ACTA DE

BY MINTIC ELIMINACION TODOS PGR UN
. | DOCUMENTAL NUEVO PAIS

FA7 FQUIDAD EDUCACION

ACTA No. LUGAR: FECHA: HORA DE INICIO: HORA FINAL:
001 MINTIC 2do. Piso. 7 de diciembre de 2015 9:00 am 10:00 am
OBJETIVO

Completar el Proceso de Eliminacion Documental en el MINTIC, correspondiente al afio 2015, mediante la destruccion
del material de Archivo aprobado por el Comité de Arquitectura Institucional - Componente Tl y con observancia a la
normatividad vigente aplicable a la materia.

ORDEN DEL DIA

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

Desarrollo de la actividad.

B

CONTENIDO

1. Marco Legai:

De conformidad con la Ley 594 de 2000, Articulo 3, la Funcién Archivisticas en las entidades publicas o
privadas que cumplen funciones publicas consiste en el desarroilo de “actividades relacionadas con la
folalidad del quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente”.

Especificamente en lo relacionado con la Eliminacion como Procese Documental, se reglamenta mediante
el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.5, segun el cual: *La eliminacion de documentos de archivo debera
respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias que rigen el particular, en las tablas de retencion
documental o las tablas de valoracién documental con la debida sustentacion tecnica, legal 0 administrativa,
y consignada en conceplas técnicos emitidos por el Comité Intemo Archivo o por el Archivo General de la
Nacion, cuando se haya elevado consulta a este ultimo”

Desde el punto de vista procedimental, es el Acuerdo 04 de 2013 del AGN, Articulo 15, el que da las
directrices del procedimiento a sequir:

“I} Previamente y por un periodo de lreinta (30) dias se debera publicar en la pégina web de la
respectiva entidad, el inventario de los documentos que 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 a los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos o af Archivo General de
fa Nacion,
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Il) Las observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Consejo Departamental y Distrital de
Archivos o ef Archivo General de la Nacién, para lo cual contaran con sesenta (60) dias, instancia que
con base en el fundamento presentado por el o los peticionarios, podra solicitar a la entidad suspender
el proceso de eliminacion y ampliar el plazo de retencién de los documentos. Todo lo anterior se hara
publico en los sitios web de la entidad;

{ll) La aprobacion de la eliminacion de documentos de archivo, tanto en soporte fisico como electronico,
debera constar en un Acta de Eliminacion de Documentos, la cual suscribiran el Presidente y Secretario
Técnico del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de Archivo segun el
caso, de la respectiva entidad,

1V) Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados, se conservaran
permanentemente y la entidad debera mantenerios publicados en su pagina web para su consulta;

V) El Archivo General de la Nacion seré la ultima instancia en cuanto a las solicitudes de suspension
de los procesos de efiminacion, de acuerdo con la naturaleza de los documentos y su valor legal,
testimonial, informativo, cultural, histérico o cientifico, cuando a su juicio se pueda afectar el patrimonio
documental del pais;

Vi) La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries documentales y no por
tipos documentales. Por ningtin motivo se pueden eliminar documentos individuales de un expediente
0 una serie, excepto que se trate de copias idénticas, o duplicados.”

Vale la pena resaltar que para el proceso particular del que da cuenta el presente documento, se tendran en cuenta
sotamente los items |11, {V y VI del procedimiento anteriormente descrito, debido a que esta Eliminacion Documental
corresponde a copias idénticas o duplicados de informacion.

2. Descripcion de la metodologia del proceso:

Teniendo en cuenta que los elementos a eliminar son copias de documentos, duplicados de informacion,
documentos de apoyo e insumos de archivo desactualizados o en mal estado (Cajas, carpetas, sobres,
ganchos, etc.), se realizaron las actividades con observancia a la siguiente metodologia:
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a. Consolidacion de los volumenes a eliminar de cada clase de elementos.

b. Presentacion y sustentacion ante el Comité de Arquitectura Institucional — Componente T1, de los
volimenes consolidados para ia aprobacion de su inclusion en el proceso de eliminacion.

c. Establecimiento de acuerdo con un tercero para realizacion de la destruccion y reciclaje del material a
eliminar.

d. Ejecucion de las actividades de eliminacién con acompariamiento de personal del Archivo de Gestion.

e. Firma de comprobantes de eliminacion.

f. Suscripcion del Acta de Eliminacion.

