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1. Analizar la Tabla de

Retencién Documental

que aplique a la unidad
organizacional.

Verificar tiempos de
retencion

Esta actividad es
realizada por la unidad
organizacional que
requiere el tramite

2. Realizar el Formato
Unico de Inventario
Documental —
FUID de los documentos
que se pretenden
eliminar

Firmas: Responsable
unidad organizacional
(Regional, Seccional,
Unidad Organizacional) y
quien elaboro

> \
)

3. Solicitar al Comité
Institucional de
Desarrollo Administrativo
autorizacion para
eliminacion

Justificacion técnica y
normativa que aplica
para la eliminacion

Anexar inventario —
Formato Unico de
Inventario Documental
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PROCESO DE ELIMINACION

DOCUMENTAL

4. Aprobar en Comité
Institucional de
Desarrollo Administrativo
el requerimiento de la
unidad organizacional,
una vez analizados los
documentos soporte
aportados, previo analisis
del cumplimiento de los
requisitos normativos
exigidos para este
proceso.

5. Comunicar a la unidad
organizacional la
aprobacion o no del
requerimiento.

Esta tarea es realizada
por el Secretario Técnico
del Comité Institucional

de Desarrollo
Administrativo —
Coordinador Grupo
Nacional de Gestion
Documental

6. Suscribir el Acta de
Eliminacion

Firman = Unidad
Organizacional
solicitante, Presidenta del
Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo
y Coordinador del Grupo
Nacional de Gestion
Documental.
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7. Publicar en la pagina
Web del Instituto por un
término de 30 dias el
inventario de los
documentos objeto del
tramite, asi como los
documentos soporte que
sustentan la eliminacion,
para que los ciudadanos
puedan enviar sus
observaciones sobre este
proceso

8. Realizar el
procedimiento de
eliminacién de
conformidad con lo
establecido en el acta
correspondiente.

El Grupo Nacional de
Gestion Documental
informara a la unidad
organizacional segun sea
el caso.

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



FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCU MENTAL

FUID

Instrumento de recuperacion
de informacion que describe
de manera exacta y precisa
las series 0 asuntos de un

4 N

Archivos de Gestion

fondo documental.
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Transferencias
Documentales
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Es importante diligenciar
todos y cada uno de los
datos requeridos en el

formato, con el propdsito de
facilitar la consulta de los
documentos.

de las funciones titulares
(licencias superiores a 30
dias, destitucion, cambio
de unidad
organizacional),
entregaran los
documentos y archivos a
su cargo debidamente

ﬂervidor al desvincularss

K inventariados. /
| |
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Eliminacion de
documentos acorde con
TRDy TVD

- /
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ANEXD AFORMATD UMICD DE TRASNFERENCIL DOCURMENTAL oedliz o dell Forma to: DE-A-P- 12-W02-FOL Hoja N2 1 de 1 LEGAL Y
= alidad
FORMATO UHICO DE INVENTARIC DOCUMENTAL
ENTIDA D PRODUCTORA:
UNIDAD ADMIMISTRATIVA
Sieass  OFICINA PRODUCTORA: REGISTRD DE ENTRADA |
e OBJETO: ANO|MES] DIA FF TRANGFERENCE |
1914-2014 ARO:
UNIDE D DE w
FECHA SEXTREMA S COMSERVACION |8t | | | o=
HOMBRE DE LA ool |25
SISTEMA DE F2l e | =35
ORDENACION CODIGO SEH{;EJ;' ESET‘EF”E INICIAL FIMAL = E = = L = E == NOTAS
(AAAAMM-DD) [AARAMM-DD) F (= |© b 2 ll EE
= w
ELA BORADO POR: ENTREGA DO POR: REVISADO POR:
CA RGO: CA RGO: CA RGO:
FIRMA - FIRMA : FIRMA :




MEDICINA
LEGAL Y
CIENCIAS
| FORENSES

Juntos construimos la
Memoria Institucional
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NO eliminar documentos sin haber
realizado las verificaciones y

consultas correspondientes ! ! ! !

Ante la duda, consultar al Grupo

k Nacional de Gestion Documental. /
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GRACIAS

Grupo Nacional de Gestion
Documental

‘ ’archivo.correspondencia@medicinalegal.gov.co
Teléfono: 4069977 Ext. 1233 — 1234 - 1825



