pagina web pare su consulta;

V) El Archivo General de la Nacién sera fa Gifima instancia en cuanto a las solicitudes de suspension
de los procesos de eliminacicn, a2 acuerdo cen la naturaleza de los documentos y su valor legal,
testimonial, informativo, cultural, historico o cientifico, cuando a su juicio se pueda afectar el patrimonio
agocumental del pals; ’

V) La eliminacién de documentos se debe llevar a cato por series y subseries documentales y no por
tipos documentales. Por ningtin motivo se pusden eliminar documentos individvales de tn expediente
o una serig, exceplo que se trale de caopias idénticas. o duplicados.”

Vale ia pena resaltar que para ei proceso particutar de! que da cuenta el presente documento, se tendran en cuenta
solameniz los items ill, IV y Vi del procedimienic anteriormeiite descrito, debido a que esta Eliminacion Documental
corresponae 3 copias idénticas o duplicades de informacion.

2. Descripcion de ia metodologia del proceso:

Tenizndo en cuenta que [os elementos a sliminar son copias de oocumentos, duplicados de informacion, documentos
de spoyo e insumos de arciivo desactalizades o en mal estado (Cajas, carpetas, sobres, ganchos, etc.), se
realizaron las actividades con observancia a la siguiente metodoiogiz:

2. Consoiidacion de los voilmenes a eliminar de cada clase de elementos.
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Presentacion y sustentacion ante el Comité de Arquitectura Institucional - Componente T, de los volimenes
consolidados para la aprobacion de su inclusion en el proceso de eliminacion.

Establecimiento de acuerdo con un tercero pzra realizacion de la destruccion y reciclaje del material a eliminar.
Ejecucion de las actividades de eliminacion con acompafiamiento de personal de! Archivo de Gestion.

Firma de comprobantes dea eliminacidn.

Suscripcidn del Acta de Eliminacion.

3.

El proceso de eliminacion documental se aplico a copias de documentos, duplicados de informacion,
documentos de apoyo, insumos de archivo desactualizados:

12 metros linezles gue constan de 44 cajas de archivo X 200 y 2 X300 correspondientes a documentacion
debidamente verificada como duplicidad.

Definicion de! 2lcance:

Besarrollo de la actividad:

Se consolidaron los volimenes a eliminar de cada clase de elemento, per parte del personal de 4-72
que presta el servicio de Apoyo a Ia Gestion del Archivo, durante los meses anteriores a la realizecion
de! proceso, entregando la informacidn consolidada al Grupo de Gestion de la Informacion del MINTIC
para su presentacion ante el Comité de Arquitectura Institucional -~ Componente Tl para revision y
aprobacién de efiminacion.

El Grupo de Gestion de la Informacién realizd el dia 16 de junio de 2016 la presentacion y sustentacion
ante el Comité de Arquitectura Institucional — Cemponente T1, de los volimenes consolidados para la
aprobacion de su inclusion en el proceso de eliminacion, lo cual quedd documentado en acta de fecha
del mismo dia (Ver anexo).

Ei MINTIC mediante Convenio de Asociacién N°653 de 2015 celebrado entre el Ministerio de
Tecnologias de [a Informacion y las Comunicaciones/ Fondo de Tecnologias de las Informacién v las
Comunicaciones v la Asociacion Eco Alianza Estratégica de Reciciadores - Ecoalianza, quien mediante
el convenio ariteriormente enunciado realizo la destruccidn y posterior reciclaje del material eliminado,
se definié realizar el proceso de destruccién en la bodega de archivo del sétano en las instalaciones
del MINTIC.
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La ejecucion de las actividades de eliminacion se lleveron a cabo conforme a lo previsto, con
acompanamiento de perscnal del Archive de Gestion, reslizando la destruccion de fas copias y
duplicados de documentos, asi como de materiales de archivo desactualizados ¢ en mal estado, sobre
todo teniendo en cuenta eliminar et logetipe insiifuciona! en dichos elementos (Ver imagenes anexas).