4
3. Definicién del alcance:

El proceso de eliminacion Documental se aplicé a copias de documentos, duplicados de informacién,
documentos de apoyo e insumos de archivo desactualizados 0 en mal estado correspondientes a ios
siguientes volumenes:

DESCRIPCION METROS LINEALES
Documentos con FUID de Eliminacion 23
Sobres con logo MINCOM para carta 15
Sobres con logo MINCOM doble carta 0.5
Saobres con logo MINTIC doble carta 55
Cajas Ref. X200 con logo COMPARTEL 540 cajas 32
TOTAL 62.5

4, Desarrollo de la actividad:

a.

Se consolidaron tos volimenes a eliminar de cada clase de elemento, por parte del personal de 4-72
que presta el servicio de Apoyo a la Gestion del Archivo, durante los meses anteriores a la realizacion
del procesg, entregando fa informacion consolidada al Grupo de Gestidn de la Informacién del MINTIC
para su presentacion ante el Comité de Arquitectura Institucional — Componente TI para revision y
aprobacion de eliminacién.
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b. El Grupo de Gestion de la Informacion realizo el dia 24 de septiembre de 2015 la presentacion y
sustentacion ante el Comité de Arquitectura Institucional — Componente Tl, de los volumenes
consolidados para la aprobacion de su inclusidon en el proceso de eliminacion, lo cual quedd
documentado en acta de fecha del mismo dia (Ver anexo).

c. EIMINTIC, en el marco del Convenio 653 de 2015, acordo con la Asaciacion Ecoalianza Estratégica
de Recicladores, la realizacion de la destruccién y reciclaje del material a eliminar, definiendo realizar
el proceso de destruccion en la bodega de archivo del s6tano en las instalaciones del MINTIC.

d. Ejecucion de las actividades de eliminacion se llevaron a cabo conforme a lo previsto, con
acompanamiento de personal del Archivo de Gestion, realizando la destruccion de las copias y
duplicados de documentos, asi como de materiales de archivo desactualizados o en mal estado, sobre
todo teniendo en cuenta eliminar el logotipo institucional en dichos elementos (Ver imagenes anexas).

e. La Asociacion Ecoalianza Estratégica de Recicladores procedié con la firma de comprobantes de
eliminacion, en formatos en los que clasificaron de forma técnica el material eliminado, de acuerdo a

las propiedades fisicas de cada elemento (Ver Anexo Formato FIRRECOA 1).

f. Suscripcidn del Acta de Eliminacion.

FIRMA DEL ACTA
NOMBRE COMPLETO CARGO / FIRMA A
- Coordinacion Grupo de Gestion de N : | {
Andrea Molina Alvarez Informacion del MINTIC %ﬁ#«—z
] A
Elvia Cecilia Visbal Villalba Coordinacion GFRGI del MINTIC / (Tf' g s
. Coordinador Proyecto de Geston | /7 / { : >
Arten Adid Vergas Porras Documental 4-72/MINTIC 2 fe ‘._e%/"
r P i T
Jahn Jairo Barbosa Posada Técnico de Archivo 4-72/MINTIC L= 5

B ey
Tl Ziiiey
w

Anexos / - A A

Acta de Comité de Arquitectura Institucional - Componentery/
CD con los FUIDs de Eliminacion para los duplicados y copias de documentos, Imagenes del Proceso de

Eliminacion.

Formato FIRRECOA 1.
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' | ' Bal b s AL TEUL AL e,
L ACTANO | LUGAR i FECHA | HORADEINICIO. " HORA FINAL
004 MinTIC NULTIPLE SUR 2 24.04-2015 i 830 AM l 10.00 Pid \
| - PISO o | !
OBJETIVO - T/

| Comite de arquitcclura mstilucional - componente Informacion. sequndad y Tl
‘ ' ' "~ ORDEMDELDIA
La reunion se llevo a cabo en la fecha y Pora indicada con el siguente oiden del dia;

