ELIMINACION DOCUMENTAL GDO_PC_\%

1. OBJETO:

Establecer los lineamientos para la eliminacion técnica de documentos de archivo de
Gestidn y Central, tanto producidos como recibidos por la entidad, independientemente

del soporte en que se encuentren generados.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todos los procesos respecto a los documentos (fisicos y
electronicos), producidos o recibidos por la entidad, custodiados en los archivos de
gestion y central, sin distincion del soporte (fisico, hibrido, electrénico), que ya
cumplieron su ciclo de vida documental, y han perdido su valor primario de acuerdo a lo
establecido en las TRD y TVD y aquellos otros que no poseen ningun tipo de valor
como: documentos de apoyo, duplicados idénticos, folios en blanco, formatos no
diligenciados, y documentos sin firma de las diferentes dependencias de la Unidad. Del
mismo modo, cubren las actividades relacionadas con la preparacidon, revision,
autorizacion, registro y ejecucion del proceso de eliminacion, garantizando el

cumplimiento de la normativa archivistica.
3. DEFINICIONES:

Aplicativo del sistema de gestion documental: Es un Sistema de Gestion
Documental (SGD), desarrollado en Colombia por la Superintendencia de Servicios
Publicos bajo la licencia publica general GNU/GPL la cual esta orientada
principalmente a proteger la libre distribucion, modificacion y uso de software. Es un
sistema web que permite a la entidad acceder facilmente mediante cualquier navegador

a través de Internet o Intranet para gestionar la trazabilidad de los documentos.

Archivo central: Unidad de Informacién en la que se agrupan los documentos
transferidos por los distintos archivos de gestion de la Unidad, al finalizar su tramite, los

cuales son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en
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tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Carpeta o caja carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los

documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series o asuntos) por afios

de terminacion.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del
término “correspondencia”’, hasta el momento en que se adoptd la definicion de
“‘comunicaciones oficiales” sefalada en el Acuerdo 01 del 2024, expedido por el

Archivo General de la Nacién.

Conteo de folios: Se efectua antes de la foliacién para garantizar que las unidades de
conservacion tengan como maximo 200 folios y para avalar la calidad de los

expedientes.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y

conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

Depodsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operaciéon, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior

eliminacion.
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Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas 0 mecanicas

de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacidon que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,

microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencion o
tabla de valoracidon documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,

seleccion o reproduccion.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por la institucion o personas fisicas, juridica, publicas o privadas, registrando
en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, disco
magnético, fotografias, correo electrénico, entre otros), es el testimonio de una
actividad humana fijada en un soporte dando lugar a una fuente archivistica,

arqueoldgica, audio visual, etc.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas,
que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento

de sus funciones.

Documento electréonico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades

y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas

o comunes en todas las entidades.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion

definitiva.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos que hacen parte de un
mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que

contengan y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Foliacion: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacion incluida en
los trabajos de ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los folios de

cada unidad documental.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su

utilizacion y conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Orden cronolégico: Organizacion de series y subseries de acuerdo con el orden
natural en el que fueron generadas, desde la fecha mas antigua a la mas reciente. En
las carpetas se organiza de arriba hacia abajo y de adelante hacia atras quedando la

fecha mas antigua en la parte superior de la carpeta.

Ordenaciéon documental: Fase del proceso de organizacidn que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucién. En

archivistica se usa para identificar fas dependencias productoras de los documentos.
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Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios

organicos o funcionales

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la

ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria

archivistica por el cual se establece que la disposicidn

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una serie de actividades con un

orden coherente y con un propdsito.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,

actas e informes, entre otros.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas

especificas.

Tabla de retencion documental - TRD: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa

del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental -TVD: Listado de series documentales o asuntos a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una
disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o

reubicaciéon y que puede contener notas de referencias cruzadas.
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Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de

valoracion documental vigentes.

Transferencias documentales primarias: Son los traslados de documentos del
archivo de gestion (o de oficina) al central (o intermedio), sin alteracion de sus
propiedades, para su conservacion precaucional y cuya frecuencia de uso ha

disminuido o culminado en el proceso de atencion de tramites.

