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CONCEPTO TECNICO

Eliminacién Documental
Por Aplicacion de Tabla de Retencidn

OBJETIVO

Presentar ante Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la documentacién que, por
aplicacion de Tablas de Retencion Documental, su disposicion final es la eliminacion.

ALCANCE

Inicia con la identificacion en TRD de documentos que ya cumplieron tiempo de retencion
y que, su disposicion final es la eliminacién y termina con la eliminacion de documentos
por parte del eje ambiental; a la fecha se tiene un aproximado de 72 cajas X200,
correspondiente a 14,4 ml de las vigencias 2006 a 2016 para eliminacion.

MARCO LEGAL APLICADO

Decreto 1080 de 2015. Art. 2.8.2.2.5. “Eliminacién de documentos. La eliminaciéon de
documentos de archivo debera estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias
gue rigen el particular, en las tablas de retencion documental o las tablas de valoracion
documental con la debida sustentacion técnica, legal o administrativa, y consignada en conceptos
técnicos emitidos por el Comité Interno de Archivo o por el Archivo General de la Nacion, cuando
se haya elevado consulta a este ultimo”.

Acuerdo 04 de 2019. Art. 22. “Eliminaciéon de documentos. Articulo 22. Eliminacion de
Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos debera
estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracion
Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces”.
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CONSIDERACIONES TECNICAS
Grupo de Almaceén e Inventarios

Una vez revisada la informacién reportada por la referente documental, encargada del
proceso de eliminacién de la Sede de la Direccion General, se deduce que:

1. Revisadas las diferentes versiones de TRD, se concluye que, la documentacion
cumple con los criterios para ser presentada ante el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, para que sea aprobada su eliminacion, por haber cumplido tiempo de
retencion en el archivo de gestion del Grupo de Almacén e Inventarios (1 afio en
gestion y entre 4 y 5 en archivo central), de la Serie Inventarios Individuales que, en
las diferentes versiones de Tabla de Retencion Documental, su disposicion final es
la eliminacion.

2. Dentro del analisis realizado se observa que, la TRD version 1999, 2005 y 2009,
dispone que, cuando la disposicion final sea la microfilmacion y eliminacion de la serie
documental en mencion, se aplique uUnicamente la eliminacion en atencion al
memorando con radicado No. S-2018-628772-0101 del 24 de octubre de 2018

(Anexo).
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3. Anélisis aplicacion TRD:

TRD 1999

La disposicion final establecida en esta TRD, Serie 13 “INVENTARIOS”, tipologia
documental inventario individual de elementos, se eliminan y se conserva el inventario
general que se produce anualmente. Esta TRD aplica para la documentacién producida
en las vigencias 1995 al 2005, de esta TRD no se identific6 documentacién a eliminar.

RESOLUCION No: UJUU vEl TTTIVUTLUUE
Por medio de la cual se adopta la Tabla de Retencién Documental y‘fse establecen procedimientos para la organizacion de los Archiy del Instituto
1 Colombiano de Bienestar Familiar.
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO ALMACEN - 11162 HOJA 1 DE 2
MENTALES rerencion| TRADICION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES DOCUME o a0 iy
D S [sB AGAC| O [ C [CT[E M|S
11162 | 01 PLANES <
37 | Plan de necesidades de elementos de consumoy [ 1 | 5 | X X Su informacién sirve solo para la gestion
devolutivos
11162 | 03 INFORMES
01 | Informe de actividades 115 X X
03 | Informe a Entidades de Control 2|8 X X
11162 | 13 INVENTARIOS N
i X | X |Se conserva (nicamente el inventario
03 | Inventario General de Bienes 115 Do o S e
i * Inventario de bienes en servicio X
wl o individual de = X
* io por Dep i i
* Inventario de 7F3|t§n_t_es —rr=====r Diarda aie valnras orimarios

TRD 2005

2 ‘ INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR :
3 (“) SEDE NACIONAL =
- sNEsTR ]
- - e annatT o
8
7 [UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
& [OFICINA PRODUCTORA : GRUPO GESTION DE BIENES CODIGO: 16050
9 CODIGO RETENCION |  DISPOSICION
10 SERIES DOCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
1l o |slss A AC LCTLEIMLS
71 18050 | 52 [ 07 |Inventarios Individuales de Bienes 1 a X Ebminar la totaldad de ko serie por carecer de valor admnistrativo jl
* inventario Individual e Banes ridico, legal, fiscal o contable. La elmnacdn se debe reakzar medantel
&l proceso de picado y reciclaje de papel De la elmnacion se dede dejar
constanc en Acts la cual debe ser suscrita por ef Presdente del Comité
de Archivo, el Jefe de Archivo y el responsable de la dependenca [
respectiva, segun 1o establecido en el Acuerdo No. 039 de 2002
” expedico por el Archivo General de La Nacon
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La disposicion final establecida en TRD 2005, es la eliminacion, toda vez que la
documentacion ha cumplido tiempo de retencion en el archivo de gestion y central
(documentacion del 2006), la misma carece de valor administrativo, juridico, legal, fiscal
o contable, por lo tanto, es objeto de eliminacién.

