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SERIES
CODIGO SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

510.2|ACTAS

510.2.4|Actas de Comité de Baja de Bienes

Convocatoria a Comité de Baja de Bienes
Acta Comité de Baja de Bienes

Informe consolidado de baja de bienes
Concepto técnico de Baja de Bienes

Resolucién que ordena la baja de Bienes

Agrupacion documental con valores administrativos y legales, que
evidencia las acciones tomadas por el comité en la baja de bienes|
tangibles e intangibles en cumplimiento con la Ley 87 de 1993;
Resolucion 001 de 2001 articulo 2.3.3.1 de la Contaduria de
Bogota. Resolucion Interna 435 de 2019 capitulo Il articulo 4 al
12. Resolucién interna 276 de 2019 articulo 2 numeral 5.4 item 4.

El tiempo de retencién documental comienza a contarse a partir|
de la fecha de la celebracién del acto o reunién que evidencia la
correspondiente acta, segun lo establecido en el Acuerdo No 02
de 2014 articulo No 10. Una vez finalice sus valores primarios se
debe la conservacion total debido a que es una fuente histodrica, la
cual ofrece posibilidades investigativas de medidas y acciones|
institucionales de la gestién de ENTerritorio.

La documentacion que se encuentre en formato papel, se debe
digitalizar, para garantizar la preservacién a largo plazo de la
agrupacion original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestién documental y tecnologias de la
informacion. 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|
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 Nacién —|
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.

510.2.17|Actas de Eliminacién Documental

TIEMPO DE
SOPORTE O RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
FORMATO N :
Archivo Archivo
Gestion Central eu E M S
1 afio 9 afios | X X
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
1 afio 9 afios | X X

1de36

Agrupacion documental de valor administrativo que evidencia la
aplicacion de la tabla de retenciéon y/o valoracién para aquellos|
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TIEMPO DE
SERIES SOPORTE O RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT E M s
Gestion Central
Inventario de documentos a eliminar Papel documentos que ya cumplieron sus valores primarios. Igualmente
) ) hace referencia a las actas producidas como evidencia de la
Concepto técnico de valoracion documental Papel eliminacion de documentos de apoyo de las unidades
B » B o administrativas productoras; en cumplimiento con el Acuerdo 042
Actas de reunion Comite de Gestion Institucional Papel de 2002 del Archivo General de la Nacién; Decreto 1080 de 2015
. L " . . articulo 2.8.2.2.5; Decreto 828 de 2018; Acuerdo 04 de 2019
R.eg.|stro de publicacién en sitio web del inventario de documentos a Papel articulo 22 del Archivo General de la Nacién. Resolucion Internal
eliminar 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1 items 8 al 10
Acta de eliminacion Papel . » . .
El tiempo de retencion documental comienza a contarse a partir]
Certificado de destruccion y disposicion final eliminacion documental Papel de la fecha de la celebracion del acto o reunion que evidencia laf

2 de 36

correspondiente acta, segun lo establecido en el Acuerdo No 02
de 2014 articulo No 10. Una vez cumplido el tiempo de retencion,
se debe la conservacion total, debido a que ofrece posibilidades|
investigativas sobre las decisiones adoptadas en el apoyo de la
gestion de la Gerencia General como la implementacién de
estrategias adoptadas para el funcionamiento de la entidad.

La documentacion que se encuentre en formato papel, se debe
digitalizar, para garantizar la preservacién a largo plazo de la
agrupacioén original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestion documental y tecnologias de la
informacion. Para los documentos en soporte electrénico, se
debe generar backups para garantizar la preservacion de los|
documentos electronicos 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 Nacién —|
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.




ferritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

CODIGO: F-DO-15
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
VERSION: 01
GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA: 13/07/2021

EMPRESA NACIONAL PROMOTORA DEL DESARROLLO TERRITORIAL -

ENTIDAD PRODUCTORA:

ENTERRITORIO

OFICINA PRODUCTORA:

510 - GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

HOJANo._3__ DE__ 36_

CODIGO

SERIES
SUBSERIES
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SOPORTE O
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TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT E M S

PROCEDIMIENTO

510.10

COMPROBANTES DE ALMACEN

510.10.1

Comprobantes de Baja de Bienes

Resolucién que autoriza y/o aprueba la baja de bienes
Copia del acta del comité de baja de bienes

Copia concepto técnico de baja de bienes

Informe consolidado de baja de bienes

Registro de publicacion en WEB por venta o subasta de bienes

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

9 afos

Agrupacion documental de valor administrativo, contable vy fiscal|
que evidencia el registro contable e inventario de los bienes|
inservibles, bienes perdidos o hurto y el retiro fisico de estos del
activo de la entidad. En cumplimiento con Ley 42 de 1993. Ley 87
de 1993. Resolucién 1512 de 2010 del Ministerio de Medio|
Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial; Resolucion 414 de
2014 de la Contaduria General de la Nacion. Resolucion Interna|
276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1, y el procedimiento P-AD-
02.

Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del
momento en el cual se da de baja el respectivo bien o bienes y se
expide el correspondiente comprobante, en cumplimiento con el
Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10 y el cumplimiento de la]
prescripcion contable Ley 962 de 2005, Articulo 28; prescripcion
de la accién disciplinaria de la Ley 734 de 2002, articulo 30; Ley|
791 de 2002 Articulo 4 en los cuales se contemplan tres (3) afios|
de la prescripcion ordinaria para los muebles y de cinco (5) afios|
para bienes raices.

Una vez cumpla el tiempo de retencion en el archivo central se
debe eliminar ya que la informacion esta contenida en el Acta de
Comité de Baja de Bienes y en el consolidado de los inventarios|
generales de bienes de almacén de esta misma unidad
administrativa.

La eliminacion se realizara previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestién 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.

510.10.2

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

9 afos

3de36

Agrupacion documental de valor administrativo, contable y fiscal
que evidencia el registro en los comprobantes de egreso de|
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CODIGO

SERIES
SUBSERIES
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SOPORTE O
FORMATO

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT E M S

PROCEDIMIENTO

Comprobante de egreso de bienes

Papel

bienes que salen del almacén; esta salida de bienes del almacén
se puede dar de las siguientes situaciones: los bienes son
entregados al servicio; por transferencia de bienes a otras
entidades; por bienes entregados en comodato; por bienes dados|
de baja por inservibles; por pérdida o hurto. En cumplimiento con
Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993. Resolucién 001 de 2001
articulo 2.3.3 de la Contaduria de Bogota. Resolucion 1512 de
2010 del Ministerio de Medio Ambiente Vivienda y Desarrollo
Territorial; Resolucion 414 de 2014 de la Contaduria General de
la Nacién. Resolucién Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral
5.1.

Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del
momento de egreso de bienes de almacén y se expide el
comprobante, en cumplimiento con el Acuerdo No 02 de 2014
articulo No 10 y el cumplimiento de la prescripcion contable Ley
962 de 2005, Articulo 28; prescripcion de la accion disciplinaria de
la Ley 734 de 2002, articulo 30; Ley 791 de 2002 Articulo 4 en los|
cuales se contemplan tres (3) afios de la prescripcion ordinaria
para los muebles y de cinco (5) afios para bienes raices.

Una vez cumpla el tiempo de retencion en el archivo central se
debe eliminar ya que la informacion se consolida en los inventarios
generales de bienes de almacén de esta misma unidad
administrativa.

La eliminacién se realizard previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestién 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.

510.10.3

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

9 afos

4 de 36

Agrupacion documental de valor administrativo, contable que
evidencia el registro en los comprobantes de ingreso de bienes vy
nrodiictos ae inaresan al almacén de la entidad De la actividad
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CODIGO

SERIES
SUBSERIES
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SOPORTE O
FORMATO

TIEMPO DE
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DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT E M S

PROCEDIMIENTO

Remisién y/o factura de compra
Comprobante de ingreso de bienes
Comprobante de traslado de bienes

Inventario individual de bienes de almacén

Papel
Papel
Papel

Papel

e SRR S S I S

de compra, devolucion de bienes en uso o reintegros,
donaciones, traslados, traspasos reposicién, por préstamo, por|
comodato en cumplimiento con Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993.
Resoluciéon 001 de 2001 articulo 2.3.3 de la Contaduria de
Bogota. Resolucion 1512 de 2010 del Ministerio de Medio
Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial; Resolucion 414 de
2014 de la Contaduria General de la Nacién. Resolucion Interna
276 de 2019, articulo 2. numeral 5.1

Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del
momento de Ingreso de bienes de almacén y se expide el
comprobante de ingreso, en cumplimiento con el Acuerdo No 02
de 2014 articulo No 10 y el cumplimiento de la prescripcion
contable Ley 962 de 2005, Articulo 28; prescripcion de la accion
disciplinaria de la Ley 734 de 2002, articulo 30; Ley 791 de 2002
Articulo 4 en los cuales se contemplan tres (3) afios de la
prescripcién ordinaria para los muebles y de cinco (5) afios para
bienes raices.