Transferencias documentales secundarias: Es el traslado de documentos del
archivo central (o intermedio) al permanente (o historico). Estas transferencias
concluyen los procesos de valoracién secundaria en las instituciones y tienen como fin
garantizar la proteccion de los documentos con valor social (cultural e histérico), mas

alla de las necesidades institucionales de conservarlos.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta,

un libro o un tomo.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizaciéon documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un solo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando

un expediente.

Valor fiscal o contable: El objetivo es servir como testimonio del cumplimiento de
obligaciones tributarias o de justificacion de operaciones relacionadas con la

contabilidad.

Valor histoérico: El objetivo es servir de fuente primaria para la investigacion historica y

la accion cultural.

Valor legal o juridico: Es aquel del cual se derivan derechos u obligaciones legales

reguladas por el derecho comun, o bien sirve de testimonio ante la Ley.
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Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion

productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el

asunto.

Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.

Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este

valor se conservan permanentemente.

4, NORMATIVA:

TABLA 1 NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

NUMERO

DESCRIPCION

Ley 594 del 14 de
julio de 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones. Reglamentada parcialmente por los
Decretos Nacionales 4124 de 2004, 1100 de 2014.

Ley 1712 del 6 de
marzo de 2014

Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Acceso a la

Informacioén Publica Nacional.

Ley 1952 del 28 de
enero de 2019

Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario:
Articulo 38. Deberes. Son deberes de todo servidor publico: 6.
Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por
razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado
o0 a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos. Modificada

por la Ley 2094 del 29 de junio del 2021.

Acuerdo 001 del 29
de febrero 2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.

Directiva
Presidencial 004 del
3 de abril de 2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero

papel en la administraciéon publica.

Fuente. Normograma UAESP
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5. LINEAMIENTOS DE OPERACION

Dando cumplimiento al Acuerdo 01 de 2024, se deberan tener en cuenta los siguientes

lineamientos:

Las unidades administrativas o dependencias de la Unidad son responsables de la
organizacion, consulta, conservacion, custodia del archivo de gestion, asi como de la

restriccion de acceso a los documentos.

El presente procedimiento de eliminacién documental sera aplicable a los documentos
registrados en las TRD y TVD aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefo — CIGD y convalidadas por el Archivo Distrital, cuyos tiempos de retencion
ya se hayan cumplido independientemente de su ubicacién sea fisica o electrénica y se
ejecutara de acuerdo con el cronograma de trabajo realizado por el proceso de Gestion

documental.

Antes de realizar cualquier eliminacion de expedientes fisico o electronicos, es
necesario que la entidad cuente con la Tabla de Valoraciéon Documental — TVD para el
caso de Fondos Documentales Acumulados y con la Tabla de Retencion Documental —

TRD para la documentacion que actualmente produce en sus archivos de gestion.

La Unidad debera publicar en su sitio web, 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 al Consejos Departamentales y Distritales de

Archivos o al Archivo General de la Nacion.

Las observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Consejo Departamental y
Distrital de Archivos o el Archivo General de la Nacion, para lo cual contaran con
sesenta (60) dias habiles, instancia que con base en el fundamento presentado por el o
los peticionarios, podra solicitar a la entidad suspender el proceso de eliminacién y
ampliar el plazo de retencion de los documentos. Todo lo anterior se hara publico en

los sitios web de la entidad.
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El correo electrénico para la publicacion de los inventarios objeto de eliminacion debera

incluir el siguiente texto introductorio:

“Los inventarios de los expedientes documentales que se relacionan a continuacion
evidencian aquellas series o subseries que conforme a lo determinado en la Tabla de
Retencién Documental - TRD o Tabla de Valoracién Documental — TVD, han perdido
sus valores primarios y no tienen valores secundarios. Se realiza esta publicacion para
que la ciudadania en caso de considerarlo pertinente, presente sus observaciones
frente al proceso de eliminacion en los canales de radicacion de la UAESP. Correo:

uaesp@uaesp.gov.co”.

Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados se
conservaran permanentemente y la entidad debera mantenerlos publicados en su

pagina web para su consulta.

El Archivo General de la Nacion sera la ultima instancia en cuanto a las solicitudes de
suspension de los procesos de eliminacién, de acuerdo con la naturaleza de los
documentos y su valor legal, testimonial, informativo, cultural, historico o cientifico,

cuando a su juicio se pueda afectar el patrimonio documental del pais.