6‘ INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR _ —

{% s;} SEDE NACIONAL Y |~ 2
?lAtA':fLIAR .

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Ubertod y Orden
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE APOYO LOGISTICO CODIGO: 16020
CODIGO RETENCION DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
D S|SB AG | AC |CT|EIM]S

16020 {118 BIENES MUEBLES E INMUEBLES

16020 [118[ 01 Bienes Muebles 1 3 XX Una vez rematado el Bien conservar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
* Copia de la factura de compra o documento de transferir al Archivo Centraly conservar 3 afios. Transcurrido el tiempo de
donacion retencion, microfimar y eliminar el soporte papel Se establece su
* Inventarios del Bien Mueble conservacion en archivo de gestion y central como tambien en la|
* Plan de Mantenimiento dispocision final en aterncion a lo sefialado en el art. 4 de las Ley 791 de
* Sequros 2002
* Impuestos
* Liquidaciones de remate
* Mantenimientos de aduana

Liquidacion de Siniestro
* Avaluo

Hoja de vida del Bien Mueble Y 4 o
* Licencias 3 P
* Siniestros
* Indemnizaciones a\ g ; I ‘y; 1

La disposicion final establecida en esta TRD es la microfilmacion y eliminacion, de la serie
118 “BIENES MUEBLES E INMUBLES”, los inventarios individuales son una tipologia
documental de la subserie 118 01 Bienes Muebles, (Inventario del bien mueble
(tipologia)). En concepto emitido en memorando de fecha 24 de octubre de 2018, “las
series documentales que en Tabla de Retencién Documental de las vigencias 1999, 2005 y 2009,

su disposicion final sea la microfilmacién y eliminacion, se debe realizar Unicamente el proceso

de eliminacign. por cuanto los documentos a eliminar han perdido sus valores primarios y/o
secundarios, lo cual no justifica la microfilimacion o digitalizacién de estos”. Esta TRD aplica
para la documentacion producida en las vigencias 2007 a 20009.
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TRD 2010

Nivel Cddigo Nombre
0 Repiblica de Colombia Fondo ICBF
parala Social —
plenesTAR Instituto Colombiano de Bienestar Familiar eubiondo ! Sede 6o W Dicksokin Gnerd
Cecilia De la Fuents de Lisras Seccién 2000 | Direccién Administrativa
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Subsecoin 20104 | Grupo de Gestin de Bionul

TIEMPO DE
conico NIVEL RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, TIPOS DOCUMENTALES  SOPORTE ARCHIYO DE: OBSERYACIONES

MEDIO

SERIE SUBSERIE REGISTRO GESTION CENTRAL CONSERYAR TECNICO

ELIMINAR SELECCIONAR

INYENTARIOS Serle de valor i
52 7 de Bienes Muebles ¢ Inmuebles. 1 4 % evidencia de Ia verificacién ouantitativa y
= T e — = de los bienes de
It CONSUMO que Sé enouentran en las
Acta de inventario Fisico bodegas del ICBF,
Propuesta de ajuste contable FisicolElectrénico _
PRIZPADS |Inventario de bienes en bodega FisicolElectrénico f;‘:&';’fz“;;: - I%; ‘:"’m::“:"‘m';
delinventario de bienes en bodey i i ICEF PRI3PAO Nim. 4
PRIZPAO3 [Inventario Fisico de bienes en Servicio FisicofElectrénico

Se establece eliminar de acuerdo a la
p on de vigencia i
Cumplidos sus valores primarios no
desarrolla valores secundarios.

Dar asloance a la Guia de Gestion
o] del ICEF en el p i
de eliminacién de documentos.

La disposicién final establecida en esta TRD es la eliminacién de la serie 52
“‘INVENTARIOS”, los inventarios individuales son una tipologia documental de la subserie
52 7 Inventarios Muebles e Inmuebles, (Inventario de bienes en bodega (tipologia)), se
elimina al carecer de prescripcion de vigencia administrativa cumplidosus valores
primarios, no desarrolla valores secundarios, en concordancia con la Ley 1474 de 2011
articulo 132. Esta TRD aplica para la documentacion producida en las vigencias 2010 a
2013.

