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TIEMPO DE

SERIES RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo
Gestis CT E M S
estion Central
420.19 DERECHOS DE PETICION 1 afio 9 anos X X Agrupacion documen'tal,' con valores adm|h|strat|vos, fiscales,
contables, legales y técnicos; por la cual los ciudadanos presentan
Solicitud Derecho de Peticion Papel derechos de peticion, peticiones, quejas, solicitudes reclamaciones,
) denuncias y felicitaciones a ENTerritorio por motivos de interés|
Traslado por competencia Papel general o particular y a obtener pronta resolucién completa y de fondo
sobre la misma. En cumplimiento con la Constitucién Politica de
Respuesta Derecho de Peticion Papel

ldes

Colombia articulos 15, 23. Ley 1437 de 2011, titulo Il. Ley 1712 de
2014. Ley 1755 de 2015. Decreto 1081 de 2015 de la Presidencia de|
la Republica. Ley 734 de 2002, articulo 30. Ley 1952 de 2019.
(Vigente a partir de julio 1° de 2021). Ley 962 de 2005, articulo 15.
Ley 1437 de 2011, articulos 83 y 84. Decreto 2623 de 2009, articulo|
12 de la Funcién Publica, modificado por el Decreto 1499 de 2017 de|
la Funcion publica. Decreto 1083 de 2015 de la Funcion Publica.

El tiempo de retencién se comienza a contar una vez se haya surtido|
la finalizacion del tramite administrativo o vigencia, segun lo|
establecido en el Acuerdo No. 02 de 2014 articulo No. 10. Una vez
cumpla el tiempo de retencion en el archivo central se deben
seleccionar todos los que concluyeron con procesos de investigacion
por omisién del cumplimiento de las funciones misionales de|
ENTerritorio.

La documentacion seleccionada que se encuentre en formato papel
se debe digitalizar, para garantizar la preservacion a largo plazo de la|
agrupacién original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestion documental y tecnologias de la|
informacién. Para los documentos seleccionados en soporte]
electrénico, se deben generar backups para garantizar |Ia|
preservacion de los documentos electrénicos siguiendo los protocolos|
establecidos por ENTerritorio, teniendo en cuenta los fundamentos de
preservacion a largo plazo formulados por el AGN.

La documentaciéon que no fue seleccionada se debe eliminar previal
autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien|
haga sus veces, siguiendo los lineamientos establecidos en el
Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.2.5. del Ministerio de Cultura.
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TIEMPO DE
SERIES RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo
e cT M
estion Central
420.28|INFORMES
420.28.2linformes a Otras Entidades 1 afio 9 afos | X X Agrupacion docume’ntql con valores gdmlnlstratlvos, fiscales,
contables, legales y técnicos donde se relacionan las respuestas a los
Solicitud de informe a otras entidades Electronico requerimientos y los reportes de actividades presentados a otras
entidades en cumplimento con el Resolucion Interna 276 de 2019,
Informe a otras entidades Electrénico

2de5s

articulo 2, numeral 4.2.punto 20. Resolucion interna 24 de 2021
articulo 1 numeral 4.2. punto 16.

El tiempo de retencién comienza a contarse a partir de la entrega del
Informe al interesado o entregadas las aclaraciones, segun lo
establecido en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una vez
cumpla el tiempo de retencion en el archivo central se debe conservar
totalmente como evidencia de las relaciones establecidas entre la|
entidad y otras entidades publicas y privadas para garantizar el
cumplimiento de su misionalidad.

La documentacion que se encuentre en formato papel, se debe
digitalizar, para garantizar la preservacion a largo plazo de Ia|
agrupacién original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestiéon documental y tecnologias de la|
informacién. Para los documentos en soporte electrénico, se debe|
generar backups para garantizar la preservacion de los documentos|
electrénicos siguiendo los protocolos establecidos por ENTerritorio,
teniendo en cuenta los fundamentos de preservacion a largo plazo
formulado por el AGN.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se debe realizar
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion — AGN.
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TIEMPO DE
SERIES RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo
Gestis CT E M S
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siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015
Capitulo IX articulos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9 del Ministerio de Cultura.
1 afio 9afos | X X Agrupacion documental de valor administrativo y legal que consiste

420.28.4]Informes de Acuerdos de Niveles de Servicio

Solicitud de informe de Acuerdo de Niveles de Servicio

Informe de Acuerdo de Niveles de Servicio

Electrénico

Electrénico

3des

en un contrato entre el proveedor de servicios y sus clientes internos
o externos que documenta qué servicios proporcionara el proveedor |
define los estandares de servicio que el proveedor estd obligado 3|
cumplir. En cumplimiento con el Decreto 2723 de 2008. Articulo 2.
Resolucién Interna 276 de 2019 articulo 2, numeral: 4.2. Resolucion
Interna 24 de 2021. articulo 1 numeral 4.2.

El tiempo de retencién comienza a contarse a partir de la entrega del
Informe al interesado o entregadas las aclaraciones, segun lo|
establecido en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una vez
cumpla el tiempo de retencion en el archivo central se debe conservar
totalmente como testimonio de ENTerritorio en de la administracion
de monitorio, revision, evaluacién y cumplimiento de los niveles de
servicios establecidos y acordados entre las partes. Los cuales sirven
de fuente primaria de informacion.