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 o una serie, excepto que se trate de copias

idénticas, o duplicados.

La destruccion de papel se debe desarrollar mediante proceso de picado o rasgado, se
recomienda trabajar con empresas especializadas en el manejo y recuperacion del

material.

La destruccion de medios magnéticos debe incluir la destruccién de la unidad por

completo, haciendo imposible la recuperacion de la informacion contenida en él.

Para el proceso de eliminacidon de los expedientes electrénicos, la oficina de

Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones realizara el Borrado permanente y

DES-FM-16

Pagina 9 de 19 V6

IPB


mailto:uaesp@uaesp.gov.co

ELIMINACION DOCUMENTAL GDO_PC_\}?

seguro siguiendo los lineamientos establecidos para documentos electronicos.

El equipo de gestion documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera con el
fin de facilitar las consultas en el Archivo Central y ejercer un control de la
documentacion, contara con instrumentos descriptivos o inventarios generales de los

fondos bajo custodia.

El Archivo Central tiene como objeto la custodia de la memoria Institucional de la
Unidad y los fondos que le conforman, motivo por el cual se entiende que los
documentos que se transfieran desde el Archivo de Gestion deben estar intervenidos e

inventariados en su totalidad.

Por ningun motivo se recibira documentos sin intervencion archivistica desde el Archivo

de Gestioén al Archivo Central.

Al inicio de cada vigencia se debe realizar la aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental o Tabla de Valoracion Documental con el fin de determinar la

documentacion a conservar, transferir y eliminar.

Para los documentos digitalizados por las diferentes oficinas productoras no implica la

eliminacion dado que el original es un documento fisico.
LINEAMIENTOS PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE APOYO

Los documentos de apoyo deben ser revisados de manera anual por el o los
responsables de los archivos de gestion del area, con el fin de determinar la utilidad de
estos y para aquellos que ya cumplieron su apoyo a la gestién se deben proceder con

la respectiva eliminacion.

La subdirecciéon Administrativa y Financiera con el Equipo de Gestién Documental son
los encargados de hacer acompanamiento y verificacion técnica a cada una de las
solicitudes de eliminacibn de los documentos de apoyo requeridas por las
dependencias de la entidad a través de los correos de los jefes al subdirector

Administrativo y con copia al equipo de gestién documental.
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Todo formato GDO-FM-06 Acta de Eliminacion Documental, de Documentos de Apoyo

debe ser suscrita por el jefe de la oficina productora, el funcionario o contratista

responsable de la organizacion de la documentacion del area o dependencia y el

responsable del

Administrativa y Financiera.

acompanamiento de gestion documental de

la Subdireccion

Se clasifican como documentos de apoyo y pueden ser reconocidos como los

siguientes ejemplos:

Copias informes

Copia Acta

Copia Circulares
Copia Comunicaciones
Copia Memorandos
Catalogos Anuncios
Copia Leyes

Copia Decretos

Copia Resoluciones

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
TABLA 2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No ACTIVIDADES PUNTO DE RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
Identificar las series o
subseries documentales a Equipo de
eliminar Gestion
1 Identifica las series TRD Documental
documentales que deben TVD Subdireccion
eliminarse conforme a lo Administrativa y
establecido en la TRD o Financiera
TVD
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
Levantar inventarios .
Equipo de
documentales N GDO-FM-22
_ . Gestion .
Realiza el levantamiento de Formato Unico
] . TRD Documental .
2 |inventarios en el formato . . de Inventario
TVD Subdireccion
FUID de los documentos . . Documental -
- o Administrativa y
fisicos y electronicos a _ . FUID
o Financiera
eliminar.
Elaborar las actas de Equipo de
L . GDO-FM-06
eliminacién Gestion
Acta de
Elabora el acta de Documental S
3 o ) ) Eliminacién de
eliminacion, la cual debe Subdireccion
. o . Documentos
estar firmada por los Administrativa y
_ _ de Archivo
responsables. Financiera
Presentar al Comité Equipo de
Institucional de Gestiéon y Gestion
Desempeno Documental
_ _ GDO-FM-22 . B
Presenta los inventarios y el . Subdireccion
_ Formato Unico . .
acta de los expedientes a _ Administrativa y
o _ de Inventario . _
eliminar para su aprobacion Financiera
Documental - .
y autorizacion. FUID Equipo de la GDO-FM-09
4 Oficina de Actade
GDO-FM-06 ] .
Tecnologias de la reunion
Acta de

