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1. OBIJETIVO

Establecer pautas que ayuden para la eliminacién de los documentos, de acuerdo a
la disposicidn final estipulada en las Tablas de Retencién Documental de la Entidad

UAE-SETP AVANTE.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el archivo centralizado de la UAE-SETP AVANTE, que,
en cumplimiento de sus funciones, deben aplicar la eliminacion documental en los
archivos de Gestidn, archivo central en los cuales los documentos presentan valores
secundarios en las Tablas de Retencion Documental ya convalidadas y aprobadas,

3. CONDICIONES GENERALES

« El proceso de eliminacién documental gue debe estar antecedido por una
correcta, clasificacion, organizacion, y descripcion documental.

o La eliminacién documental se da como resultado del proceso de implementacion
de las Tablas de Retencién Documental {TDR) de la entidad que ya se encuentren
convalidadas y aprobadas.

« Lla eliminacion documental debe ser aprobada por el Comité Institucional de
Desempefic de la entidad mediante acta.

4. DEFINICIONES

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o enfidad, en el transcurso
de su gestion, conservados para servir como testimonio e informacidén a la persona o
institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archive central: Area donde se custodia las transferencias que efecitan los archivos de
gestién por un periodo determinado hasta que el comité de archivo determine su

disposicion final.

Archivo de gestién: Documentos producidos por cada drea los cuales deberdn
permanecer en ellas durante un periodo determinado hasta ser transferidos al archivo

central para su custodia o su disposicion.
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Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor gue adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura.
Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por
donacioén, depdsito voluntario, adquisicidon o expropiacion.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcidn en la oficina y su conservacion temporal, hasia su
eliminacién o integracidon a un archivo permanente.

Disposicién final de los documentos: Seleccién de los documentos en cualquiera de sus fres
fases, con miras a su conservacion, temporal, permanente o su eliminacion.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en la las tablas
de retencién o de valoracién para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién 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: Insirumenio de recuperacién de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneo, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas, ejemplo actas, informes, contratos.

Tablas de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ci

Transferencia documental: Remisidn de los documentos del archivo de gestién al ceniral, y
de este al historico, de conformidad con las tablas de retencion documental y de valoracion
documenial vigente.

Tipo documental: Unidad documental simple criginada en una actividad administrativa, con
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y
asignarle categoria diplomdatica.
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Valor adminisfrative: Cualidad que para la administracidn posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor primario: Es el que fienen los documentos mientras sirven a la Institucion productoray
al indicador, destinatario o beneficiario del documento, es decir a los involucrados e el tema
0 en el asunto.

Valor secundario: Cualidad atribuida a agquellos documentos que, por su importancia
histérica, cientifica y cultural deben conservarse en un archivo.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en tas diferentes
fases del ciclo vital de los documentos.

5. DESARROLLO

En la eliminacion de los documentos del archivo centralizado de la UAE-SETP AVANTE, se
deben de seguir los siguienies pasos:

aprobacién de la eliminacion por
parte del comité Instituciondl de

documental

Paso | ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 Identificar las series y las subseries Profesional de gestion | Bl profesional de
documentales las cuales han documental gestion documental
cumplido su tiempo de retencién de realizara el andlisis a
acuerdo a los tiempos establecidos las TRD, con el fin de
en las tablas de retencién (TRD) o reclizar un listado de
tablas de valoracién (TVD) de la las series que ya
UAE-SETP AVANTE. cumplieron el tiempo

retencion y su
disposicion final es
eliminacion.

2 Diligenciar el formato Unico de Profesional de Gestion | El personal de apoyo
inventario documental {FUID), de los | documental y reqlizara el inventario
documentos objetos a eliminar. personcl de apoyo de las series

del archivo. documentales que ya
cumplieron su tiempo
de retencion y que su
disposicion final es
eliminacion

3 Eiaborar solicitud para la Profesional de Gestion | El profesional de

Geslion documentdl
elaborara la solicitud
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Desempefio de la enfidad, con su
respectivo anexo formato Unico de
inventario documental {FUID).

de eliminacién de
series documentales,
con el andlisis de las
TRD.

Solicitar visita. De acuerdo a la
solicitud previamente elaborada al
Comité de Gestion y Desempeno.
Con el fin de informar el
procedimiento de la
documentacion a eliminar,
mediante formato (acta de
eliminacion formato) de la UAE-SETP
AVANTE.

Profesional de Gestidn
documental —-comité
de Gestion y
Desempeiio

El profesional de
gestidn documental
solicita mediante
escrito la visita del
comité de Gestidon y
desempeno

Se procederd a Publicar en la
pagina web de la enfidad, con su
respectiva acta de eliminaciéon de
documentos e inventario
documental. Por un periodo de 30
dias calendarios y en los cuales
podrd darse a lugar cbservaciones
del proceso, al Concejo
Departamental de Archivos o el
Archivo General de la Nacion.

Profesional de gestion
documental,
Profesional del drea
de comunicaciones

El profesional de
Gestién documential
remite al érea de
comunicaciones para
la publicacion del
procedimiento con |as
evidencias
corespondientes.

Si se recibe observaciones, Ia
entidad contard con un plazo
maximo de 30 dias, instancia en la
cual el peticionario podrd solicitar la
pausa del proceso de eliminacion
documental, todo lo anteriormente
mencionado serd publicado enla
pdgina web de la entidad. Acuerdo
004 del 2013-Titulo v acuerdo n® 15
del Archivo General de la Nacién.

Profesional de gestidn
documental y archivo

El profesional de
gestion documental y
archivo, llevara conirol
de las observaciones
de presentarse y
realizara los cambios si
se presentan.

De NO presentarse observaciéon
alguna, se procederd a realizar el
acta de eliminacién de
documentos suscrifa por el Gerente
General, director Administrativo y
Financiero y contratistas de la
entidad con la aprobacidén del
comité de gestidn y desempeno

Profesional de gestidon
documental y archivo

El profesional de
gestion documenial
bajo la coordinacion
del comité de gestidn
y desempeioc reclizara
el acta final de
eliminacion de
documentos con las
firmas de los
integrantes del comité
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de gestiony
desempefo

permanente.

Se procederd al almacenamiento
de los procesos de eliminacion
documental, conservando, actas,
inventarios documentales a las

cuales se les aplicara el proceso

Profesional Gestion
Documental y Archivo
de la UAE -SETP
AVANTE

El profesional de
Gestidn documental
realizara el archivo del
actay el proceso
correspondiente a la
eliminacién de
documentos {Acta de
eliminacién n® xxx

entidad UAE-S

Se procederd a la publicacién de
las actas, en la pdgina web de la

ETP AVANTE.

Profesional de Gestion
Documental y Archivo
de la UAE -SETP
AVANTE,

Profesiondal de
comunicaciones

El profesional de
Gestion documental y
archivo enviara dl
drea de
Comunicaciones para
su publicacién
correspondiente en
cumplimiento a las
normas de Gestidn
documental

Nota: Este procedimiento se realizara cada afio, cumplido tiempo retencién segin TRD y
que su disposicion final sea ELIMINACION.
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