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Establecer los parametros y lineamientos necesarios para la eliminacién de documentos y la depuracion de los archivos
de gestion de las diferentes unidades administrativas y de archivo central del Club Militar.

Aplica para todos los documentos que ya cumplieron su ciclo y que han perdido, desde su recepcion o creacion hasta la
disposicion final al aplicar las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental que han perdido sus
valores primarios y secundarios y aquellos documentos que no tienen valor como duplicados idénticos, folios en blanco,
formatos no diligenciados, documentos sin firma y documentos de apoyo de las diferentes unidades administrativas y
operativas del Club Militar de Oficiales sin perjuicio de conservar su informacidn en otros soportes.

* Ley General de Archivos 594 de 2000

* Acuerdo 004 del 2013, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.

* Decreto 1080 de 2015

+ Circular Externa des AGN de 2015

+Acuerdo 042 de 2002 Archivo General de la Nacion “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 594 de 2000

+ Acuerdo 07 de 2002 Archivo General de la Nacién “Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo de
las entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

« Circular AGN 01 de 2004 Inventario de documentos a eliminar.
+ Acuerdo AGN 047 de 2000 Acceso de documentos de archivo, restricciones por razén de conservacion.

+ Acuerdo 049 de 2000 Condiciones de edificios y locales destinados a archivo.
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Administracién de archivos: son todas aquellas operaciones administrativas, técnicas y operativas, relacionadas con la
planeacién, direccién, organizacion, control, valoracién, preservacién y servicio del archivo producido por una
institucion; o de los fondos documentales que se encuentren bajo su custodia.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia.

Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo de gestidn: aquel en el que se retne la documentacién en tramite en busca de solucién a los asuntos iniciados,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten.

Archivo histérico: aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo de gestién que por
decisién del correspondiente comité de archivo y del comité evaluador de documentos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion la ciencia y la cultura.

Asunto: tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una unidad documental y que
genera, en consecuencia, una accion administrativa.

Carpeta: unidad de almacenamiento especifica para los documentos.

Ciclo vital del documento: son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Clasificacion documental: labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series que componen cada
agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

Comité de archivo: grupo asesor de alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la
toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicacion: documento informativo de interés publico para determinada comunidad.

Comunicaciones: es la transmision de informacién en un mensaje, de un emisor a un receptor, ya sea por medio de
comunicaciones orales o graficas.

Emisor: causa o fuente de mensaje informativo.
Receptor: es el que convierte el mensaje o la informacién en comunicacion.

Informacion o mensaje: es la noticia 0 conjunto de datos que el emisor transmite 0 posee par se conocido por el
receptor.

Comunicacion oral: existe un elemento conductor que es el aire y los signos son los sonidos de las palabras.

Comunicacion grafica: existen diferentes tipos de soportes como: el papel, las peliculas, las cintas magnéticas, los
videos, las fotos y los signos son las imagenes.
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Comunicaciones oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos. Puede
ser preventiva o de intervencién directa.
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Conservacion total: se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.
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Correspondencia: son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo personal,

citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Custodia de documentos: responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion archivistica la adecuada
conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Depuracién: operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que no tienen valores primarios ni
secundarios. Es anélogo a la seleccién natural.

Descripcion documental: es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado
en representaciones que permitan su identificacion, localizacién y recuperacion de su informacion para la gestion o la
investigacion.

Disposicion final de los documentos: consiste en seleccionar los documentos en cualquiera de sus tres edades, con
miras a su conservacion temporal, permanente o su eliminacién.

Documento: informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de apoyo: es aquel de caracter general (le-yes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.) Que
por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa.
Pueden ser generados en la misma institucién o proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las
oficinas.

Documento inactivo: es aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales
Documento semiactivo: es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razon de sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y
debe ser objeto de conservacion.

Documento histérico: documento Unico que, por su significado juridico, autografico o por sus rasgos externos y su valor
permanente para la direccién del estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales, las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio historico y especialmente valioso para el pais.

Documento original: es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar
su autenticidad e integridad.

Eliminacion: es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y que no tienen valor histérico que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
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Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto que constituyen una unidad archivistica. Unidad
documental formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucion de un mismo asunto.