La documentacion que se encuentre en formato papel, se debe|
digitalizar, para garantizar la preservacion a largo plazo de Ia|
agrupacién original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestién documental y tecnologias de la|
informacién. Para los documentos en soporte electronico, se debe
generar backups para garantizar la preservacion de los documentos
electronicos siguiendo los protocolos establecidos por ENTerritorio,
teniendo en cuenta los fundamentos de preservacién a largo plazo|
formulado por el AGN.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se debe realizar|
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion — AGN,
siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015
Capitulo IX articulos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9 del Ministerio de Cultura.
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CODIGO

TIPOS

SERIES
SUBSERIES
DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT E M S

PROCEDIMIENTO

420.28.15

Informes de Gestion

Solicitud de informe de gestion

Informe de gestion

Electrénico

Electrénico

1 afio 9 afos

Agrupacion documental con valor administrativo que evidencia el
desarrollo de las actividades generadas del area o unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones segun lo establecido
Resolucién Interna 276 de 2019 articulo 2, numeral: 4.2. punto 20
Resolucion Interna 24 de 2021. articulo 1 numeral 4.2. puntos 14, 17,
y 18.

El tiempo de retencion comienza a contarse a partir de la entrega del
Informe al interesado o entregadas las aclaraciones, segun Io|
establecido en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una vez|
cumpla el tiempo de retencion en el archivo central se debe eliminar,
ya que no ofrece valores secundarios para la investigacion, debido a|
que la informacion se consolida en los Informes de Gestién de la
Subgerencia de operaciones.

La eliminacion se realizara previa autorizacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces,
siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5. del Ministerio de Cultura.

420.28.23

Informes de Seguim

iento Contractual

Solicitud de informe de Seguimiento Contractual

Informes de Seguimiento Contractual

Papel

Papel

19 afios

4des

Agrupacion documental de valor administrativo que evidencia la|
supervision realizada a los diferentes contratos. En cumplimiento con|
el Decreto 495 de 2019. Resoluciones Internas 147 de 2005, 264 de|
2009, 144 de 2010,y156 de 2011. Manual de Supervision ¢
Interventora. Resolucion Interna 276 de 2019 articulo 2, numeral:
4.2. Resolucion Interna 24 de 2021. articulo 1 numeral 4.2.

El tiempo de retencién comienza a contarse a partir de la entrega del
Informe al interesado o entregadas las aclaraciones, segun Io
establecido en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una vez|
cumpla el tiempo de retencion en el archivo central se debe eliminar,
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que la informacién se consolida en los Contratos llevados por laf
Subgerencia de operaciones.

La eliminacion se realizard previa autorizacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces,
siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5. del Ministerio de Cultura.

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT= Conservacion Total
E = Eliminacion
M = Reproduccion por medio Técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccién

Sthgerente

]

)
A
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|
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Bogota, 7 de febrero de 2022

Ciudad y Fecha

S5des
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INSTRUCCIONES
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ITEMS

INSTRUCCION

ENTIDAD PRODUCTORA

Escribir el nombre completo o razén social de la entidad productora de la documentacion a registrar en las TRD. En este
caso siempre sera ENTerritorio.

OFICINA PRODUCTORA

Consignar el nombre de la unidad administrativa que produce la serie o subserie documental como resultado del
ejercicio de sus funciones. Ejemplo: Oficina Asesora Juridica.

CcODIGO

Registrar los digitos y/o signos con los cuales se identificd la serie 0 subserie documental. Este debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad. Ejemplo: 100.02.01

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Consignar el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, resultantes de un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia de sus funciones. A continuacion, escribir el nombre asignado a las unidades
documentales que forman parte de una serie y que se identifican de forma separada debido a que los tipos
documentales varian de acuerdo al tramite de cada asunto. Por Ultimo, registrar cada uno de los tipos documentales que
conforman la serie o subserie Ejemplo:

CONTRATOS

Contratos de Prestacion de Servicios

— Estudio de conveniencia y oportunidad — Certificado de disponibilidad presupuestal

— Hoja de vida

— Copia de documento de identidad

— Certificados laborales

— Certificados de estudios

— Contrato

SOPORTE O FORMATO

Indicar frente a cada tipo documental en que en soporte se encuentra para documentos analogos o en que formato para
documentos electrénicos. Ejemplo: Papel, XML, PDF, Electrénico.

TIEMPOS DE RETENCION

Retencidn en archivo de gestion: diligenciar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo de gestion,
expresado en niumero de afios. Ejemplo: 2.

Retencion en archivo de central: consignar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo de central,
expresado en nimero de afos. Ejemplo: 20.




DISPOSICION FINAL

Indicar el tipo de disposicion final asignado a la serie o subserie documental, marcar con una X la abreviatura CT si se
trata de conservacion total, E si es eliminaciéon o S para el caso de seleccion.

Adicionalmente, si con fines de respaldo de la informacion y preservacion de los soportes originales, se dispuso la
reproduccion por cualquier medio técnico Microfilmacién, digitalizacién u otro de la serie o subserie, marcar la opcion M.

PROCEDIMIENTOS

Registrar informacion referente al proceso de valoracion documental y actividades referentes a la implementacion de las
Tablas de Retencion Documental — TRD, tal como:

1. Registrar el hecho a partir del cual se empiezan a contar los tiempos de retenciébn documental para las series y
subseries documentales.

2. Para las series y subseries documentales con disposicién final eliminacion, a las cuales se les asigné reproduccion
por otros medios tecnol6gicos, indicar en que momento se eliminara la reproduccion.

3. Registrar el sustento de la disposicién final asignada a series y subseries documentales teniendo en cuenta el
contenido de los documentos.

4. Para las series y subseries documentales con disposicion final seleccion, indicar el tamafio de la muestra y el método
de seleccion.

FIRMAS RESPONSABLES

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 del presente Acuerdo, las Tablas de Retencién Documental — TRD,
deberan ser firmadas por el Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia, y por el
responsable del area de gestion documental de la entidad.

CIUDAD Y FECHA

Consignar la ciudad y fecha(s) en que se aprobaron y convalidaron las Tablas de Retencién Documental — TRD.
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