Una vez cumpla el tiempo de retencion en el archivo central se
debe eliminar ya que la informacion se consolida en los inventarios
generales de bienes de almacén de esta misma unidad
administrativa.

La eliminacion se realizard previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestién 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.

510.13

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

510.13.1

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas

9 afos

5de36

Agrupacion documental que evidencia las comunicaciones
oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en

razon del niimera de radicacidn Fn  ciimnlimienta con  |a
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CODIGO

SERIES
SUBSERIES
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Archivo
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Archivo
Central

CT E M S

PROCEDIMIENTO

Consecutivo de Comunicaciones enviadas

Acta de anulacion de radicados de comunicaciones

Papel

Papel

Resolucion 276 de Septiembre 20 de 2019. Articulo 2. numeral
5.1. Acuerdo 060 de 2001. Resolucién interna 276 de 2019,
articulo 2 numeral 5.4.

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir del cierre
administrativo de la respectiva vigencia, anual, segun lo
establecido en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una vez|
cumpla el tiempo de retencién en el archivo central se debe
eliminar ya que estos documentos reposan en original en su
respectivos expedientes

La eliminacion se realizara previa autorizacion del Comité
Institucional de Gestién 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.

510.13.2

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Recibidas
Consecutivo de Comunicaciones recibidas

Papel

9 afos

6de 36

Agrupacion documental que evidencia las comunicaciones
oficiales recibidas que conforman un registro consecutivo en
razon del numero de radicacion. En cumplimiento con la
Resolucion 276 de Septiembre 20 de 2019. Articulo 2. numeral
5.1. Acuerdo 060 de 2001. Resolucién interna 276 de 2019,
articulo 2 numeral 5.4.

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir del cierre
administrativo de la respectiva vigencia, anual, segun lo
establecido en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una vez
cumpla el tiempo de retencién en el archivo central se debe
eliminar ya que estos documentos reposan en original en su
respectivos expedientes

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
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TIEMPO DE
SERIES SOPORTE O RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT E M s
Gestion Central
2015 articulo 2.8.2.2.5. del Ministerio de Cultura.

500.19|DERECHOS DE PETICION 1 afio 9 ainos X X Agrupacion documentall, cpn .valores adm|n|strat|vo§, fiscales,
contables, legales y técnicos; por la cual los ciudadanos|
Solicitud Derecho de Peticion Papel presentan derechos de peticion, peticiones, quejas, solicitudes|
) reclamaciones, denuncias y felicitaciones a ENTerritorio por|
Traslado por competencia Papel motivos de interés general o particular y a obtener pronta
L resolucion completa y de fondo sobre la misma. En cumplimiento
Respuesta Derecho de Peticion Papel con la Constitucion Politica de Colombia articulos 15, 23. Leyl

7 de 36

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
Funcién publica. Decreto 1083 de 2015 de la Funcion Publica.

El tiempo de retencion se comienza a contar una vez se haya
surtido la finalizacién del tramite administrativo o vigencia, segun lo
establecido en el Acuerdo No. 02 de 2014 articulo No. 10. Una
vez cumpla el tiempo de retencién en el archivo central se deben
seleccionar todos los que concluyeron con procesos de
investigacién por omisiéon 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 agrupacion original y posterior consulta; el cual se|
aplicara en conjunto con el grupo de Gestién documental vyj
tecnologias de la informacién. Para los documentos
seleccionados en sonorte electrénico. se deben aenerar backuns
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TIEMPO DE
SERIES SOPORTE O RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES FORMATO - - PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Arch!\{o Archivo cT E M s
Gestion Central
para garantizar la preservacion de los documentos electrénicos|
siguiendo los protocolos establecidos por ENTerritorio, teniendo
en cuenta los fundamentos de preservaciéon a largo plazo)
formulados por el AGN.
La documentacién que no fue seleccionada se debe eliminar]
previa autorizacién del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo los lineamientos
establecidos en el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.2.5. del
. 1 afio 9 aifos | X X Agrupacion documental que presenta el estado actual de la
510.20|DIAGNOSTICOS INTEGRALES DE ARCHIVOS gestion documental en aspectos administrativos, archivisticos, de
L ) . conservacion, infraestructura y tecnologia. En cumplimiento con el
Diagnéstico Integral de Archivos Electrdnico Decreto 1080 de 2015. Capitulo 2, articulo 2.8.7.2.3. Resolucién
X . . L. Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1 items 8 al 10.
Soportes del Diagnéstico Integral de Archivos Electrénico

