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PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS
1. OBJETIVO

Eliminar los documentos que no son necesarios 0 hada consultados pero con teniendo en
cuenta las tablas de retencion para realizar este proceso.

2. ALCANCE

Al llegar el momento de la eliminacién del documento segun las tablas de retencion se
debera publicar y esperar maximo 90 dias calendario para la eliminacion del mismo.

3. RESPONSABLE
Jefe de Gestidn documental
4. DEFINICIONES

4.1 Tablas de retencién: Es un instrumento archivistico que permite la clasificacién
documental de la entidad acorde a su estructura organico - funcional, e indica los criterios
de retencion y disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una de las
agrupaciones.

5. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO

La eliminacion final del documento se realizard segun lo estimado en las tablas de retencién
documental las cuales determinaran el tiempo para este proceso, el cual debera ser
publicado para el conocimiento publico y si alguien lo requiere se debera devolver el
documento, ya pasado este tiempo s nadie se acerca para hacer el reclamo del mismo se
procedera con su eliminacion.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE TIEMPO DE
CONTROL EJECUCION

1 VERIFICACION
Corroborar con las Jefe de Gestion Un (1) dia

tablas de retencion documental Q/

documental, que

documentos se

pueden eliminar

Elaboré: Revisé: Aprob6:
BLADIMIR SANCHEZ KAREN DAYANA VILLAMIZAR OTALORA COMITE DE GESTION Y DESEMPERO
SECRETARIO ING. INDUSTRIAL

Fecha: SEPTIEMBRE 2022 Fecha: SEPTIEMBRE 2022 Fecha: 22 SEPTIEMBRE 2022
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2 Comunicacion

Al momento de la
consulta, se debera
publicar en medios
locales, el tipo de
documento, a quien
pertenece y la forma
de entrega,
remarcando que se
daran 30 dias
calendario para esto

Jefe de Gestion
documental y
encargada de

prensa

Treinta (30) dias

3 Primera reiteracion
Al finalizar este plazo
y en caso de alguna
situacion este se
ampliara a 60 dias
calendario

Jefe de Gestion
documental y
encargada de

prensa

Sesenta (60) dias

4 Segunda reiteraciéon
Al finalizar el plazo
anterior y si se
presenta de nuevo
alguna eventualidad
este se ampliara 90
dias calendario

Jefe de Gestion
documental y
encargada de

prensa

Noventa (90) dias

5 Tercera reiteracion
Al cumplirse los
plazos se procedera
con la eliminacioén del
documento

Jefe de Gestién
documental y
encargada de

prensa

Segun sea el
necesario por el
tipo de documento

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo o referencia

Tipo de documento

Nombre del documento

594

Ley

Ley general de archivos

8. HISTORIA DE MODIFICACIONES

Version Naturaleza de cambio

Fecha de cambio Aprobacién de cambio

00 Creacion

Septiembre 2022 22 de septiembre de 2022
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9. ADMINISTRACION DE REGISTROS

- S Tiempo de .
Cbédigo | Nombre Responsable Ubicacién Acceso P iy Disposicion
retencion
10. ANEXOS
10.1 DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE GESTION DOCUMENTAL Jelfe de Gesllnnddocumental v encargada Jele de Gestion documental y
e prensa encargada de prensa
INICIO
l comunicacidn Primera reiteracidn
WVERIFICACION —
Al momento de la consulta, se deberd publicar | [ Al ﬂnalizat este plazo y en caso de a'lguna
Corroborar con las tablas de en medios locales, el tipa de documenta, a situacion este se ampliara 3 60 dias
retencidn documental, gua quien pertenece y |a forma de entrega, calendaria
remarcando que 52 daran 30 dias calendario 1
para esto

segunda reiteracién

Al finalizar &l plazo anterior y i 32 presenta
de nuevo alguna eventualidad este se
ampliara 20 dias calendaric

}

Tercera reiteracién

Al cumplirse los plazos se procadera con la
eliminacidn del documanta

!

[ FIN

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Urstia

Tel: 7 568 2482 - Linea gratuita 018000944471
www.hsdp.gov.co