Extrinsecos: dentro de éstos se encuentran las condiciones ambientales, bioldgicas, desastres naturales y factores
antropogénicos (depdsitos y mantenimiento, manipulacion y vandalismo).

Factores de deterioro: sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas propias a la naturaleza de los
materiales, son llamados también causas de deterioro y pueden ser internos o externos a los materiales, pueden ser
bioldgicos (hongos, insectos), quimico (tintas, acidez del papel) fisico (manchas, roturas, rasgaduras del papel).

Fondo: totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es objeto de
conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucion o persona.

Fondos abiertos: aquellos cuya produccidén documental sigue activa.
Fondos cerrados: aquellos cuya produccién documental ha cesado.

Fondos acumulados: corresponden a totalidad de los documentos que reposan en los diferentes lugares de
almacenamiento, los cuales se han producido y guardado en la entidad en el transcurso de su vida institucional, sin
ningun criterio archivistico de organizacion y con pocas posibilidades de ser fuente de informacién y de consulta
eficiente.

Folio: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Numero que indica el orden
consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Foliacion: (el reglamento general de archivos de Colombia no define este término). A continuacion, se presentan
definiciones de otros paises hispanoamericanos, registradas en “hacia un diccionario de terminologia archivistica”. Acto
de numerar los folios por su cara recta (México); indicacion numérica de las hojas del expediente en orden sucesivo
(cuba).

Gestion de documentos: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al eficiente, eficaz y efectivo
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

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.

Informacion: conjunto de datos reunidos organicamente alrededor de un asunto.

Instrumento de consulta: documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o describe un conjunto de
unidades documentales con el fin de establecer un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita
su adecuada localizacion y recuperacion.

Instrumento de control: es aquel que se elabora en las fases identificacién, valoracion y transferencia. Por tanto,
pueden ser instrumentos de control, entre otros los siguientes: cuadro de clasificacion, tabla de retencion, relaciones de
transferencias, relaciones y actas de documentos para eliminacion, relacion de documentos microfilmados.

Intrinsecos: son el resultado de la propia naturaleza de los materiales del papel y/o de los componentes o aditivos que
recibe durante el proceso de fabricacion.

Inventario: es un instrumento que describe de manera sistematica y detallada la relacion de unidades de un fondo,
siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquemaético, general, analitico y preliminar.
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Manual de procedimientos: es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 6 mas de ellas.

Mecanismos de deterioro: secuencia de cambios biologicos, quimicos y fisico-mecanicos, que provocan las
modificaciones en las propiedades del material.
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Memorando: comunicacién interna que puede ser sustantiva o facilitativa. Escrito utilizado para establecer
comunicaciones internas que se emplea para transmitir informacion, orientacién, pautas y recordatorios que agilicen la
gestién institucional.
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otros.
Novedad: hecho o suceso que no se presenta con frecuencia. Documento que lo informa.

Oficio: documento externo de caracter oficial. Escrito utilizado para establecer comunicacién con entidades externas.
Internamente pueden sustentar certificaciones y otras formalizaciones de caracter especifico de interés interno o
externo.

Ordenacién: operacién de unir elementos o unidades de un conjunto relacionandolos con otros, de acuerdo con una
unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o las
unidades archivisticas dentro de las series.

Ordenacién documental: esta relacionada con la ubicacion fisica consecutiva de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado; lo mismo que la ubicacién de las piezas documentales dentro de
un expediente, en atencion al principio de orden natural en que fueron producidos.

Organigrama: representacién grafica de la estructura orgénica de algun tipo de organizacién o entidad, que indica las
distintas oficinas o unidades administrativas que conforman una entidad u organismo.

Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacién
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

Patrimonio documental: conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

Principio de orden natural: conservacién de los documentos dentro del expediente, serie, seccién y fondo al que
naturalmente pertenecen y en el orden en que fueron producidos o recibidos.

Pieza documental: unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada documento. Ej.
Un acta, un informe. Unidad documental simple.

Principio de procedencia: conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente pertenece.
Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos producidos por una instituciéon u
organismo no deben mezclarse con los de otros.

