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1. OBJETIVOS

Objetivo General: Definir los procesos de disposicién final que se deben aplicar a
los documentos de la UPME.

Objetivos Especificos:

e Establecer las responsabilidades sobre la aplicacidén de disposicién final de los

documentos.

e Definir los lineamientos para la implementacién de proceso de disposicién final
en la UPME

e Detallar las actividades para la aplicacion de disposicion final a los
documentos.

2. ALCANCE

Aplica a todos los documentos que se encuentran contemplados en las Tablas de
Valoracién Documental y en la Tabla de Retencion Documental de la UPME
convalidadas ante el ente rector.

3. RESPOSABLES DEL DOCUMENTO:

El responsable del proceso es el Profesional Especializado de Gestién Documental
del Grupo de Gestion Administrativa de la Secretaria General.

4. GLOSARIO

Disposicion Documental: La disposicion documental es la “seleccién de los
documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracion documental” (AGN, 2016).

Conservacion Documental: “Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo” (AGN, 2006).

Seleccion Documental: "Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente” (AGN, 2006).

Eliminacion Documental: “Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retenciéon o de valoracidon documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes”. (AGN, 2006).
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Reproduccion a un Medio Técnico: “Actividad relacionada con migrar los
documentos en soporte papel a un medio técnico para su conservacion y consulta”.

(AGN,

2006).

5. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

De acuerdo con las Tablas de Valoracién Documental y las Tablas de Retencién
Documental se establecen los siguientes procesos.

5.1PROCESO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Se asigna la disposicion de conservacion total a aquellas series que tienen valores
secundarios y que constituyen la memoria histérica de la unidad, teniendo en cuenta
las normas legales vigentes y las regulaciones internas. Los documentos con esta

disposicién deben ser conservados en su soporte original.

A continuacion, se detallan las actividades al interior de la UPME para la conservacion
de documentos:

ID Actividad Descripcion Responsable Tipo de
Documento
Cruzar las TRD vy las | Verifica el cruce de las TRD y TVD Profesional
1. TVD Vs inventario | frente a inventario documental. Especializado
documental
Se generan listados por Profesional Formato
conservacion total y se agrupa | Especializado Unico de
2 Generar Listados de | por areas productoras. Inventario
’ Conservacién Documental
(por
disposicién)
Remite los listados para
verificacion a cada una de las
areas productoras para visto Formato
Remitir la P P Unico de
. - bueno. . -
3 informacion para Profesional Inventario
" | verificacion del Area | ¢Existen Modificaciones? Especializado Documental
Productora (por
Si: Pasa actividad 2 disposicién)
No: Pasa actividad 4
En las reuniones periddicas de Formato
Comité se presentan los listados Comité Unico de
Aprobar la . . o -
o, con el visto bueno de las areas | Institucional Inventario
4. | Aplicacion de la . s
- o productoras para la respectiva | de Gestiony Documental
Disposicion Final . ~
aprobacion. Desempeno (por
disposicién)
Pagina 2 de 11
F-DE-014 V.3 15/07/2024

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No
Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en el Sistema de Gestidon Unico Estratégico de Mejoramiento -
SIGUEME.




\SY)
UPME

INSTRUCTIVO PARA LA DISPOSICION
FINAL DE DOCUMENTOS

Cédigo: I-DO-03

Fecha: 20/01/2025

Version:03
ID Actividad Descripcion Responsable Tipo de
Documento
éExisten Modificaciones?
Si: Pasa actividad 2
No: Pasa actividad 5
Recibe los listados aprobados y Profesional Formato
clasifica los registros por tipo de | Especializado Unico de
5. | Recibir los Listados soporte. Inventario
Documental
(por
disposicion)
Se identifican la ubicacidn fisica | Proveedor de Formato
de los documentos y se procede a Archivo Unico de
6 Recuperar la realizar la recuperacion de los Inventario
Informacion expedientes. Documental
(por
disposicion)
Realizar los Realiza los inventarios para Profesional Inventario
7 inventarios de transferencias secundarias seglin | Especializado Documental
Transferencias las indicaciones del AGN.
secundarias
El profesional Especializado: Profesional Acta de
) ) ) Especializado | Transferenci
e Remite el inventario de a Secundaria
transferencias
secundarias para
verificacion del AGN.
e El AGN verifica y genera
las mesas de trabajo para
la transferencia
. secundaria
Gestionar la .
Transferencia © e . remlten. los
8 . expedientes objeto de
Secundaria con el ; .
AGN transfer_enaa secundaria
y se firma el acta de
transferencia.
Nota: los documentos fisicos se
entregaran en las cajas y carpetas
estandarizadas, los documentos
electronicos seran cargados a el
sistema de informacion dispuesto
por el Archivo General de la
Nacién (AGN).
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5.2 PROCESO DE SELECCION DOCUMENTAL