8de36

Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir de la
emision de un nuevo Diagnéstico integral de archivos, con forme
a lo establecido en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10.
Una vez cumpla el tiempo de retencion en el archivo central se
conserva totalmente como evidencia de las reglamentaciones|
archivisticas generadas por la entidad en cumplimiento con las|
normas de gestion documental. Estos documentos responden a
estructuras organicas especificas, por lo que adquieren valores|
como parte de la memoria institucional de ENTerritorio.

La documentacion que se encuentre en formato papel, se debe
digitalizar, para garantizar la preservacién a largo plazo de la
agrupacioén original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestion documental y tecnologias de la
informacion. Para los documentos en soporte electrénico, se
debe generar backups para garantizar la preservacién de los
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CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT E M S

PROCEDIMIENTO

documentos electronicos 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, 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.

510.23

HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

Escrituras

Certificado tradicion y libertad
Estudio de titulos

Cédula catastral

Licencias

Avallios

Planos

Impuesto Predial

Ficha técnica del inmueble

Comunicaciones relacionadas con bienes inmuebles

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

19 afos

9de36

Agrupacion documental de valor administrativo y contable que
presenta la gestion de control y mantenimiento preventivo vy
correctivo de los bienes inmuebles de la entidad. En cumplimiento
con Ley 57 de 1887 Cddigo civil colombiano Libro Segundo de
los Bienes y de su Dominio, Posesién, Uso y Goce; Ley 42 de
1993. Ley 87 de 1993. Ley 734 de 2002; Ley 788 de 2012
articulo 86. Decreto 1420 de 1998. Decreto 1014 de 2005.
Circular Conjunta de 2003 de la Contraloria General de la
Republica y Procuraduria General de la Nacion. Resolucion 414
de 2014 de la Contaduria General de la Nacién. Resolucion
Interna 276 de 2019, articulo 2. numeral 5.1.

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la tradicion
de inmueble a cualquier titulo, a terceros, en cumplimiento con el
Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Igualmente con el
cumplimiento de la prescripcién contable Ley 962 de 2005,
Articulo 28; prescripcion de la accién disciplinaria de la Ley 734 de
2002, articulo 30; Ley 791 de 2002 Articulo 4 en los cuales se
contemplan tres (3) afios de la prescripcion ordinaria para los|
muebles y de cinco (5) afios para bienes raices. Una vez cumpla
el tiempo de retencion en el archivo central se debe seleccionar|
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Archivo
Gestion

Archivo
Central
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los historiales que adquieran un reconocimiento arquitectonico Y|
urbanistico o que sean de un bien de interés cultural.

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

La documentacién que no fue seleccionada se debe eliminar]
previa autorizacion del Comité Institucional de Gestion |
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.

510.24

HISTORIALES DE VEHICULOS

Factura de Compra (si aplica)

Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores
Certificado de inscripcion ante el RUNT

Seguro Obligatorio-SOAT

Tarjeta de propiedad del vehiculo

Certificado de la Revisién Tecnicomecanica y de Emisiones
Contaminantes

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

9 afos

10 de 36

Agrupacion documental de valor administrativo y contable que
evidencia el ciclo util de vida del parque automotor de la entidad,
en cumplimiento con la Resolucién Interna 276 de 2019, articulo
2. numeral 5.1

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la tradicién
de inmueble a cualquier titulo, a terceros o se da de baja el
vehiculo, en cumplimiento con el Acuerdo No 02 de 2014 articulo
No 10. Igualmente con el cumplimiento de la prescripcion
contable Ley 962 de 2005, Articulo 28; prescripcion de la accion
disciplinaria de la Ley 734 de 2002, articulo 30; Ley 791 de 2002
Articulo 4 en los cuales se contemplan tres (3) afios de la
prescripcion ordinaria para los muebles y de cinco (5) afios para
bienes raices. Una vez cumpla el tiempo de retencion en el




eterritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

CODIGO: F-DO-15
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
VERSION: 01
GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA: 13/07/2021

EMPRESA NACIONAL PROMOTORA DEL DESARROLLO TERRITORIAL -

ENTIDAD PRODUCTORA:

ENTERRITORIO

OFICINA PRODUCTORA:

510 - GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

HOJANo. __ 11___DE__ 36_

CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT E M S

PROCEDIMIENTO

Reporte de comparendos

Reporte de incidentes

Impuesto de vehiculos

Ficha de control de mantenimiento

Comunicaciones relacionadas con los vehiculos

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

archivo central se debe seleccionar los historiales que presenten
atenciones especiales en cuanto a las revisiones tecnico-
mecanicas realizadas como evidencia de posibles asignaciones|
del presupuesto de ENTerritorio.

