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Con el proyecto de fortalecer la gestión documental, se da cumplimiento al procedimiento de disposición final de la TRD convalidada en la cual se dio la identificación de los valores primarios, el tiempo de retención y la disposición final de los documentos.

Para la identificación de los valores primarios (administrativos, legales, jurídicos, contables y/o fiscales) y establecimiento de los tiempos de retención o permanencia de las series y subseries en cada una de las fases de archivo, se tuvieron en cuenta los criterios dados por cada una de las oficinas productoras de la documentación, tomando como referencia la frecuencia de consulta, así como las disposiciones normativas que aplican a la UAERMV y que regulan la producción de cada documento.  De acuerdo con la normatividad y los criterios relacionados con la frecuencia de consulta en cada fase de archivo se establecieron los tiempos de retención y disposición final de la documentación aplicando la siguiente metodología

Conservación Total Se conservará totalmente aquella documentación que muestre testimonio del cumplimiento de las políticas distritales para la administración transparente de los recursos y la inversión de estos y, por consiguiente, asegurar el funcionamiento y cumplimiento misional de la UAERMV. 

Selección Se realizará una selección ya sea cualitativa o cuantitativa con el fin de conservar una evidencia del desarrollo de los procesos y del patrimonio documental, así como el control de los recursos humanos, financieros, físicos y tecnológicos de la UAERMV. Ahora bien, en la disposición selección se derivan procesos de eliminación.

Eliminación Se procederá a eliminar la documentación cuando no posea cualidades para la investigación y/o que no contenga valores primarios o secundarios, y la información contenida se encuentre en otras fuentes, tales como actas de comité, contratos, balances generales, etc.  

De igual forma se tuvo en cuenta para la disposición final de las series y subseries transversales, lo establecido en la Guía emitida por el Archivo de Bogotá para tal fin. 
1. 

2. [bookmark: _Toc14966315][bookmark: _Toc238194979]OBJETIVO

Establecer las actividades y controles para adelantar la eliminación de documentos de archivo, en soportes físicos y electrónicos, cuando esta disposición final se encuentre definida en las Tablas de Retención Documental – TRD y las Tablas de Valoración Documental – TVD convalidadas garantizando la valoración documental y la historia institucional.

3. [bookmark: _Toc14966316][bookmark: _Toc238194980]DEFINICIONES

Las definiciones que se presentan a continuación se elaboran tomando como referencia el marco normativo vigente en materia de Gestión Documental, especialmente el Acuerdo No. 001 de 2024 (29 de febrero), “Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”, particularmente lo establecido en su Anexo de Definiciones.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institución que está al servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es constante. 

Archivo electrónico: Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados archivísticamente, siguiendo la estructura-orgánico funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción, hasta su disposición final.

Comité Institucional de Gestión y Desempeño: Comité creado por el Decreto 1499 de 2017 (sustituye el título 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), artículo 2.2.22.3.8. En relación con la función archivística es un Grupo asesor de la alta Dirección, responsable de cumplir y hacer cumplir las políticas archivísticas, definir los programas de gestión de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos, en cada una de las Entidades en las que se encuentran integrados.

Disposición final de documentos: Decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retención y/o tablas de valoración documental, con miras a su conservación total, eliminación, selección y/o reproducción.

Eliminación documental: Actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su información en otros soportes. 

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trámite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre sí y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolución definitiva.

Inventario documental: Instrumento de recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histórico o cultural.  

Retención documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención documental. 

Selección documental: Disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de carácter representativo para su conservación permanente. También “depuración” y “expurgo”. 

Transferencias secundarias: Traslado de documentos del archivo central al histórico o permanente. 

Tabla de valoración documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, así como una disposición final. 

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

Valor histórico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de información, útiles para la reconstrucción de la memoria de una comunidad. 

4. [bookmark: _Toc14966317][bookmark: _Toc238194981]CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Antes de abordar las diferentes etapas y actividades relacionadas con la eliminación documental, es necesario precisar algunos conceptos fundamentales de la gestión documental.