La Asociacion Ecoalianza Estratégica de Recicladores procedio a la clasificacidn de forma tecnica de!
malerial eliminade, de acuerdo a ias propiedades fisicas de cada elemento, copias, cartdn, plegadizas

o.
e.
fYer Anexo).
f. Suscripcien del Acta de Eliminacidn,

FIRMA DEL ACTA

NOMBRE COMPLETO

CARGO

FIRMA

Andrea Molina Aivarez

I
Coordinadora del Grupo Gestién
da informecidn dal MINTIC ~ ¢] ‘

Elvia Visbal Viiialba

Coordinadcra Crupo
Foriaiecimiento de izs Reiaciones
¢ los Giupas de Interes

e ~ ) 1
o Tt O

Gloria Amparo Reves

Coordinador Proyecio ¢e Gestion
Documenial 4-72/MINTIC

é%?ga i’éyg/)

Giovannt Rincdn Rojas

Técnico de Archivo 4-72MINTIC

érleonm D; heOn ’ZS:,I Q3

Anexos

Acta de Comité de Arguitectura Institucional ~ Componente Tl.
imé&genes dei Proceso de Eliminacion {grabadas en CD).
FUIDs ce Eliminacion para los cuplicados y copias de documentos (grabado en CD).

Formato Firrecoa A1 (N°3510).

Proyecto: Gioria Reyes — Coordinadora 4-72 SPN.
Reviso: Andrea Molina - Coordinadora del Grupo Gestion de Informacion del MINTIC.
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ASOCIACION ECO ALIANZA ESTRATEGICA DE RECICLADORES FORMATO FIRRECOA 1: PROCESO OPERATIVO
CENTRO DE RECICLAJE SUCURSAL LA PRIMERA - INFORMACION SOBRE RESIDUOS RECICLABLES

o St A /
recha: LD -O6 "Lo 1_6 FUENTE: Mm,<.,t 't veldlip by Pete
RESPONSABLE RECOLECCION: “Tsaur 1 1V6 No §¢ aw FW)

soc@yocuente:. O Vloy e oy e N? |
No TIPO DE RESIDUOS
1, RESIDUQS RECICLABLES PRECIO | CANT CANT CANT CANT CANT ToTaL TOTAL S
1.1 |PAPELES Y CARTONES
1.1.1 [ARCHIVO PARA SELECCION 3277
112 |ARCHIVO EMBALAJE 227
1.1.3 |CARTON 21+ [ 725
114 |PERIODICO
145 |DIRECTORIO DESOJADO
116 |PLEGADIZA 2/ 7 _1
1.1.7  [TETRAPACK
118 |POLIBOARD
119 |oTRO
12 IVIDRIO
121  |VIDRIO CASCO
122 |VIDRIO PLANO
123 [BOTELLAVINERA
124 |BOTELLA CHAMPANERA
125 |0TROS
13 IPLASTICOS
131 |PLASTICO POLICOLOR
132 |PLASTICO LIMPIO
133 |PET CRISTAL !
134 |PET SUCIO - .
135 |PETVERDE '
1.3.6 |PETAMBAR <
137 |TATUCO: PP, PSPEAD, PC
138 |PASTA
139 |CANECA DE PINTURA DE AGUA
13.10 {GALON QUIMICO
1.3.41 |GALON DE ACEITE MARCADO
13.12 |GARRAFON DE AGUA CRISTAL
1313 |GALON DE ACEITE
13.14 [ACRILICO
1315 [PVC BLANDO
¢ {1316 |TAPA
1317 |CD (CRISTAL)
1318 JOTROS
14  [METALES
141  [CHATARRA
142 |ACERO
143  [VIRUTAMETALICA
144  [ALUMINIO
145 [COBRE
146 |RADIOGRAFIA
147 |ALUMINIO PERFIL
148 |CARPETAPVC CON O SIN CHATARRA
149 |AZ CON CON GANCHO Y PISADOR .
1.4.9,1 |AZ CON SIN GANCHO Y PISADOR
14.9.2 |OTROS
15  |OTROS
TOTAL RESIDUOS RECICLABLES

/
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COORDINADOR OPERATIVO: /7/ 4l ’4 ! baﬂ 5

< 4-72

COD' FIRRECOA 1

Vo Bo SOCIO CLIENTE: /’ﬂr ; (45///&3 R

VERSION: 1
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