La documentacion seleccionada que se encuentre en formato
papel, se debe digitalizar, para garantizar la preservacién 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 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 preservacion a largo plazo
formulado por el AGN.

La documentacién que no fue seleccionada se debe eliminar]
previa autorizacion del Comité Institucional de Gestidon |
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.

510.28

INFORMES

510.28.2

Informes a Otras Entidades

Solicitud de informe a otras entidades

Informe a otras entidades

Electronico

Electronico

9 afos

11 de 36

Agrupacion documental donde se relacionan las respuestas a los
requerimientos y los reportes de actividades presentados a otras|
entidades. En cumplimiento con la Resolucion Interna 276 de|
2019, articulo 2. numeral 5.1 item 22

El tiempo de retencién comienza a contarse a partir de la entrega
del Informe al interesado o entregadas las aclaraciones, adiciones
o modificaciones, segun lo establecido en el Acuerdo No 02 de
2014 articulo No 10. Una vez cumpla el tiempo de retencién en el
archivo central se debe conservar totalmente como evidencia de
las relaciones interestatales y con instituciones privadas en

Artmanliminnta AA Al mainiAn
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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
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, 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.

510.28.15|Informes de Gestiéon

Informe de gestion

Solicitud de informe de gestion

Electronico

Electronico

12 de 36

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 y con la con
Resolucion Interna 276 de 2019, articulo 2. numeral 5.1 items 18
al 21.

El tiempo de retencion comienza a contarse a partir de la entrega
del Informe al interesado o entregadas las aclaraciones, adiciones|
o modificaciones, segun lo establecido en el Acuerdo No 02 de
2014 articulo No 10. El tiempo de retencién comienza a contarse
a partir del cierre administrativo y vigencia a la que pertenece el
Informe segun lo establecido en el Acuerdo No 02 de 2014
articulo No 10. Una vez cumpla el tiempo de retencién 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 la Subgerencia Administrativa.

La eliminacién se realizard previa autorizacion del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces,
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siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de|
2015 articulo 2.8.2.2.5. del Ministerio de Cultura.
Informes trimestrales sobre acceso a la informacion, 1afio | 9afios | X X Agrupacion documental de valor administrativo donde se
510.28.29 . consolidan de las actividades de la gestién de los derechos de
quejas y reclamos 9
o . » . L. peticion, peticiones, quejas, reclamos, denuncias y felicitaciones.
Solicitud de informe de Acceso a la Informacién, Quejas y reclamos Electrénico En cumplimiento con la Constitucion Politica de Colombia
articulos 15, 23. Ley 1437 de 2011, Titulo Il, derecho de peticién.
Informe de Acceso a la Informacién, Quejas y reclamos Electrénico Sustituido por el articulo 1° de la Ley 1755 de 2015. Decreto 1081

13 de 36

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. Decreto 2623 de 2009,
articulo 12 de la Funcién Publica, modificado por el Decreto 1499
de 2017de la Funcion publica. Decreto 1083 de 2015 de la
Funcién Publica. Ley 1712 de 2014. Resolucién Interna 24 de
2021. Resolucion Interna 276 de 2019, articulo 2. numeral 5.1
items 11y 21. Circular Externa No. 001 de 2017

El tiempo de retencién comienza a contarse a partir de la entrega
del Informe al interesado o entregadas las aclaraciones, adiciones|
o modificaciones, 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 del
consolidado de las peticiones, quejas y reclamos allegadas a la
entidad durante determinado momento.