i. Oficina de Ti. desarrolld el siguiente ienta:
a Pioleccion de datos personales
b begumiento a las areas de IMNTIC, sobre los compromisos def conute de infurmacion, segundad y Tl del 28 de mayn
del cual se adjuntd copia en la mwitacion a este comite
12 Courdinadoia del Grupo de Geshion de fa infoimacion ( & ), rald los siguientes temas'
i Proceso de elminacion de docurnentos por duplcidad v matenal (ganchos. cq pelas. cajas y sobres) desacivalizauo
(emlguy mnnsleno y exlinio proyrama compariel)

| b Presentacion de Formalos del Proceso de Gestion Documenlal adoplados para e “Aisieno
¢ Acluahzacion de Ins Fiesgos en la Carpela de Mejora ,
d  Piocedimiento de Tianslerencias Prmanas y Secundanas ' f

0. Coapaciacion Proceso Gestion Documenial para 1os scivicoies
{ Presenlacion de Procedimienlos del Proceso de Geslion Documenial

] G Vanos. Avances en Tabla de Valoracion Documental -TVD. Programa de Geslwin Documental -~ PGO, Plan [nstiucronal

' de Archivos - PINAR. y Manual de Conservacion de Docurienlos

i - . |
CONTENIDO

DESARROLLO DE LA REUNION

| 1 La Oficna de Tl soliciio nucvamenie a cada area de MINTIC, asignar Ia persona recr.onsable para el teima de mangjo de dalos
pesonaies y scgundad de los musmios La asignacion de Ladd drea de esla persony, puede estar directamente relocionada
con 1a persona que tealize levantamienio de acuvos de informacion Cada aren s€ Compomeie a asignar a fa versona .
respansable para esie tema para el 20 de sephemoe

Vor presenlacion adjunta

2 t=ivia Vishal reahizo pnmero la piesentacion de la nueva coord'nadoia del grupo. Anuiga Molna Alvarez
Luego hiso la nieseninaon dr cada uno dJe los temas relaciongdos. de fos cua'es los deleyados al cormuie aceplaron vy .
aprobaron Asi
a  Pioceso oe elmnagion de decurrentos por duplicidad y maienial desacluhzado, para el cuil se tiene apoya y
acompanamente def area Juridca
b, Presotacion de los siguentes Formatos del Proceso de Geshion Documpr -al, para lo cual se propone adoula los
formatos propios del amsicno y no del proveedor del servicio y gue se encu- ntran subides al t4iG o1 cada proces?

Actualizacon dz hoja de rula de expedientes radio aficionados y radio penodicos
Funcionarios Aulorizados

Formalo Umgo de Inventano Documerdal - FUID

Formato Unico e Inventany Documenial informacion Tecnica
Hoje de Ruta Expedientes de Cobro Ceaciivo

Hopa de Ruta Enusaras Subdireccion de Racho

R N T S S

Lelibier Buaniller Foeg, Larrerg Baoenbig alles 10y 17 . - a
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Irve !Q|_|(,-.-.[) Ll ad i

) MINTIC ACTA DE REUNION

Hoja de Rufa Actuaciones Administrativas Vigilancia y Conlrol

Hoja de Rula Historias Laborales

Planilla de Actualizacién de expedientes

Planilla Devoluzion de dacumnentos

Reiacion de Documentos Enlrega de documentos de Dia a Dia para archivo
Comunicacion Oficial

Acta de Reunion

Circular

Cuadio de Clasificacién Documentat ;
Tabla de Retencion Documental
Tahla de Valoracion Documental

A N N T N R N

¢ Aclualizacion de Riesgos en fa Carpeta de Mejora: con el apoyo del Grupo de transformacion arganizacional,
priorizandn lps hallazgos de la contraloria para aclualizacion y creacion segin el caso

¢.  Transferencias Primarias y Secundarias: se envig solicitud de respuesta a 4 areas de MINTIC. Dir. de Vigilancia v
Contrel, D, de Comunicaciones, Oficina de Conlralacion y Oficina Juridica; sobre Iransferencia primaria. Para sequndo
ciclo se hace la presentacion sobra entrega a Archive General de la Nacion, para &l cuat se relacionan las series
documenliales, las Unidades Archivislicas & Procesar y 1a canlidad de metros linsales a transierir.

