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	ACTA DE ELMINACIÓN DOCUMENTAL No.  ___
	FECHA:        

DD/MM/AAAA


	OBJETIVO: 




	APROBACIÓN: Comité Institucional de Gestión y Desempeño

	Acta Comité Institucional de Gestión y Desempeño – CIGD

N.º_____

	Fecha Comité Institucional de Gestión y Desempeño – CIGD

DD/MM/AAAA



	DESARROLLO DEL TEMA

Se reunieron en las instalaciones de  _______________________________ de INFIBAGUÉ, los representantes de las dependencias involucradas para formalizar la eliminación Documental de expedientes de archivo que cumplieron su tiempo de retención y cuya disposición final asignada por Tabla de Retención Documental de la oficina ___________________________ corresponde a ELIMINACIÓN de las series y subseries documentales registradas en el Formato Único de Inventario Documental – FUID anexo a la presente Acta de Eliminación N.º_____. 
Los documentos se eliminan porque agota sus valores primarios y carece de valores secundarios y ha cumplido el tiempo establecido en las tablas de retención documental y/o valoración documental.

Método de eliminación: PICADO: _____RASGADO: _____

Previa verificación del contenido, el Comité Institucional de Gestión y Desempeño de INFIBAGUÉ autoriza la eliminación de la información soportada en FUID al Grupo de Gestión Documental quien procede a su eliminación el __DD___ de ______MM______ de ___AAAA___, firmando en constancia quienes intervinieron en el proceso; 
Se reciben para eliminación:




	SERIES /SUBSERIES Y/O TIPOS DOCUMENTALES DUPLICADOS 
	TOTAL, UNIDADES DE ALMACENAMIENTO (CAJAS)
	TOTAL, UNIDADES DE CONSERVACIÓN (CARPETAS)
	TOTAL, EXPEDIENTES

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	ANEXOS

1. ____ Folios de Formato Único de Inventario Documental – FUID, debidamente firmados.

2. ____ otros




Firman los interesados y participantes de la reunión: 
Nombre: __________________________
Nombre: ______________________

Firma: ____________________________
Firma: _______________________

Responsable de la Dependencia
Secretario CIGYD

Nombre: __________________________


Firma: ____________________________

Grupo Gestión Documental 
INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO 
1. ACTA DE ELIMINACIÓN DOCUMENTAL No. ___
Asignar un número consecutivo único al acta, conforme al control interno del Grupo de Gestión Documental.

2. FECHA (DD/MM/AAAA)
Registrar la fecha en la cual se elabora y formaliza el acta de eliminación.

3. OBJETIVO
Describir de manera concreta el propósito del acta. Ejemplo:
“Formalizar la eliminación documental de expedientes que han cumplido su tiempo de retención, conforme a las Tablas de Retención Documental vigentes.”

4. APROBACIÓN – Acta CIGD N.º ___
Indicar el número del acta del Comité Institucional de Gestión y Desempeño (CIGD) en la cual se aprobó la eliminación documental.

5. Fecha Comité CIGD (DD/MM/AAAA)
Registrar la fecha en la que el Comité aprobó la eliminación.

6. LUGAR DE REUNIÓN (instalaciones de ____________)
Especificar el sitio donde se llevó a cabo la reunión (ejemplo: Archivo Central, Sala de Juntas, Bodega, etc.).

7. OFICINA PRODUCTORA (oficina ____________)
Indicar la dependencia responsable de los documentos a eliminar.

8. N.º Acta de Eliminación N.º ___
Corresponde al número consecutivo del acta que se está elaborando (debe coincidir con el campo inicial).

9. MÉTODO DE ELIMINACIÓN (PICADO / RASGADO)
Marcar con una “X” el método utilizado para la destrucción de los documentos, garantizando que sea irreversible y conforme a lineamientos del Archivo General de la Nación.

10. FECHA DE ELIMINACIÓN (DD / MM / AAAA)
Registrar la fecha exacta en la que se ejecuta la eliminación física de los documentos.

11. TABLA DE “SE RECIBEN PARA ELIMINACIÓN”
Diligenciar así:

· Series/Subseries: Nombre según TRD. 

· Total unidades de almacenamiento (cajas): Número de cajas. 

· Total, unidades de conservación (carpetas): Número de carpetas. 

· Total, expedientes: Cantidad de expedientes eliminados. 

12. ANEXOS
· Indicar el número total de folios del FUID adjunto. 

· Relacionar otros soportes (actas, registros fotográficos, certificaciones, etc.). 

13. FIRMAS
Diligenciar nombre completo, cargo y firma de:

· Responsable de la dependencia productora. 

· Secretario del CIGD. 

· Representante del Grupo de Gestión Documental.
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