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
preservacion a largo plazo formulado por el AGN.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se debe




. - CODIGO: F-DO-15
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
eterricorio VERSION: 01
Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial GESTION DOCUMENTAL VIGENC'A: 1 3/07/2021
EMPRESA NACIONAL PROMOTORA DEL DESARROLLO TERRITORIAL -
ENTIDAD PRODUCTORA: ENTERRITORIO
HOJANo._ 14 DE__ 36_

OFICINA PRODUCTORA:

510 - GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

TIEMPO DE
SERIES SOPORTE O RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT E M s
Gestion Central
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.
510.29|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Bancos Terminolégicos de Series y Subseries 1afio | 9afios | X X Agrupacion documental de valor administrativo y técnico que
510.29.1 Documentales registra la definicion de las series y subseries documentales que
o . . o produce la entidad en cumplimiento de sus funciones. En
Banco Terminolégico de series y subseries documentales Electrénico cumplimiento con el Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestion
) » o . ~ . de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos|
Copia del Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio Electrénico

14 de 36

para la gestién documental. Literal g). Resolucién Interna 276 de
2019, articulo 2. numeral 5.1 item 8

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la fecha en
la cual se celebra el acto de reunién de aprobacién o modificacion
del Banco Terminoldgico, 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 reglamentaciones archivisticas aplicadas en la entidad vy
testimonial de los asuntos generados por ENTerritorio que
responden a estructuras organicas especificas.

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
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 Nacién —|
AGN. siauiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080
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CODIGO SUBSERIES sg:“l:;foo ( ) PROCEDIMIENTO
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Gestion Central

de 2015 Capitulo IX articulos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9 del Ministerio
de Cultura.

510.29.2|Cuadros de Clasificacién Documental - CCD 1 afo 9 afos | X X Agrupacion documental de valor administrativo que refleja la|
= jerarquizacion dada a la documentacién que produce la entidad,
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD Electronico por medio de secciones, subsecciones, series y subseries. En

15 de 36

cumplimiento con el Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestion
de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos
para la gestion documental. Literal a). Resolucién Interna 276 de
2019. Articulo 2. numeral 5.1 item 8.

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la fecha en
la cual se celebra el acto de reunién de aprobacién o modificacion
del Cuadro de Clasificacion Documental, 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 reglamentaciones archivisticas aplicadas|
en la entidad y testimonial de los asuntos generados por|
ENTerritorio que responden a estructuras organicas especificas.

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
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 Nacién —|
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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510.29.3|Inventarios Documentales de Archivo Central 1 afo 9 afos | X X Agrupacion documental de valor administrativo, que describe las
= series y/o asuntos de los documentos que se custodian en el
Inventario Documental de Archivo Central Electronico Archivo Central de la entidad. En cumplimiento con el Decreto

16 de 36

1080 de 2015 Capitulo V. Gestion de Documentos. Articulo
2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.
Literal ). Resolucion Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1
item 8

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la
actualizacion de los inventarios, una realizada la transferencia
primaria al archivo central, la secundaria al archivo histérico o se
eliminan documentos, establecido en el Acuerdo No 02 de 2014
articulo No 10. Una vez cumpla el tiempo de retencién en el
archivo central se debe conservar totalmente como evidencia de|
las reglamentaciones archivisticas aplicadas en la entidad Y|
testimonial de los asuntos generados por las unidades
productoras de ENTerritorio.

La documentacion que se encuentre en formato papel, se debe
digitalizar, para garantizar la preservacién a largo plazo de la
agrupacioén original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestion documental y tecnologias de la
informacion. Para los documentos en soporte electrénico, se
debe generar backups para garantizar la preservacion de los|
documentos electronicos 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 Nacién —|

AGN, siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080
Aa 2N1R Canitiila 1Y articiilae 2220 1 al 2 2 2 Q Q Aal Minictarin
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de Cultura.

510.29.4

Inventarios Documentales de Archivo de Gestion

Inventario Documental de Archivo de Gestion

Electronico

9 afos

Agrupacion documental de valor administrativo, que describe las
series y/o asuntos de los documentos que se custodian en los|
Archivos de gestion de la entidad. En cumplimiento con el Decreto
1080 de 2015 Capitulo V. Gestion de Documentos. Articulo
2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.
Literal ). Resolucion Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1
item 8.

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la
actualizacion de los inventarios, antes de realizar la transferencia
primaria al archivo central o se eliminan documentos, 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
la informacion termina consolidada en los inventarios|
documentales del archivo central de esta misma unidad
administrativa (Grupo de servicios administrativos).

La eliminacién se realizard previa autorizacion del Comité
Institucional de Gestién 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.