De acuerdo con la normativa archivística colombiana, el archivo comprende el conjunto de documentos producidos y recibidos por una persona o entidad, pública o privada, en el desarrollo de sus funciones, actividades o competencias, independientemente de su fecha, forma, soporte o medio de producción. Estos documentos se conservan atendiendo los principios archivísticos de procedencia y orden original, con el propósito de servir como evidencia, información y fuente para la gestión administrativa, la consulta, la investigación y la memoria institucional e histórica. El principio de procedencia establece que los documentos producidos por una institución y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras, mientras que el principio de orden original determina que su disposición debe respetar la secuencia de los trámites que les dieron origen.

Los documentos de archivo atraviesan un ciclo vital, entendido como las diferentes etapas por las que transitan desde su producción o recepción, durante su gestión y trámite, hasta su disposición final. Este ciclo se desarrolla de acuerdo con los valores primarios y secundarios de los documentos y comprende, de manera general, los archivos de gestión, archivo central y archivo histórico, según corresponda. Los instrumentos archivísticos permiten establecer los tiempos de retención y las acciones que deben adelantarse en cada etapa.

En este contexto, las Tablas de Retención Documental (TRD) constituyen el instrumento archivístico mediante el cual se identifican las series y subseries documentales, sus correspondientes tipos documentales y los tiempos de retención en cada etapa del ciclo vital, así como su disposición final. 

Por su parte, las Tablas de Valoración Documental (TVD) permiten establecer los valores de los documentos de fondos acumulados y determinar las acciones de disposición final que correspondan.

En consecuencia, la eliminación documental no constituye una actividad aislada, sino una disposición final que hace parte del ciclo vital de los documentos y que únicamente puede efectuarse cuando se hayan cumplido los tiempos de retención establecidos en los instrumentos archivísticos y cumplido lo previsto en la normativa archivística y en los procedimientos internos de la entidad.
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La eliminación de documentos de archivo en soportes físicos o formatos electrónicos debe ser establecida en las Tablas de Retención Documental — TRD o Tablas de Valoración Documental — TVD, campo disposición final – eliminación (E). La decisión de eliminación debe estar ampliamente sustentada conforme al proceso de valoración documental. 

Cabe aclarar que la eliminación documental será realizada únicamente por el proceso de Gestión Documental, una vez se hayan cumplido los tiempos de retención establecidos en las Tablas de Retención Documental (TRD) o Tablas de Valoración Documental (TVD) y los documentos hayan finalizado su permanencia en el Archivo Central, de acuerdo con la disposición final establecida.

a. Identificación de los documentos de archivo de eliminar 

La Gerencia Administrativa y Financiera a través del proceso de Gestión deberán identificar la documentación a eliminar, de acuerdo con los siguientes criterios:

· Series y subseries documentales que, de acuerdo con lo establecido en las TRD o TVD, hayan cumplido su tiempo de retención y cuya disposición final corresponda a Eliminación, incluyendo los documentos resultantes de la aplicación de la disposición final Selección.
· Documentos de apoyo, esto es, documentos de consulta o referencia que las oficinas de la UMV utilizan, pero no están consignados en las TRD o TVD y pueden ser eliminados según el criterio de cada oficina en compañía del proceso de Gestión Documental.
· Documentos resultantes de procesos de depuración documental que realizan las oficinas de la UMV tras adelantar actividades de organización y preparación para transferencias documentales.
· La eliminación de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries documentales y no por tipos documentales. Por ningún motivo se pueden eliminar documentos individuales de un expediente o una serie, excepto que se trate de copias idénticas o duplicados.
· Los procesos de digitalización en ningún caso podrán aumentar o disminuir el tiempo de retención documental establecido en las Tablas de Retención Documental, así como tampoco podrán eliminarse documentos originales con el argumento de que han sido digitalizados.

b. Verificación por parte del Proceso de Gestión Documental

1. Previo a adelantar el proceso de eliminación de documentos, la UMV deben acreditar la inscripción de las Tablas de Retención Documental - TRD o Tablas de Valoración Documental — TVD en el Registro Único de Series Documentales – RUSD. 

2. Como requisito para adelantar el proceso de eliminación, la UMV debe publicar en su sitio web, por un periodo de sesenta (60) días hábiles, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retención y que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso a la entidad. 