Produccion documental: recepcién o generacion de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones.

Registro: series de datos que identifican o conforma un documento.

Reprografia: conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica y la policopia de documentos,
mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilm.
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Resolucion: forma de pronunciamiento de los érganos de gobierno y de los altos mandos institucionales. Norma que se
establece a través de una decisién dada por un supervisor o un grupo.

Retencion de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo
de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.
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Seccioén: es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generados en razén de esa
subdivision organico — funcional.

Firmado Electronicamente con AZSign

Seleccion documental: proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacion, bien sea para su
eliminacién o su conservacion parcial o total.
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Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo
6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Soporte documental: medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales empleados. Ademas de los
archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informéaticos, orales y sonoros.

Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e identifican
en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada
asunto

Tabla de retencién documental: listado de series con sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos
por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada fase de archivo.

Tablas de valoracion documental: listado de series 0 asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de permanencia en
el archivo central, como su disposicién final.

Transferencias documentales: remision de los documentos del archivo de gestidn al central y de éste al histérico de
conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas.

Tipo documental: unidad documental simple. (véase: pieza documental).
Unidad administrativa: unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad archivistica: conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica entre otras: un expediente
(véase expediente).

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser unidades de
conservacion entre otras, una caja, un libro, una carpeta.

Unidad documental: unidad de analisis de los procesos de identificacion y caracterizacién documental. La unidad
documental puede ser simple cuando esta constituida por un solo documento o compleja cuando la constituyen varios
formando un expediente.

Valor administrativo: aquel que posee un documento para la administracién que lo origin6 o para aquella que le sucede,
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor contable: es la utilidad que tienen los documentos para el soporte de las cuentas, registros de ingresos y egresos
y de los movimientos econdémicos de una entidad.

Valor fiscal: es la utilidad que tienen los documentos para el tesoro o la hacienda publica.
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Valor historico: es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva. Dicho valor, surge una vez agotado
el valor inmediato o primario. Los documentos que conservan este valor son de conservacion permanente.

Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucidén productora y al iniciador, destinatario o
beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor
inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

Valoracion documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

Este instructivo tiene como finalidad ser de consulta para el proceso de eliminacion documental de los documentos fisicos.
Dicta los parametros generales de los procesos de eliminacién documental, y aplicacion de la disposicién final de los
documentos reflejados en la de Tablas de Retencién Documental.

Siempre y cuando la informacién a la que se refiere, esté contenida en documentos con caracteristicas de archivo y que la
institucion donde se quiera realizar la eliminacion sea cobijada por la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivo, se debe
seguir el procedimiento establecido en el Articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013, el cual transcribimos a continuacion:

“ARTICULO 15°. Eliminacién de Documentos. La eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos,
debera estar basada en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental, y debera ser
aprobada por el correspondiente Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de Archivo segtn el
caso. Se podra elevar consulta al Archivo General de la Nacion cuando no existan normas legales que regulen los plazos de
retencion de ciertos documentos; a su vez este podria solicitar al organismo cabeza del sector al que corresponda la
documentacion de consulta.

Adicionalmente se debera cumplir con el siguiente procedimiento.

l. Previamente y por un periodo de treinta (30) dias se deberé publicar en la pagina Web de la respectiva entidad, el
inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencién 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 al Archivo General de la Nacion.

Il. Las observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Consejo Departamental y Distrital de Archivos o el 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 retencion de los
documentos. Todo lo anterior se hara pablico en los sitios Web de la entidad

Ill. La aprobacién 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.

IV. Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados, se conservaran permanentemente y
la entidad debera mantenerlos publicados en su pagina Web para su consulta.
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V. El Archivo General de la Nacion sera la tltima instancia en cuanto a las solicitudes de suspension de los procesos de
eliminacioén, 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 ningtn motivo se pueden eliminar documentos individuales de un expediente o una serie, excepto que se trate de
copias idénticas, o duplicados.”

Las tablas de retencion documental del club militar fueron aprobadas adoptadas mediante Resolucion N° 000539. Las
tablas de Retencion Documental estan elaboradas con base en la estructura organico funcional del Club Militar “Resolucion
423 del 2020.”, a la fecha el Club Militar no ha tenido restructuraciones.