510.29.5

Modelos de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos - Moreq

9 afos

17 de 36

Agrupacion documental de valor administrativo y técnico que
evidencia la formulacion de los requisitos funcionales y no
fiincionales de lns daciimentos electranicos nradiicidos nor Ia
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Documento técnico Modelo de Requisitos para la Gestién de
Documentos Electrénicos - Moreq

Informe de seguimiento Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos

Copia Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Electronico

Electronico

Electronico

gestion administrativa, financiera y operativa de la entidad. En
cumplimiento con el Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestion
de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos|
para la gestion documental. Literal f). Resolucion Interna 276 de
2019. Articulo 2. numeral 5.1 item 8

El tiempo de retencién se empieza a contar a partir de la pérdida
de vigencia del MOREQ una vez se expide uno nuevo,
establecido en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una vez
cumpla el tiempo de retencidon en el archivo central se debe|
conservar totalmente como evidencia de las reglamentaciones|
archivisticas aplicadas en la entidad y testimonial de los asuntos|
generados por las unidades productoras de ENTerritorio

La documentacion que se encuentre en formato papel, se debe
digitalizar, para garantizar la preservacién a largo plazo de la
agrupacioén original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestion documental y tecnologias de la
informacion. 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 retencion en el archivo central se debe
realizar transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién —|
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.

510.29.6

Planes Institucionales de Archivos - PINAR

18 de 36

9 afos

Agrupacion documental de valor administrativo que presenta la
planeacién de la funcion archivistica, en articulacién con los|
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Documento técnico PINAR

Copia Acta de Comité de Gestion y Desempefio

Electronico

Electronico

planes y proyectos estratégicos de la entidad. En cumplimiento
con el Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestion de|
Documentos. Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestion documental. Literal d). Resolucién Interna 276 de 2019.
Articulo 2. numeral 5.1 item 8

El tiempo de retencién se empieza a contar a partir de la pérdida
de vigencia del PINAR, una vez se expide uni nuevo, segun el
Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una vez cumpla el tiempo
de retencién en el archivo central se debe conservar totalmente
como evidencia de las reglamentaciones archivisticas aplicadas|
en la entidad y testimonial de los asuntos generados por las|
unidades productoras de ENTerritorio.

La documentacion que se encuentre en formato papel, se debe
digitalizar, para garantizar la preservacion a largo plazo de la]
agrupacion original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestion 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, 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.

510.29.7

Programas de Gestion Documental - PGD

Documento técnico PGD

Electronico

9 afos

19 de 36

Agrupacion documental de valor administrativo que establece los
componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion,
produccién, gestién, tramite, organizacién, transferencias |
disposicion final de los documentos de la entidad. En
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Copia Acta de Comité de Gestion y Desempefio

Electronico

cumplimiento con el Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestion
de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos
para la gestion documental. Literal c). Resolucién Interna 276 de
2019. Articulo 2. numeral 5.1 item 8

El tiempo de retencidon se empieza a contar a partir de la pérdida
de vigencia del PGD por la expedicion de un nuevo, segun el
Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una vez cumpla el tiempo
de retencién en el archivo central se debe conservar totalmente
como evidencia de las reglamentaciones archivisticas aplicadas|
en la entidad y testimonial de los asuntos generados por las
unidades productoras de ENTerritorio.

La documentacién que se encuentre en formato papel, se debe
digitalizar, para garantizar la preservacién a largo plazo de la|
agrupacioén original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestion documental y tecnologias de la
informacién. Para los documentos en soporte electrénico, se|
debe generar backups para garantizar la preservacion de los
documentos electronicos 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 Nacién —|
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.

510.29.8

Tablas de Control de Acceso - TCA
Tabla Control de Acceso - TCA

Copia Acta de Comité de Gestion y Desempefio

Electronico

Electronico

9 afos

20 de 36

Agrupacion documental de valor administrativo y legal que
presenta las condiciones de acceso y restriccion de series |
subseries documentales de la entidad. En cumplimiento con el
Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestion de Documentos.
Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién
documental. Literal i). Resolucién Interna 276 de 2019. Articulo 2.
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numeral 5.1 item 8.

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la pérdida
de vigencia de las Tablas de Control de Acceso por la expedicién
de una nueva o la actualizacién de la vigente, establecido en el
Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una vez cumpla el
tiempo de retencion en el archivo central se debe conservarl
totalmente como evidencia de las reglamentaciones archivisticas
aplicadas en la entidad y testimonial de los asuntos generados por|
las unidades productoras de ENTerritorio.

La documentacion que se encuentre en formato papel, se debe
digitalizar, para garantizar la preservacién a largo plazo de la
agrupacioén original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestion documental y tecnologias de la
informaciéon. 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 Nacién —|
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.