3. En caso de recibir algunas observaciones por parte de los ciudadanos, a partir de su radicación, la UMV contará con treinta (30) días hábiles para solicitar concepto técnico al Archivo General de la Nación sobre la pertinencia de suspender el proceso de eliminación, para lo cual deberá remitir copia de las observaciones de los ciudadanos y la propuesta de eliminación documental. 

4. De acuerdo con la solicitud enviada, el Archivo General de la Nación, revisa y emite concepto técnico de eliminación Documental donde brinda las indicaciones correspondientes para proceder o no con la eliminación documental a la UMV.

5. El Archivo General de la Nación será la última instancia para decidir sobre las solicitudes de suspensión de los procesos de eliminación de acuerdo con la naturaleza de los documentos y su valor legal, cultural, histórico o científico, cuando a su juicio se pueda afectar el patrimonio documental del país.

6. Se presentará al Comité Institucional de Gestión y Desempeño la relación de las series y subseries documentales objeto de eliminación, junto con el inventario documental. La aprobación de la eliminación de documentos de archivo, en soportes físicos o formatos electrónicos, deberá constar en un acta de eliminación de documentos, la cual será suscrita por el presidente y el secretario técnico de dicho Comité.

7. Las actas de eliminación y el inventario de los documentos que han sido eliminados se conservarán permanentemente y la entidad deberá mantenerlos publicados en su sitio web para consulta.

8. En el acta de eliminación se debe especificar el método empleado para la eliminación de los expedientes físicos o electrónicos, en articulación entre las Tablas de Retención Documental – TRD o Tablas de Valoración Documental - TVD y el Programa de Gestión Documental y el Programa de Gestión Documental.

6. COORDINACIÓN LOGÍSTICA Y DESTRUCCIÓN DE DOCUMENTOS FÍSICOS

Se coordina la logística necesaria con el responsable del Sistema de Gestión Ambiental para realizar el procedimiento correspondiente al manejo de los residuos generados por la eliminación de los expedientes físicos (papel), con la empresa de reciclaje autorizada por la UMV. El proceso de destrucción se realizará conforme a lo establecido en los instrumentos archivístico.

	Elaborado y/o Actualizado por:
	Validado por Líderes Estratégico u operativo del Proceso:
	Aprobado por:

	STEFANY LOPEZ ALVAREZ
Profesional Universitaria Proceso GDOC
	

	

	Acompañamiento Asesor OAP:
	
	

	
CRISTINA ELIZABETH SIERRA CASALLAS
Profesional universitaria Oficina Asesora de Planeación
	
	

	
	CLAUDIA YINETH ALVAREZ BENITEZ
Gerente Administrativa y Financiera
	SANDRA MILENA RUEDA OCHOA
Jefe Oficina Asesora de Planeación



CONTROL DE CAMBIOS: 

	REVISIÓN No.
	DESCRIPCIÓN
	FECHA
	APROBADO

	1
	Elaboración de conformidad con la caracterización del proceso de GDOC 
	Agosto de 2019
	Jefe Oficina Asesora de Planeación

	2
	Se actualizó el instructivo de eliminación documental de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, ajustando y actualizando cada uno de los apartados que conforman el documento, con el fin de garantizar su concordancia con la normativa archivística vigente.
	Agosto de 2026
	Jefe Oficina Asesora de Planeación



La impresión de este documento se considera Copia No Controlada La versión vigente se encuentra en la intranet SISGESTION de la UAERMV

Calle 26 No.69-76 Edificio Elemento Torre 1, Piso 3 – C.P. 111071
PBX: 3779555 – Información: Línea 195
Página web: www.umv.gov.co


	Página 2 de 14
image1.png
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
MOVILIDAD

Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacion y Mantenimiento Vial




image2.png
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

SRR ARcHIVO ARcHIVO
GESTION CENTRAL HISTORICO

PRIMARIOS

VALORES
SECUNDARIOS

S

cuttural
Historico
Clontifico.





image3.png
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
MOVILIDAD

Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacién y Mantenimiento Vial




image4.png
UNIDAD Oc MANTENIMIENTO VIAL