AT IO METROS |
, DE; |
SERIE II';)I!I;‘ALD;L LINEALES |
DOCUMENTAL, : ) TQUIVALENTES ‘
OCUMENTAL APROCESAR | FQUIVALENTES ;
APROX.
RESOLUCIONES 2051 (Libros) 86
DECRETOS 258 (Libros) 11
LICENCIAS DE '
LOCUCION 1314 (Carpetas) | 22
SECCION DE 3 (o
CINEMATOGRAFiA | 2 (Carpetas) °
TOTALES 876 124

¢, Capacitacion Proceso Gestion Documenta, acltualizacion carpela de mejoras 2015

f. Presentacon de Procedimientos del Proneso de Geslicn Oocumental, se evalia y propone para cada lema la
solucien

v Gestion de Garantias V6.
v Entrega de documentos al archivo V1.

ACTUALIZACION
v Actualizacién de 12 Tabla de Retencion Oocumental V5,
v Aplicacion de [a TRD V3
v Consulta préstamo y devolucion de expedientes de archivo de geslian version 4.
v Transterenaa Prinnaria de Documentgs V4
CREACION
v Transferencia Secundaria V1
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AU S S TVA PR IS

! v Emminacién de Documanlos V1
| v Consulta préstamo aichivo Ceniral V1

} g Vanos. Avances en Tabla de Valoracion Documental ~TVD, Programa de Gr:stién Docuinental ~ PGD. Plan
‘ Institucional de Archivos - PINAR . y [anual de Conservacion. - aclualizacion de TRO {segun AMP), y adnunistracion
de peisonal (cuolas parles)

" Owos Rewsion de AGH de las TVD, con reconstrucaion histérica y jushificacion, j.oceso PGD y decumentos elechionicos

| se esld rabgyando

COMPROMISOS ADQUIRIDOS
~' o ' ' ' FECHA LIMITE DE

. ACCION ! RESPONSABLE :
| ‘ _ o 1 esEcucion
L Asgnar persona responsable para | ‘
| mveniano manejo y sequndad de daius  Todas las arcas f 28/09/2015
' pcisonales | B o B o - i
{ Mesa de labao entie planeacion, | (
1 Vigilancia y Conlial, oficma de | . . P,
Cowmralacion y Oficng Junidica pa:a | O De Vigiiancia y C?QFMDL Dir. de C.Umumcamo “S, 28/09/2015
| defir culenos de i transterencia Otwana de Conbiatacion y Ohicna Juridica
© primana ) ‘ N — oot
| !
FIRvA DEL ACTA - ver ista de asistencia def comité
| NOMBRE COMPLETO | CARGO T FIRMA
| Anexa bslada de asisleny o con cormquaitises de B runen
e 7 heexos -
Presgmacion de a oficina ae T)
Presentacion de la Oficma Admunsiraliva - Coordinacion du yeshon de 1a miormacion
Listado de asislencia
(]

Lot Rorllo Voo, Canera g entie e alkes 12y 13 ° . -
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+  ASQCIACION ECO ALIANZA ESTRATEGICA DE RECICLADORES FORMATO FIRRECOA 1: PROCESP OPERATIVO