Para este item se tomd6 como referencia los volimenes de produccion documental de
la informacion existente y las cualidades de esta, primando la cualidad sobre el
volumen de la informacion. El método de seleccidn a utilizar por la entidad sera
Sistematico, por cuanto involucra criterios cualitativos y cuantitativos para
determinar las muestras a conservar.

Esta disposicion final se aplicara para aquellas series que por su contenido debe
conservarse una muestra que evidencie la gestion realizada por la UPME la cual
permita conocer los tramites y misiones ejecutadas por la misma.

En consecuencia, se establecieron criterios de seleccion cualitativos, teniendo en
cuenta que los documentos tienen valores secundarios importantes; pero el
contenido de los asuntos de que trata las series y subseries objeto de seleccion,
tienden a repetirse y no todos los documentos son necesarios en la reconstruccion
de los antecedentes historicos, cientificos y culturales, aunado a ello el volumen
documental existente a partir de la aplicacion de criterios cuantitativos.

Dada la complejidad del fondo y las particularidades de este, este criterio de seleccion
se aplico mediante un proceso de andlisis individual de las series y subseries
identificadas en cada periodo y la cantidad de registros existentes. Por ello, fue
preciso establecer criterios de seleccidon, priorizando los documentos que reunieran
una imagen integral de la misionalidad de la entidad y se encontraran completos en
su composicion documental.

ID Actividad Descripcion Responsable Tipo de
Documento
Cruzar las TRD y las | Verifica el cruce de las TRD y TVD Profesional
1. TVD Vs inventario | frente a inventario documental. Especializado
documental
Se generan listados por objeto de Profesional Formato
Generar Listados de | seleccion documental y se agrupa | Especializado Unico de
2 documentos objeto | por areas productoras. Inventario
’ de seleccion Documental
documental (por
disposicién)
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o L Tipo de
ID Actividad Descripcion Responsable
Documento
Remite los listados para
verificacion a cada una de las
areas productoras para visto Formato
Remitir la P P Unico de
. - bueno. . -
3 informacion para Profesional Inventario
" | verificacion del Area | ¢Existen Modificaciones? Especializado | Documental
Productora (por
Si: Pasa actividad 2 disposicién)
No: Pasa actividad 4
En las reuniones periddicas de
Comité se presentan los listados
con el visto bueno de las areas Formato
productoras para la respectiva Comité Unico de
Aprobar la - o )
. L, aprobacion. Institucional Inventario
4. | Aplicacién de la .
Disposicién Final ; Existen Modifi . » de Gestion y Documental
éExisten Modificaciones? Desempefio (por
Si: Pasa actividad 2 disposicion)
No: Pasa actividad 5
Recibe los listados aprobados y Profesional Formato
aplica los métodos de seleccidon | Especializado Unico de
5 Recibir los Listados descritos en el instrumento a Inventario
’ aplicar (TVD o TRD). Documental
(por
disposicién)
Se identifican la ubicacién fisica | Proveedor de Formato
de los documentos y se procede a Archivo Unico de
realizar la recuperacion de los Inventario
expedientes. Clasificando los Documental
expedientes seleccionados para (por
conservacion total y el restante disposicion)
Recuperar la S
6 -, para eliminacién.
Informacion
Tipo de disposicion
Conservaciéon total: Pasa a
etapa 5.1
Eliminacion: Pasa a etapa 5.3

5.3PROCESO DE ELIMINACION DOCUMENTAL

Una vez convalidadas las Tablas de Valoraciéon Documental TVD y las Tablas de
Retencién Documental, se procedera a aplicar la respectiva disposicion documental y
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por ende a realizar el proceso de eliminacion de series, subseries o asuntos que
tengan asignada esta disposicién, para lo anterior se tendra presente el proceso
definido en el Articulo 19 del Acuerdo 04 de 2019:

1.

Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la entidad debera publicar en su
sitio web 0, en su defecto, en los medios de divulgacion existentes en la
entidad (boletines, gacetas, carteleras, entre otros), por un periodo de
sesenta (60) dias habiles, el inventario de los documentos que han cumplido
su tiempo de retenciéon y que en consecuencia pueden ser eliminados, de
forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso
a la entidad, al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

En caso de que la entidad reciba directamente las observaciones por parte de
los ciudadanos, a partir de su radicacién contara con treinta (30) dias habiles
para solicitar concepto técnico al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado sobre la pertinencia de suspender el proceso de eliminacién, para lo
cual deberda remitir copia de las observaciones de los ciudadanos a la
propuesta de eliminacién documental.

El Archivo General de la Nacién deberan estudiar las observaciones de los
ciudadanos y emitir concepto técnico, para lo cual contaran con sesenta (60)
dias habiles contados a partir de su radicacion. Tales instancias, con
fundamento en lo requerido por los ciudadanos, podran solicitar a la entidad
que suspenda el proceso de eliminacion, amplie el plazo de retencion de los
documentos de archivo y, de ser el caso, modifique su disposicidn final. Todo
lo anterior se hara publico en el sitio web de la entidad o, en su defecto, en
los medios de divulgacion existentes en la entidad (boletines, gacetas,
carteleras, entre otros).

De acuerdo con la solicitud del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, la entidad debe suspender el proceso de eliminacién e iniciar las
acciones administrativas tendientes a aumentar los tiempos de retencién v,
de ser el caso, modificar la disposicidon final registrados en las Tablas de
Retencion Documental — TRD o las Tablas de Valoracion Documental — TVD
para las series, subseries 0 asuntos que propuso eliminar.

La aprobacién de la eliminacién de documentos de archivo tanto en soporte
fisico como electrénico deberd constar en un acta de eliminacién de
documentos, la cual suscribiran el presidente y secretario técnico del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempeifio
de la respectiva entidad o quien haga sus veces.

Las actas de eliminacion 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.

El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado sera la Gltima instancia
en tanto a las solicitudes de suspension de los procesos de eliminaciéon 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.

La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales. Por ninglin motivo se pueden eliminar tipos documentales de
una serie o expediente, excepto que se trate de copias idénticas.
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PARAGRAFO. En las actas de eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos

como electrénicos,

deberan 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 Valoracion Documental — TVD en las que se establecié

esa disposicion final.

A continuacién, se detallan las actividades al interior de la UPME para la eliminacién
de documentos:

ID Actividad Descripcion Responsable Tipo de
Documento
Cruzar las El profesional verificar frente a la Profesional
TRD y las aplicacion de TRD y TVD a los Especializado
1. TVD Vs inventarios, los documentos que
inventario son objeto de disposicion final
documental | eliminacidn.
Se generan listados de Profesional Formato Unico de
Generar eliminacién y se agrupa por Especializado Inventario
2. | Listados de | &reas productoras.
R Documental (por
eliminacion . s
disposicion)
Remite los listados para
verificacién a cada una de las
Remitir la areas productoras para visto
informacion bueno. Formato Unico de
3, |Para éExisten Modificaciones? Profesional Inventario
verificacion Especializado Documental (por
del Area Si: Pasa actividad 2 disposicion)
Productora o
No: Pasa actividad 4
En las reuniones periddicas de
Comité se presentan los listados
con el visto bueno de las areas
Aprobar la productoras para la respectiva Comité Formato Unico de
4 Aplicacién de | aprobacién. Institucional Inventario
" | la Disposiciéon | | L R de Gestién y Documental (por
Final ¢Existen Modificaciones? Desempefio disposicién)
Si: Pasa actividad 2
No: Pasa actividad 5
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Recibe los listados aprobados y Profesional
clasifica los registros por tipo de Especializado Formato Unico de
5 Recibir los soporte. Inventario
" | Listados _ - Documental (por
Fisico: Pasa actividad 6 . L
disposicion)
Electronico: Pasa actividad 10
Se identifican la ubicacion fisica Proveedor de Formato Unico de
6 Recuperar la de los documentos y se procede Archivo Inventario
" | Informacion a realizar la recuperacion de los Documental (por
expedientes. disposicion)
Compara la informacién de los Profesional Formato Unico de
listados contra la documentacion Especializado Inventario
fisica para garantizar que los Documental (por
expedientes correspondan a la disposicion)
. descripcion (serie, area
Verificar la P ( !
7. - productora, asunto)
Informacion
éInconsistencias?
Si: Pasa actividad 2
No: Pasa actividad 8
El profesional Especializado en Profesional Certificado de
conjunto con el proveedor de | Especializado Eliminacién
custodia remite los documentos
Eliminar la para eliminacién, verificando que | Proveedor de
8. 5 se realice la eliminacién de los Archivo
Informacion
documentos detallados en el
inventario, garantizando que la
informacién no pueda ser
recuperada.
Genera las actas de disposicidn Profesional
Generar Actas | . . o
9 de final adjuntando los soportes de Especializado Actas de
' L, la aplicacion. Finaliza el proceso Eliminacién
eliminacion . .
fisico.
Se seleccionan los expedientes Profesional Actas de
objeto de eliminacion en el Especializado Disposicién Final
Aplicar Sistema de Gestién Documental .
10 | Borrado y aplica el borrado seguro de los | Administrador
Seguro datos y la informacién, del Sistema
certificando la eliminacion de los de Gestion
documentos Documental
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5.4PROCESO DE REPRODUCCION A UN MEDIO TECNICO

La reprografia de los documentos con fines de conservacion se establecié a partir de

la aplicaciéon del

proceso de digitalizacién,

de igual

manera

conservar

permanentemente en el medio técnico en el repositorio oficial de la entidad.

ID Actividad Descripcion Responsable Tipo de
Documento
Cruzar las Verifica el cruce de las TRD y Profesional
TRD vy las TVD frente a inventario Especializado
1. TVD Vs documental.
inventario
documental
Se generan listados de Profesional ,
Generar documentos para Reproduccién Especializado | Formato Unico de
2 Listados por | Medio Técnico y se agrupa por Inventario
) disposicién areas productoras. Documental (por
final disposicion)
- Remite los listados para
Remitir la verificacién a cada una de las .
informacion areas productoras para visto . Formato Unlgo de
para b Profesional Inventario
3. . ueno. -
verificacion Especializado Documental (por
del Area disposicion)
Productora
El area recibe la notificacion y
verifica los listados por
disposicidén evalla si es necesario
Verificar Ia reahz;r modlﬂca_aones po,r _ Director /
'a cambios normativos y/o técnicos. Secretaria Formato Unico de
Informacion G | I tari
4. | para De lo contrario da el visto bueno eneral / nventario
Disposicién para la aplicacién de disposicién. | Subdirectores /| Documental (por
. Jefes de disposicion)
Final -
Oficinas
éExisten Modificaciones?
Si: Pasa actividad 2
No: Pasa actividad 5.
5. | Aprobar la En Ia.s lreun|ones perlodlcgs de Comité Formato Unico de
S Comité se presentan los listados L .
Aplicacién de - . Institucional de Inventario
con el visto bueno de las areas
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ID

Actividad

Descripcion

Tipo de

Responsable Documento

la Disposicion
Final

productoras para la respectiva
aprobacion.

¢Existen Modificaciones?
Si: Pasa actividad 2

No: Pasa actividad 5.

Documental (por
disposicion)

Gestién y
Desempefio

Reproducir la
informacién
en Medio
Técnico

Se digitalizan los expedientes
aprobados en el listado.

Actas de
Disposicion Final

Auxiliar de
Archivo

Cargar
Imagenes

Carga las imagenes en el sistema
de informacion y lo pone
disponible para consulta segun
las Tablas de Control de Acceso,
captura los metadatos de los
expedientes.

Actas de
Disposicion Final

Auxiliar de
Archivo

Realizar
Control de
calidad

Se realiza control de calidad de
las imagenes de los expedientes
y de la informacién cargada al
sistema.

éInconsistencias?
Si: Pasa actividad 7

No: Pasa siguiente pregunta.

éEliminacion del soporte
fisico?

Si: pasa a Etapa 5.3 Eliminacién

No: pasa a Etapa 5.1
Conservacion

Actas de
Disposicion Final

Profesional
Especializado

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS
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e Formato Unico de Inventario Documental

e Tabla de Retenciéon Documental
e Tabla de Valoracion Documental

e Acta de Comité de Gestién y Desempeiio
e Acta de transferencia secundaria

e Acta de

7. CONTROL DE CAMBIOS

Eliminacion

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcion de los cambios
18-08-2021 01 Creacién del Documento
Con el fin de dar mayor claridad en el tema de
22/08/2022 02 eliminacién de documentos se agregd capitulo
5.3.1. ELIMINACION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO
Se realiza el cambio de la imagen institucional en
20/01/2025 03 atencidn a la Ley antimarcas 2345 de 2023
Actualizacién del Formato al nuevo formato de
instructivo, se ajustan las imagenes que referencian
formatos normalizados.
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