PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Codigo: PR-GD-026

U p I T Procedimiento de Eliminacién de Documentos Version: 001
—_— Fisicos y Electrénicos Fecha: 21/11/2024

1. ¢Para qué debo aplicar el documento?

Definir los lineamientos y actividades que permitan realizar la eliminacién de los
documentos fisicos y electrénicos de archivo en la Unidad de Planeacion de Infraestructura
de Transporte -UPIT a partir del cumplimiento de los tiempos de retencion y disposicion
final de eliminacion definidos en las Tablas de Retencidon Documental -TRD aprobadas por
la Entidad.

2. éCual es la aplicaciéon del documento?

Este procedimiento inicia con la identificacién de los documentos que ya cumplieron su ciclo
vital de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental, continuando con
la elaboracidn y remisidn a las oficinas productoras del inventario documental de las series
y subseries a eliminar, revision, aprobacién y presentacién ante el Comité Institucional de
Gestién y Desempeno, continuando con la publicacién del inventario en la pagina WEB,
solicitud de concepto técnico ante el Archivo General de la Nacién -AGN, vy finaliza con el
proceso de eliminacion de la documentacion.

3. éQué conceptos debo tener claros para comprender el documento?
Definiciones:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las autoridades
a consultar la informacién que conservan los archivos de las instituciones u organizaciones
gue desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la Ley; dicho ejercicio
estara limitado cuando se trate de informacién sujeta a reserva, previa autorizacion por la
Constitucién y la Ley.

Acta de eliminaciéon de documentos: Hace referencia al formato establecido en el que se
relacionan Series, Subseries y tipos documentales objeto de eliminacién, indicando a qué
dependencia pertenecen.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.
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Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que los soliciten.
Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucidn a los asuntos iniciados.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Deterioro: Alteracién o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Disposicidn final de los documentos: Decisién resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

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

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento digital: informacién representada por medio de valores numéricos diferenciados
- discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con
un cbédigo o convencion preestablecidos. Documento electrénico de archivo: Registro de
informacion gen

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida o recibida
o comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente
durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico,
historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién documental o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en
otros soportes.
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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 digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante
procesos de digitalizacion.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan. El
expediente electréonico deberd garantizar condiciones de autenticidad, integridad y
disponibilidad.

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo
la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se
conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y formatos
electrénicos simultdneamente que, a pesar de estar separados por ser conservados en sus
formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad documental en razén al
tramite o actuacion que tratan, manteniendo un vinculo archivistico, apoyado por el uso de
herramientas tecnoldgicas.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electronicos o de
informacidén, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero no puede
ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento
tecnoldgicos seguros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades, en ese sentido la Unidad de Planeacion de
Infraestructura de Transporte, cuenta con un fondo documental.

Inventario documental: Es un instrumento archivistico que describe la relacion sistematica
y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series
documentales. Es decir, es la obligacion que existe de elaborar inventarios de los
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documentos que se produzcan en ejercicio de las funciones de manera que asegure el
control de los documentos en las diferentes fases del archivo.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de
su medio y forma de registro o almacenamiento.

Tabla de Retencién Documental: 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, es decir se considera como el instrumento que permite establecer cudles
son los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de
conservacion y preservacién y que deben hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o
utilidad.

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad de la Entidad, con
diagramacién, formato y contenido distintivo que sirven como elementos para clasificarla
describirla y asignarle las caracteristicas internas y externas de los documentos.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacién
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

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

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora
y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el
tema o en el asunto.

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

Siglas:

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electréonico de Archivo
CCD: Cuadro de Clasificacion Documental

PC: Punto de Control
TRD: Tabla de Retenciéon Documental
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FUID: Formato Unico De Inventario Documental

CT: Disposicién final en Tablas de retencion documental de Conservacién Total.
S: Disposicion final en Tablas de retencidon documental Seleccién

E: Disposicidn final en Tablas de retencién documental Eliminacién

MT: Disposicion final en Tablas de retencién documental Medio Tecnoldgico
ISADG: Norma Internacional General de Descripcidn

4. éQué leyes o normas aplican al documento?

La Normatividad que regula este procedimiento o las citas normativas que se enuncian en
las actividades, se encuentra definidas en el Normograma de la UPIT, disponible para
consulta en el siguiente link: https://upit.gov.co/wp-content/uploads/2024/06/FO-GJ-01-
Formato-Normograma- Institucional V2-18-06-2024-.xlsx

5. éQué documentos externos requiero conocer para la ejecucion:
Documentos de consulta del Archivo General de la Nacion.

