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	ACTA DE ELIMINACIÓN DOCUMENTAL DE DOCUMENTOS DE APOYO
	Acta No.
	

	
	INSTITUTO GEOGRÁFICO AGUSTÍN CODAZZI – IGAC
	Para uso exclusivo del Proceso de Gestión Documental o servidor público de la D.T.

	CIUDAD
	
	FECHA
	Haga clic aquí para escribir una fecha.
	NOMBRE DE PARTICIPANTES
	
	TÉCNICA DE ELIMINACIÓN DOCUMENTAL
	Elija un elemento.
	De conformidad con el parágrafo 2 del Art. 4.5.4 del acuerdo 001 de 2024; los documentos de apoyo no se consignan en las TRD de las dependencias, por lo tanto, pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia dejando constancia en acta suscrita, bajo este marco se procede a la eliminación de los documentos relacionados e identificados en el Formato Único de Inventario Documental anexo a la presente acta. 

	No.
	NOMBRE O ASUNTO DEL EXPEDIENTE
	CANTIDAD CAJAS
	CANT. UND. DE CONSERVACIÓN
	SOPORTE DOCUMENTAL
	FECHAS EXTREMAS
	OBSERVACIONES

	
	
	
	
	
	INICIAL
	FINAL
	

	1
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	2
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	3
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	4
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	5
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	6
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	7
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	8
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	9
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	10
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	11
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	12
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	14
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	15
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	16
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	17
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	18
	
	
	
	Elija un elemento.	Fecha Extrema	Fecha Extrema	

	Para constancia firman:
	

	
	
	
	
	

	
	NOMBRE DEL JEFE DE LA OFICINA PRODUCTORA
(SEDE CENTRAL O DIRECCIÓN TERRITORIAL)
	
	FIRMA
	

	
	
	
	
	

	
	NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ACOMPAÑAMIENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL
(SEDE CENTRAL O DIRECCIÓN TERRITORIAL) 
	
	FIRMA
	




INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
(no imprima esta hoja)

Diligencie de acuerdo con la siguiente descripción:

	ACTA No
	Registre el número de acta de acuerdo con su consecutivo

	CIUDAD
	Registre la ciudad donde se realiza la eliminación documental

	FECHA
	Seleccione la fecha que se realiza la eliminación documental

	TÉCNICA DE ELIMINACIÓN DOCUMENTAL
	Seleccione la técnica de eliminación que se va a emplear para la eliminación de documentos:
Picado o Rasgado: Para eliminación de documentos cuyo soporte es Físico (papel)
Borrado Seguro de Documentos Electrónicos: Para eliminación de documentos cuyo soporte es Electrónico

	NOMBRE DE PARTICIPANTES
	Escriba el nombre de los servidores públicos y/o contratistas del instituto que participan en la eliminación documental.

	NOMBRE O ASUNTO DEL EXPEDIENTE
	Registre los dígitos con los cuales se identifica la subserie documental. Este debe corresponder con lo descrito en la Tabla de Valoración o Retención Documental

	CANTIDAD CAJAS
	Indique en número la cantidad de cajas que contienen las unidades de conservación que se van a eliminar

	CANT. UND. DE CONSERVACIÓN
	Indique en número la cantidad de unidades de conservación que se van a eliminar

	SOPORTE DOCUMENTAL
	Indique en que soporte o formato se produjeron los documentos. Si la información se produce en Físico (Papel)/ Electrónico

	FECHAS EXTREMAS INICIAL
	Consigne la fecha inicial de cada unidad documental descrita. Deben colocarse los cuatro dígitos correspondientes al año, los dos dígitos correspondientes al mes y los dos dígitos correspondientes al día. Las fechas que se registren deben corresponder al documento principal con el cual se dio la ordenación y no a los anexos. Cuando la documentación no tenga fecha se anotan las siglas “S.F.” que significan “sin fecha”.

	FECHAS EXTREMAS FINAL
	Consigne la fecha final de cada unidad documental descrita. Deben colocarse los cuatro dígitos correspondientes al año, los dos dígitos correspondientes al mes y los dos dígitos correspondientes al día. Las fechas que se registren deben corresponder al documento principal con el cual se dio la ordenación y no a los anexos. Cuando la documentación no tenga fecha se anotan las siglas “S.F.” que significan “sin fecha”.

	OBSERVACIONES
	Se consignan los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores.



[bookmark: _GoBack]
	GESTIÓN DOCUMENTAL
	FO-GDO-PC06-01 V1



	GESTIÓN DOCUMENTAL
	FO-GDO-PC06-01 V1



image1.jpeg




image2.jpg
IGAC

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI





