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[bookmark: _Toc389040723][bookmark: _Toc389040722]ACTA DE ELIMINACIÓN
[bookmark: _Hlk170277873]Se reunieron en _______________________________ del Instituto de Hidrología, Meteorología y Estudios Ambientales IDEAM, (nombres)  ____________________________________, (cargo) _____________________________, para formalizar la eliminación documental de expedientes de archivo que cumplieron su tiempo de retención según las Tablas de Retención Documental, aprobadas según certificado de convalidación 2-2022-3545 del 8 de abril de 2022, expedientes que están registrados en el Formato Único de Inventario Documental – FUID, adjunto, debidamente diligenciado y firmado con  ______ registros que corresponden a ______ folios, anexo a la presente Acta de Eliminación N.º_____ de (año). 
A continuación, se relacionan las series y/o subseries documentales y expedientes propuestos para eliminación:
Tabla 1 Relación expedientes para eliminación.
	No.
	Serie / Subserie
	Total Cajas
	Total Carpetas
	Fechas extremas inicial. 
	Fechas extremas final. 
	Metros Lineales / Tamaño y Formato

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Fuente propia.

Propuesta que fue presentada y sustentada en Comité Institucional de Gestión y Desempeño del IDEAM, quien mediante acta __________________, autoriza la eliminación de la documentación y/o información relacionada en la presente acta e inventario adjunto, se deja constancia que el Grupo de Gestión Documental y Centro de Documentación, deberá cumplir con los demás pasos y requisitos establecidos por el Archivo General de la Nación, para el cabal cumplimiento del presente proceso.
Se firma en ____________el_______ del mes de ________ del año______.

	



FIRMA
	FIRMA
	FIRMA

	



NOMBRE
	



NOMBRE
	



NOMBRE

	[bookmark: _Hlk170283451]Jefe Dependencia productora de los documentos
	Coordinador(a) de Grupo de Gestión Documental y Centro de Documentación
	Funcionario del GGD quien levantó el Inventario FUID


INSTRUCTIVO
	INSTRUCCIONES

	Lugar
	Escribir el sitio donde se realiza la reunión (ejemplo: oficina, sede o dependencia del Instituto de Hidrología, Meteorología y Estudios Ambientales (IDEAM)).

	Nombre
	Registrar los nombres completos de las personas que participan en la eliminación documental.

	Cargo
	Indicar el cargo de cada participante (ejemplo: profesional, técnico, coordinador, etc.).

	Número de registros
	Indicar la cantidad total de registros incluidos en el inventario.

	Número de folios
	Especificar la cantidad total de folios que serán eliminados.

	Año
	Registrar el año en que se realiza la eliminación documental.

	N°
	Número consecutivo del registro dentro del acta de eliminación.

	Serie / Subserie
	Nombre de la serie y subserie documental, de acuerdo con las TRD aprobadas por la entidad.

	Total cajas
	Cantidad total de cajas que contienen los documentos objeto de eliminación.

	Total carpetas
	Número total de carpetas incluidas en cada serie o subserie documental.

	Fechas extremas inicial
	Año o fecha más antigua de los documentos (inicio del periodo documental).

	Fechas extremas final
	Año o fecha más reciente de los documentos (fin del periodo documental).

	Metros Lineales / Tamaño y Formato
	· Metros Lineales: Medida del espacio físico ocupado por los documentos en estantería.
· Tamaño y formato: Tipo de soporte documental (carta, oficio, A4, plano, medio digital, entre otros).

	Acta
	Asignar un número consecutivo que identifique el acta.

	Lugar de firma
	Escribir la ciudad, sede o dependencia donde se realiza la firma del acta

	Dia
	Registrar el número correspondiente al día en que se firma el documento.

	Mes
	Escribir el nombre completo del mes en que se firma el acta.

	Año
	Registrar el año en que se firma el documento.


HISTORIAL DE CAMBIOS

	VERSIÓN 
	FECHA
	DESCRIPCIÓN

	01 
	22/05/2018
	Creación del documento en atención al Acuerdo 04 de 2013 AGN

	02 
	28/06/2024
	Modificación del formato – Cambio imagen institucional

	03
	06/04/2026
	Se realiza la actualización de este formato en Word cumpliendo así con los nuevos parámetros dados en el procedimiento para la elaboración y control de documentos actualizado el 06/04/2026, 
se gestiona nueva distribución de los campos del formato para un mejor entendimiento por parte del personal que utilice dicho formato.
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