6. éQué documentos internos requiero en la ejecucion?

La documentacion interna que hace parte de este procedimiento y que se enuncian en las
actividades, se encuentra definidas en el Banco de Documentos de la UPIT, en el siguiente
link: BEBanco de documentos 2.0.xlsx

7. éQué politicas de operaciéon debo tener en cuenta?

De conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacién “Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacion documental”, la
Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte, trae a colacidon y adopta las
siguientes politicas de operacién para la eliminacion documental por parte de la Entidad.

1. Los documentos y expedientes electrénicos de archivo que hayan cumplido sus
tiempos de retencion documental y que no sean objeto de conservacion permanente,
deben eliminarse mediante procedimientos de borrado seguro, de conformidad con
las Tablas de Retencién Documental, para lo cual se dard cumplimiento a los
lineamientos que sobre esta materia haya establecido el Archivo General de la
Nacién.
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2. La eliminacién de documentos de archivo en soportes fisicos o formatos electronicos
debe ser establecida en las Tablas de Retencidon Documental — TRD campo
disposicidn final - eliminacién (E). La decision de eliminacién debe estar ampliamente
sustentada conforme al proceso de valoracion documental.

3. Dicha eliminacion debe ser aprobada por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio o quien haga sus veces.

4. Para adelantar procesos de eliminacién, se debe cumplir con el procedimiento de
conformidad al Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

5. Previo a adelantar el proceso de eliminacion de documentos, los sujetos obligados
deben acreditar la inscripcidon de las Tablas de Retencion Documental - TRD en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD.

6. Como requisito para adelantar el proceso de eliminacién, se debe publicar en el sitio
web, por un periodo de sesenta (60) dias habiles, el inventario de los documentos
gue 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 a la entidad, o al Archivo General de la Nacién.

7. En caso de que la entidad reciba directamente las observaciones por parte de los
ciudadanos, a partir de su radicacion, contara con treinta (30) dias habiles para
solicitar concepto técnico al Archivo General de la Nacidon sobre la pertinencia de
suspender el proceso de eliminacion, para lo cual deberd remitir copia de las
observaciones de los ciudadanos y la propuesta de eliminacién documental.

8. El Archivo General de la Nacién debe estudiar las observaciones de los ciudadanos y
emitir concepto técnico, para lo cual contaran con sesenta (60) dias habiles contados
a partir de su radicaciéon. Tal instancia con fundamento en lo requerido por los
ciudadanos podra solicitar a la UPIT que suspenda el proceso de eliminacién, amplie
el plazo de retencidon de los documentos de archivo y, de ser el caso, modifique su
disposicién final. Todo lo anterior se hara publico en el sitio web de la entidad.

9. De acuerdo con la solicitud del Archivo General de la Nacion, la entidad debe
suspender el proceso de eliminacion y modificar la disposicién final registrada en las
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Tablas de Retencion Documental TRD para las series, subseries o asuntos que
propuso eliminar.

10. La aprobacién de la eliminacion de documentos de archivo, en soportes fisicos o
formatos electrénicos, deberd constar en un acta de eliminacion de documentos, la
cual suscribiran el presidente y secretario técnico del Comité Institucional de Gestién
y Desempefio o quien haga sus veces.

11. Las actas de eliminacién y el inventario de los documentos que han sido eliminados
se conservaran permanentemente y la entidad deberd mantenerlos publicados en su
sitio web para consulta.

12. El Archivo General de la Nacidon sera la ultima instancia para decidir sobre las
solicitudes de suspensidn de los procesos de eliminacién de acuerdo con la naturaleza
de los documentos y su valor legal, cultural, histérico o cientifico, cuando a su juicio
se pueda afectar el patrimonio documental del pais.

13. La eliminacién de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales. Por ningln motivo se pueden eliminar tipos documentales de una serie
o expediente, excepto que se trate de copias idénticas.

14. En el acta de eliminacién se debe especificar el método empleado para la eliminacién
de los expedientes fisicos o electronicos, en articulacién entre las Tablas de Retencidn
Documental — TRD y el Programa de Gestion Documental, proceso de disposicién
final.

15. En las actas de eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como
electrénicos, deben constar los nombres de las series y subseries documentales que
fueron objeto de eliminacién, las fechas extremas de los documentos y el volumen
de las unidades documentales (simples o compuestas) eliminadas. De igual forma,
los datos del acta de aprobacion y acto administrativo de convalidacién de las Tablas
de Retencion Documental — TRD en las que se establecid esa disposicion final.

16. Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencidon Documental
-TRD de las dependencias y, por lo tanto, pueden ser eliminados cuando pierdan su
utilidad, dejando constancia en acta suscrita o documento equivalente y conforme a
los procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestién - SIG, de la
entidad.
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&¢Como ejecuto el procedimiento?

8. Procedimiento de Eliminacion de Documentos Fisicos y Electrénicos

Responsable
(cargo y

Descripcion de la

Actividad

Registro

Accion de
control

area)
Identificar
subseries
Documentales a
Eliminar

series y

Realizar la verificacién de
series y subseries
documentales que hayan
cumplido su tiempo de
retencion 'y que por
disposiciéon  final sean
objeto de eliminacion, de
acuerdo con el
procedimiento estipulado
en las Tablas de Retencién
Documental.

Se debe tener en cuenta
aquellas series con
disposicién final de
seleccién cuyo porcentaje
restante deba ser
eliminado.

También se identificaran
los tipos documentales
duplicados en el proceso
de organizacion del
archivo de gestiéon o
documentos de apoyo.

Profesional
de  Gestion
Documental

Funcionario

delegado del
archivo de
gestion de la
dependencia

5 dias

Tablas de
Retencion
Documental

N/A

Elaborar y Profesional

. . de  Gestion
inventario documental
2 Documental

remitir
3 dias

Una vez identificadas y las
series y subseries

Eormato
Unico de
Inventario
Documental
- FUID
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Responsable

Descripcion de la G Registro Accion de
Actividad , goy 9 control
area)
documentales a eliminar Memorando
se deben registrar en el N/A
Formato anico de
inventario documental vy
remitir mediante
memorando a cada una de
las dependencias para su
revision y aprobacion.
Revision y aprobacion
de las series Y
subseries a eliminar. Formato
Unico de
Re\(lsar y aprobqr las Lider Oficinas ) Inventario N/A
series y subseries a 2 dias Documental
- L Productoras
eliminar indicando - FUID
mediante memorando la
respectiva observacion o Memorando
aprobacion.
éLa  oficina  productora
. . Formato
aprueba el inventario de -
e . Unico de
eliminacion? Lider oficinas Inventario
Si: Continda a la actividad 2 horas
productoras Documental
No. 5
. FUID
No: Se regresa a la
actividad No. 1
Memorando
Presentar al CIGD para Acta de
aprobacion las series y | Integrantes comité de
subseries del Comité aprobacion
documentales a | de Gestion y de
eliminar. Desempefio eliminacién.
Institucional 2 horas N/A
Se presenta ante el Acta de
Comité Institucional de | Profesional eliminacién
Gestion y Desempefio los | de  Gestidn
inventarios documentales | Documental Formato
por dependencia junto con Unico de
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Descripcion de la

Actividad

Responsable

(cargo y
area)

Registro

Accion de
control

publicacién de contenido

el acta de eliminacién, con Inventario

el fin de que el comité dé Documental

el aval para eliminar la FUID

documentacion

relacionada, conforme lo

que indican las TRD.

En el acta de eliminacion

se debe especificar el

método empleado para la

eliminacion de los

expedientes fisicos o

electroénicos, en

articulacién  entre las

Tablas de  Retencion

Documental.
Acta de
comité de
aprobacion

¢El comité aprueba la de

eliminacién? Integrantes eliminacion.

Si: Continda a la actividad del Comité

No. 7 - Acta de

6PC ' o de Gestion y | 2 horas L

N,o. Se inician mesas Desempefio eliminacion

técnicas con la oficina Institucional

productora y regresa a la Formato

actividad No. 1 Unico de
Inventario
Documental
FUID

Publicac!én de Profesional Memorando

myeptar!(,)s Yy acta_ fle de  Gestion de Sohq:cud

eliminacion de comite. Documental publicacion

7 1 hora N/A
De a?cu'erdo con el Profesional Acta. ) de
procedimiento de de comite de

aprobacion
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Descripcion de la

Actividad

Responsable

(cargo y
area)