Eliminacion de

Informacién y las

Comunicaciones

Documentos
Comité
de Archivo o
Institucional de
Gestiony
Desempenio
¢El Comité Institucional de | Observaciones Equipo de Comunicacion
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
Gestion 'y  Desempeiio de la Gestion oficial de
aprueba? ciudadania Documental observaciones
Si: Continua con la actividad Subdireccion
No 5. Administrativa 'y
No: Realizar ajustes vy Financiera
continua con la actividad No
1.
Solicitar la publicacion de
los Inventarios en la
pagina web de entidad Equipo de L
Comunicacion
Solicita a la Oficina de Gestion o
oficial interna
Tecnologia de la Correo Documental _
5 . Registro de
Informacion y las | Electronico Subdireccion o
Publicacién
Comunicaciones la Administrativa y o
o _ . Pagina web
publicacién de los Financiera
inventarios a eliminar en la
pagina web.
¢ Se presenta alguna
observacion por parte de la
ciudadania?
Si: Continua con la actividad
No 6
No: Continua con |la
actividad No 8
Solicitar concepto técnico Equipo de
Sistema de Comunicacion
al Archivo Distrital Gestion
Gestion oficial externa
6 | Solicita, en un término no Documental
. ) Documental L Concepto
mayor de treinta (30) dias o Subdireccion o
o o Pagina web o . Técnico
habiles, el concepto técnico Administrativa y
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No

ACTIVIDADES

PUNTO DE
CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

al Archivo de Bogota sobre
la pertinencia de suspender
el proceso de eliminacion.

las

Remite copia de

observaciones  realizadas
por los ciudadanos.

Publica el concepto emitido
por el Archivo de Bogota en

la pagina web de la Unidad.

Financiera

¢ El proceso de eliminacion
se suspende?

Si: Continua con la actividad
No 7
No:
actividad No 8

Continua con la

Informar sobre la

suspension del proceso
de eliminacién

Recibe el concepto de
suspension e informa al
CIGD sobre

administrativas

las acciones
que se
adelantar

deben para

finalizar el proceso de
disposicion final de acuerdo

con la TRD.

Sistema de
Gestion

Documental

Equipo de
Gestion
Documental
Subdireccion
Administrativa y
Financiera
CIGD

Comunicacion
oficial externa
e interna
Concepto

Técnico

Retirar de la estanteria y
del

documental

sistema de gestion

los

GDO-FM-22
Formato Unico

de Inventario

Equipo de
Gestion

Documental

Expedientes
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
expedientes Documental - Subdireccion
documentales a eliminar FUID Administrativa y
Ubica y retira de los| Aplicativode Financiera —
estantes o0 sistema de Gestion Equipo de la
gestion  documental las | Documental Oficina de
cajas o carpetas de los Tecnologias de
expedientes que se van a la Informacién y
eliminar, y realiza el las
embalaje para la entrega de Comunicaciones
los documentos al operador
correspondiente.
Eliminar los documentos Representante
Realiza la eliminacion de de Gestion
documentos en presencia Documental
de alguno de los delegados Subdireccion
quienes deben firmar el acta Administrativa y
de eliminacion. Financiera
GDO-FM-06
Representante
Acta de
Oficina de
Eliminacion de
Tecnologia de la
9 Documentos
Informaciény las
de Archivo
Comunicaciones
Registro
Representante .
fotografico
del PIGA
Oficina Asesora
de Planeacion
Representante
Oficina de
Control Interno
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
Representante
Comité
Institucional de
Gestidony
Desempefio
Elaborar informe de
eliminacion
Elabora el informe de
eliminacion el cual debe
I Equipo de
contener lo siguiente:
o GDO-FM-22 Gestion
Acta de Eliminacion ]
Formato Unico Documental
Fecha en la que se realizd
de Inventario Subdireccion
la destruccion de los
Documental - | Administrativa y
documentos. Informe de
FUID Financiera o
10 | Pasos del proceso de . eliminacion
GDO-FM-06 Equipo de la
eliminacion desde el . Anexos
Acta de Oficina de
levantamiento de los
Eliminaciénde | Tecnologias de
inventarios hasta la su .
Documentos la Informacién y
destruccion
de Archivo las
Operador que realizo la o
Comunicaciones
eliminacion
Registro fotografico o video
del proceso de destruccion
de los documentos
Actualizar el inventario del Equipo de GDO-FM-22
archivo central Gestién Formato Unico
11 | Realiza la actualizacion de Documental de Inventario
los inventarios del fondo Subdireccion Documental -
correspondiente, Administrativa y FUID
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ELIMINACION DOCUMENTAL