Basada en las citadas normas las Tablas de Retencién Documental reflejan la totalidad e integridad de la produccién
documental del Club Militar.

La eliminacion de documentos se lleva a cabo cuando el ciclo vital de la vida de la informacion ha concluido, pues por medio
de la destruccion, podemos depurar aquellos documentos para los que termino dicho proceso, el cual se estipula después
de realizar su valoracién, ya que es donde queda registrado su irrelevancia, porno representar ningin uso para el Club
Militar,

Ahora bien para la eliminacion o destruicion de documentos, debemos seguir un procedimiento establecido por el
Archivo General de la nacion; A continuacion encontramos los pasos los pasos mas importantes de dicho proceso:

1. Disposicion final de los documentos: en la primera etapa se selecciona los documentos que se van a eliminar;
obedeciendo a unos criterios de evaluacién, se establecen si los documentos tienen valor primario o secundario.
Para esto es necesario para hacer una revisién detalladamente, teniendo en cuenta si tienen valor administrativo,
legal, contable o histérico; asi mismo, debemos tener claras las normas que rigen su conservacion. (recuerda que
se deben valorar integramente todos los documentos que entraran en el proceso de eliminacion.)

2. Tabla de Retencién Documental; la TRD es la tabla angular que se utiliza en el proceso de eliminacion de
documentos; esta debe estar basada en el cuadro de clasificacion siguiendo la estructura funcional del Club Militar,
el principio de procedencia y el proceso de gestion documental interno ( teniendo en cuenta que las TRD del Club
Militar YA se encuentran aprobadas por comité institucional de gestion y desempefio y se encuentran en proceso
de convalidacién por AGN) en las cuales se encuentran plasmada disposicion final de los documentos acuerdo a
su naturaleza y sus valores primarios y secundarios.

3. Tiempos de retencion; los tiempos de retencion, consignados en los documentos archivisticos, deben definirse
por series y subseries documentales, independientemente que se traten de documentos fisicos o electronicos,
almacenados de forma separada de la serie 0 subserie a la que pertenecen.

4, Acta de eliminacién: en este instructivo se anexan los formatos establecidos para eliminacién fisica de los
documentos (acta eliminacion documental documentos de apoyo, acta eliminacién documental archivo central)
pero si es necesario dejar un oficio firmado por el jefe de la oficina o la persona a cargo del proceso en el acta
debe quedar un inventario detallado del material a eliminar. El acta debe ser firmada por los funcionarios
autorizados de acuerdo con el procedimientos establecido por el Club Militar.
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5. Método de Eliminacion de Eliminaciéon de Documentos: El método recomendado es el picado. Por ninguna
razén se pueden quemar los documentos, ya que este método no es amigable con el medio ambiente y por lo tanto
esta prohibido por normas ambientales. (la eliminacion debe estar sustentada, de no ser asi, podria acarrar
consecuencias irreparables para el Club Militar, segin el Decreto 1080 DE 2015, Decreto Unico de Sector Cultura.

Disposicion del papel

Una vez realizadas las actividades de eliminacién y/o depuracidn, el material se dispondra en una bolsa AZUL, segun lo
establecido en el codigo de colores del PGIR y se debera informar a dicha unidad, para llevar a cabo la recoleccién y la
disposicion final. Si los papeles son considerados documentos clasificados, se recomienda su ruptura (rasgado o picado)
antes de la entrega.

Disposicion de Ganchos, Clips y Legajadores

Una vez realizadas las actividades de eliminacién y/o depuracion, el material se dispondra en una bolsa GRIS, segun lo
establecido en el cédigo de colores del PGIR (plan de gestion integral residuos) y se debera informar a dicha unidad, para
llevar a cabo la recoleccion y la disposicion final.

Recoleccion de Residuos

Cuando la Unidad Administrativa considere pertinente que el PGIR (plan de gestion integral residuos) deba hacer

recoleccion de residuos, ya sea por gran cantidad o porque simplemente lo considera necesario, debera comunicarse al
area de mantenimiento para hacer dicha solicitud.
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