Registro

Accion de
control

en pagina web, se debe | comunicacio de
solicitar la publicacién del | nes eliminacién.
FUID correspondiente a la
documentacion objeto de Acta de
eliminacién, junto con el eliminacién
acta de eliminacion en la
pagina web de la entidad Formato
por un periodo de 60 dias Unico de
habiles Inventario
Documental
Nota: La publicacion debe FUID
realizarse en el link de
transparencia y acceso a
la informacion.
Recibir requerimientos
y solicitar concepto
técnico
Comunicaci
En caso de recibir on oficial de
observaciones durante el . solicitud del
. S, Profesional
periodo de publicacion del - Concepto
; ) ;. Gestion L
inventario en la Pagina Técnico al | N/A
. Documental .
Web, la entidad cuenta , Archivo
, Y 30 dias
con 30 dias habiles para . General de
. . Archivo .
solicitar al Archivo General de la la Nacion -
General de la Nacién un 2 AGN.
L. Nacion
concepto tecnico que
defina si suspende o no el
proceso de eliminacion
documental en la UPIT.
Emision de concepto
técnico Archivo
General de la | 60 dias Cpnc_epto N/A
tecnico

El Archivo General de la
Nacién cuenta con 60 dias

Nacion
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Responsable
(cargo y Registro
area)

Accion de
control

Descripcion de la

Actividad

habiles para emitir
concepto técnico donde
podra solicitar la
suspensién del proceso de
eliminacién, ampliar el
tiempo de retencidon o
modificar su disposicion
final.

Nota: Si el AGN suspende
eliminacién documental,
este emite concepto de
suspensién de eliminacién
documental con el fin de
ampliar el plazo de

retencion de los
documentos y se da por
finalizado el
procedimiento, de lo
contrario, se debe
continuar con la actividad
Eliminar la

documentacion

Realizar la eliminacion de
los documentos fisicos vy
electronicos relacionados
en el Formato Unico de | Profesional
Inventario Documental y | de  Gestidn
acorde al acta de | documental

10 eliminacion. 5 dias Acta de

eliminacion N/A
Nota: La eliminacion de
documentos fisicos debe
ser por medio de picado y
para los documentos
electrénicos se realizara
por medio de borrado
seguro y permanente,
asegurando que los
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PROCESO GESTION DO

CUMENTAL
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UPIT

Procedimiento de Eliminacién de Documentos
Fisicos y Electrénicos

Codigo: PR-GD-026

Version: 001
Fecha: 21/11/2024

Descripcion de la ACPLOER LI . Accion de
Actividad (c,argo y Registro control
area)
documentos en estos
soportes no puedan ser
leibles.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo Eliminacion de documentos fisicos y electrénicos

Profesional Gestion
Documental

Profesional de Gestion
Documental

Integrantes del Comité
de Gestion y
Desempefio
Institucional

Profesional de Gestién Documental
Profesional de Gestion

Lider Oficinas

Funcionario delegado del archivo Documental Productoras Profesional Gestion

de gestion de la dependencia

Archivo General de la
Naciéon

Documental

Profesional de comunicaciones Archivo General de la Nacién

| 1. Identificar series y subseries
Documentales a Eliminar |

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr 2. Elaborar y
remitir inventario 1
,,,,,,,,, Secumernt 3.Revision y
aprobacién de
las series y
subseries a
eliminar

” éLa oficina productord
aprueba el inventario de

eliminacién?

5.Presentar al CIGD
para aprobacion las
series y subseries
documentales a
eliminar

8.Recibir requerimientos y
i solicitar concepto técnico |

i

7.Publicacion de
Inventarios y acta de
eliminacion de comité

I

6.El comité aprueba L

la eliminacion?

9.Emision de
concepto técnico

10.Eliminar la
documentacién

9. éQué producto o servicio se genera de este procedimiento?

Fisicos
Electronicos de archivo en la Unidad de Planeacion
de Infraestructura de Transporte, se realiza de

La Eliminacion de Documentos y

Eliminacion de Documentos
Fisicos y Electronicos de
Archivo

acuerdo con la aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental, que cumplieron con el
tiempo de retencion y que por su disposicion final
eliminacién no adquieren valores secundarios.
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UPIT

Fisi

Procedimiento de Eliminacién de Documentos

cos y Electrdnicos

Codigo: PR-GD-026

Version: 001
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10.Control de documentos

Ve Descripcion del Cambio o Modificacion
Generada
1 21/11/20214 | Creacion del documento
Elaboré | Reviso Aprobé6

Deicy Alexandra Villabona
Moreno
Profesional Especializado
Secretaria General -
Gestion Documental

Sindy Julieth Tovar Torres
Contratista del Grupo
Interno de Trabajo de

Planeacion

Johanna Paola Lamilla
Sanchez
Coordinadora del Grupo
Interno de Trabajo de
Planeacion

Alejandra Mogollén
Secretaria General
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