TRD 2012

~ ~ — o = — - - = = Nivel Cédigo = Nombre
‘i‘ Fondo ICEF
“ é Gestion Administrativa [Diboerts L[ Sbdeduta kit Qe
Tablas de Retencion mental- Bevoin BR9 | iDkessiin Adeinizanbe
BIENESTAR
FAMILIAR Dpla ina 1 swseccién 2204 | Grupo de Gestidn de Bienes
52
52 7 lnventatios de Bienes Musbles e % 1 R % :&:‘::‘:mu ase o oo
2 S X Pvmg Inventario Fisico de Bienes]
Propuesta de ajuste contable ® ¥ ) 4 = e D gmsl'm”‘? mi‘l‘iﬁi‘f Sienes
Inventario de bienes en bodega * * - enBodegs PRIZMPALPS,
Informe del inventario de bienes en bodega x x a g I n al \)
Inventario Fisico de bienes en Servicio x x Se establece su eliminacidn una vel]
e sus  valores  legales 4
administrativos, en concordancia con la Lo,l
734 de 2002 articulo 30 y Ley 474 de 201
aticulo 132 Con base en lo anterior sef
establece su eliminacién dando alcance al
Procedimiento Eliminacién por Aplicacién}
de Tabla de Retencién Documentall
PR2EMPALPS.
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La disposicion final establecida en esta TRD es la eliminaciéon de la serie 52
“‘INVENTARIOS” los inventarios individuales son una tipologia documental de la subserie
52 7 Inventarios Muebles e Inmuebles (Inventario de bienes en bodega (tipologia)), se
elimina una vez cumplido sus valores legales y administrativos, enconcordancia con la
Ley 734 de 2002 articulo 30 y Ley 1474 de 2011 articulo 132. Esta TRD aplica para la
documentacion producida en las vigencias 2014-2018.

CONCEPTO TECNICO FAVORABLE

1. Se recomienda que la documentacion sea transferida al archivo central, una vez
cumplido los tiempos de retencion en el archivo de gestion, lo que permitira liberar
espacios y hacer mas eficiente la administracion y conservacion de los archivos.

2. La documentacion correspondiente al asunto “Inventarios Individuales” de las
vigencias 2002 a 2016, es objeto de eliminacion, de acuerdo con andlisis realizado de
las diferentes versiones de TRD.

3. Segun andlisis realizado a la documentacion presentada por el Grupo de Almacén e
Inventarios, se conformaron carpetas por tipologia documental, lo cual no es
pertinente, por cuanto la serie se debe conformar con todas las tipologias que la
constituyen y no por tipologia.

4. El Grupo de Almacén debe de aplicar TRD de manera periddica, con el fin de realizar
de manera oportuna transferencias primarias al archivo central y evitar altos
volumenes de documentacion en los archivos de gestion y liberar espacios para dar
albergue a nueva documentacion que genera el area.

5. ElI Grupo en mencion, debe levantar inventarios de la documentacion objeto de
eliminacién, con el propésito de elevar propuesta ante el Comité Institucional de
Gestidn y Desempefio, para su aprobacion y posterior publicacion en la pagina web
de la Entidad, como lo indica el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019, que establece:
“Eliminacién de documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como
electronicos debera estar establecida en las Tablas de Retencién Documental TRD o Tablas
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de Valoracion Documental - TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.

Para adelantar el proceso de eliminacion la entidad deberd cumplir el siguiente
procedimiento:

Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la entidad debera publicar en su sitio web o,
en su defecto, en los medios de divulgacion existentes en la entidad (boletines, gacetas,
carteleras, entre otros), por un periodo de sesenta (60) dias habiles, 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 la entidad, a los Consejos Territoriales de Archivos o al Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado”.

De otra parte, se debe aplicar el “Procedimiento eliminacion por aplicacion de tabla
de Retencion Documental v.4”, publicado en la pagina web del ICBF.

La Direcciéon Administrativa a través del Grupo de Gestion Documental, designé dos
(2) personas para apoyar el proceso de conformacion de inventarios, seleccion de la
documentacion objeto de eliminacion y actividades a que haya lugar, para llevar a feliz
término este proceso.

Bogota, D.C., 14 de febrero de 2022

Elabord: Martha L. Pedraza A.- Profesional Contratista GGD ’}Q‘ }Q4 Q"Pé’é

Jeimmy C. Pasos Guerrero -Profesional Contratista GGD it
Oscar Mora Calderon — Profesional Contratista GGD ¢ [fﬂ,z\‘ -_

Revis6: Diana Dirley Hernandez Rivas - Profesional Contratista GGD JA‘* J
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