CENTRO DE RECICLAJE SUCURSAL LA PRIMERA - INFORMACION SOBRE RESIDUOS RECICLABLES

pecha: () ¢ — 1 ¢ . - FUENTE:
RESPONSABLE RECOLECCION: pe L v LT .
SOC@V/OCUENTE,  “Sitnpn, i, _Apanecn N¢ |
No TIPO DE RESIDUOS S
1, RESIDUOS RECICLABLES PRECIO | CaNT CANT CANT CANT™ -|  CANT ToTAL TOTAL'§
11 |PAPELES Y CARTONES :
111 |ARCHIVO PARA SELECCION <Gy
112 |ARCHIVO EMBALAJE T
113 |CARTON - =
114 |PERIODICO o
115 |DIRECTORIO DESOJADO
116 |PLEGADIZA e
117 |TETRAPACK -
118 |POLIBOARD
119 |OTRO
i2  |viorio
121 [VIDRIO CASCO
122 |VIDRIO PLANO ]
123 |BOTELLAVINERA
124 |BOTELLA CHAMPARERA
125 {OTROS
1.3 |pLasticos
131  |PLASTICO POLICOLOR o
132 |PLASTICOLIMPIO '
133 |PET CRISTAL
134 [PET SucIo
135 |PETVERDE
136 [PETAMBAR
137 [TATUCO: PP, PS.PEAD, PC
138 [PASTA
139 |CANECA DE PINTURA DE AGUA
13.10 [GALON QUIMICO
13.11 |GALON DE ACEITE MARCADO
1.3.12 |GARRAFON DE AGUA CRISTAL
1.3.13 |GALON DE ACEITE
1314 |ACRILICO
1315 |PVC BLANDO
13.16 |TAPA
13.47 |CD(CRISTAL)
1.3.18 |oTROS
14  |METALES
14.1  JCHATARRA
142 |ACERO
143 |VIRUTAMETALICA
144  |ALUMINIO
145 |COBRE
146 |RADIOGRAFIA
147 |ALUMINIO PERFIL
148 [CARPETAPVC CON O SIN CHATARRA o
149 |AZ CON CON GANCHO Y PISADOR
[149.1 [AZ CON SIN GANCHO Y PISADOR i
1452 JoTrROS i
1.5 OTROS |
TOTAL RESIDUOS RECICLABLES y

COORDINADOR OPERATIVO: i\,

COD: FIRRECOA 1

Vo Bo SOCIO CLIENTE: \\ /

VERSION: 1

. 3
ULTIMA ACTL‘]JALIZACION: 2112113



* ASdCIACION ECO ALIANZA ESTRATEGICA DE RECICLADCRES FORMATO FIRRECOA 1: PROCESO OPERATIVO

+

CENTRO DE RECICLAJE SUCURSAL LA PRIMERA - INFORMACION SCBRE RESIDUOS RECICLABLES

FECHA: ;. JolS FUENTE:
RESPONSABLE RECOLECCION: vt Fosten Vivae )
ls0CI® /0 CLIENTE ; Jns ay yo - locr. fom ng NY |

No TIPO DE RESIDUOS -
1. RESIDUOS RECICLABLES PRECIO CANT CANT CANT CANT CANT TOTAL | ToTALS
1.1 |PAPELES Y CARTONES
111 |ARCHIVO PARA SELECCION c d e - / =
112  (ARCHIVO EMBALAJE )
1.1.3 |CARTON - - - . =52
.14 (PERIODICC o
415 |DIRECTORIO DESOJADO
1.16 |PLEGADIZA
117  |TETRAPACK
1.1.8  |POLIBOARD
119 [OTRO
1.2 |VIDRIO ]
124 |VIDRIO CASCO
122  [VIDRIDQ PLANO
123 |BOTELLAVINERA
1.24 |BCTELLA CHAMPANERA
125 |OTROS
13 |PLASTICOS L
131 |PLASTICO POLICOLOR / e ’ . / »r
132 |PLASTICO LIMPIO
133 |PET CRISTAL
134 |PETSUCIO
135 IPET VERDE
136 |PETAMBAR
137 ITATUCO: PP, PS.PEAD, PC
138 |PASTA
139 |CANECA DE PINTURA DE AGUA
1.3.10 |GALON QUIMICO
1.3.11 |GALON DE ACEITE MARCADO
1312 |GARRAFON DE AGUA CRISTAL
1313 |GALON DE ACEITE
1.3.14 |ACRILICO
13.15 |PVC BLANDO
1316 [TAPA
1.3.17 |CD (CRISTAL)
1.3.18 |0TROS
14  |METALES
14.1 [CHATARRA
142 |[ACERO
143 |VIRUTAMETALICA
144 |ALUMINIO
145 |COBRE
146 |RADIOGRAFIA
147 |ALUMINIO PERFIL
148 |CARPETAPVGC CON O SIN CHATARRA 77
149 [AZ CON CON GANCHO Y PISADOR C
1.4.9,1 |AZ CON SIN GANCHO Y PISADOR
1492 loTrROS
15 |oTROS

TOTAL RESIDUQS RECICLABLES
COORDINADOR OPERATIVO: /éﬂ, ‘ y s yd 0)9_?’) JA Vo Bo SOCIO CLIENTE: : /’
} COD: FIRRECQA 1 VERSION- 1 ULTIMA ACTUALIZACION: 21/12/13