GDO-PC-14

V1
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
excluyendo las series o Financiera
subseries eliminadas.
Publicar el acta de Equipo de
eliminaciéon documental Gestion
Solicita a la Oficina de Documental
Tecnologia de la Subdireccion
Informacién y las Correo Administrativa y
. . _ Comunicacion
12 | Comunicaciones la electronico Financiera
oficial interna
publicacion en la pagina Pagina web Equipo de la
web del acta de eliminacion Oficina de
documental. Tecnologia de la
Informacién y las
Comunicaciones
ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE APOYO
Identificar los Jefes,
documentos de apoyo secretarios, GDO-FM-06
Identifica los documentos de auxiliares, Acta de
1 | apoyo de la dependencia. técnicos y Eliminacion de
colaboradores Documentos
delegados de la de Archivo
dependencia
Elaborar inventario GDO-FM-22
Jefes, .
documental de los . Formato Unico
secretarios,
documentos de apoyo . de Inventario
auxiliares,
Realiza la  descripcion . Documental -
2 técnicos y
documental de los FUID
colaboradores
expedientes de apoyo. GDO-FM-06
delegados de la
Acta de

dependencia

Eliminacion de
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ELIMINACION DOCUMENTAL

GDO-PC-14

V1
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
Documentos
de Archivo
Verificar los documentos Jefes y
de apoyo subdirectores
Realiza la verificacién que Equipo de
3 los documentos a eliminar Gestion
que no hacen parte de la Documental
Tabla de Retencién Subdireccion
Documental. Administrativa y
Financiera
Solicitar eliminacion de Jefes,
documentos de apoyo secretarios,
Envia solicitud a la auxiliares,
Correo Comunicacion
4 | Subdireccion técnicos y
electronico oficial interna
Administrativa y Financiera colaboradores
de eliminacion de los delegados de la
documentos. dependencia
Firmar las actas de Jefes,
eliminacion secretarios,
Elabora y firma el acta de auxiliares,
GDO-FM-06
eliminacion. técnicos y
Acta de
colaboradores
5 Eliminacion de
delegados de la
Documentos
dependencia
. de Archivo
Equipo de
Gestién
Documental
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ELIMINACION DOCUMENTAL

GDO-PC-14
VA1

No

ACTIVIDADES

PUNTO DE
CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

Subdireccion
Administrativa y

Financiera

Fuente: UAESP

7. CONTROL DE CAMBIOS:

TABLA 4 CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion de la modificacion
Version inicial. Se crea el Procedimiento de Eliminacion
01 20/04/2026 de expedientes con el fin de optimizar la gestion
documental de la entidad.
Fuente: UAESP
8. AUTORIZACIONES:
TABLA 5 AUTORIZACIONES
NOMBRE CARGO FIRMA
Mauricio Gonzélez | Técnico Operativo Subdireccion __fo
)LKZKZ///"T‘ Za
Llanos Administrativa y Financiera ":;}Lf;;f;m..y ,:L;;
Elaboré Profesional Universitario
Fernando Romero
Subdireccion  Administrativa vy ¢
Montllla . , Fernafiflo Martin morrero
Financiera
Subdirectora Administrativa y
Dolly Arias Casas . . ﬂ’
Financiera
Revisé6
Luz Mary Palacios | Profesional Universitario Oficina
Castillo Asesora Planeacion )
Elaboré | Jesus Eduardo Gil Yaya | Jefe Oficina Asesora Planeacion

Qs
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