510.29.9

Tablas de Retencion Documental - TRD

Tablas de retenciéon documental.

Papel

21 de 36

Agrupacion documental de valor administrativo que presenta el
listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se les asigna el tempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos de la entidad. En cumplimiento
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Copia Acta de Comité de Gestion y Desempefio Papel con el Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestién de
Documentos. Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la]
Comunicacion oficiales de solicitud de convalidacion TRD Papel gestiéon documental. Literal b). Resolucion Interna 276 de 2019.
Articulo 2. numeral 5.1 item 8
Conceptos Técnicos de convalidacion TRD. Papel
. El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la
Actas de mesa de frabajo TRD Papel actualizacion de la TRD por materializarse uno de los
Certificado convalidacion de TRD. Papel presupuestos para tal efecto, establecido en el Acuerdo No 02 de
2014 articulo No 10, Una vez cumpla el tiempo de retencién en el
Acto administrativo de adopcion de las TRD Papel archivo central se debe conservar totalmente como evidencia de
las reglamentaciones archivisticas aplicadas en la entidad vy
Registro de publicacién en la pagina web de la TRD Papel testimonial de los asuntos generados por las unidades
productoras de ENTerritorio. Estos documentos responden a
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Papel estructuras organicas especificas, por lo que adquieren valores

Documentales.

22 de 36

como parte de la memoria institucional de ENTerritorio.

La documentacion que se encuentre en formato papel, se debe
digitalizar, para garantizar la preservacion a largo plazo de la
agrupacioén original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestidn documental y tecnologias de la
informaciéon. Para los documentos en soporte electronico, 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 Nacién —|
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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510.29.10

Tablas de Valoracion Documental - TVD

Tablas de Valoracion Documental

Diagnéstico documental

Historia Institucional

Copia Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Comunicacion oficiales de solicitud de convalidacion TVD
Conceptos Técnicos de convalidacion TVD.

Actas de mesa de trabajo TVD

Certificados convalidacion de TVD

Acto administrativo de adopcién de las TVD

Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

1 afio 9 afios
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Agrupacion documental de valor administrativo que presenta el
listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central y su disposicion
final. Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestién de Documentos.
Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién
documental. Literal b). Resoluciéon Interna 276 de 2019. Articulo
2. numeral 5.1.

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la
identificacion de un cambio normativo que requiera la
actualizacién de una TVD, establecido en el Acuerdo No 02 de
2014 articulo No 10. Una vez cumpla el tiempo de retencién en el
archivo central se debe conservar totalmente como evidencia de|
las reglamentaciones archivisticas generadas por la entidad en
cumplimiento de las normas en gestidbn documental. Estos
documentos responden a estructuras organicas especificas, por|
lo que adquieren valores como parte de la memoria institucional
de ENTerritorio.

La documentacion que se encuentre en formato papel, se debe
digitalizar, para garantizar la preservacién a largo plazo de la
agrupacioén original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestion documental y tecnologias de la
informacion. Para los documentos en soporte electrénico, se
debe generar backups para garantizar la preservacion de los|
documentos electronicos 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 <intiiendn Ins lineamientns estahlecidns en el Decratn 1080
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de 2015 Capitulo IX articulos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9 del Ministerio
de Cultura.
510.30{INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Asignacion de 1 afio 9 afos X Documentos que presentan un tramite administrativo del control
510.30.1 Estacionamientos de vehiculos realizado a la asignacion de estacionamientos para vehiculos. En
» . ¥ . i . cumplimiento con la Resolucion 276 de Septiembre 20 de 2019.
Solicitud de asignacion de estacionamiento de vehiculos Papel Articulo 2. numeral. 5.1.
Respuesta a la solicitud de estacionamiento de vehiculo Papel El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la|
. . " - actualizacion o cambio del instrumento, segun el Acuerdo No 02
Comunicaciones sobre la asignacion de establecimiento de Papel . ; -
. de 2014 articulo No 10. Una vez cumpla el tiempo de retencién en
vehiculos . . . L.
el archivo central se debe eliminar, ya que la informacién solo es|
un control y no contiene valores secundarios.
La eliminacién se realizara previa autorizacion del Comité
Institucional de Gestién 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.
Instrumentos de Control de Comunicaciones 1 afio 9 afos X Agrupacion documental de valor administrativo que evidencia el
510.30.2 Oficiales registro como remitente, numero de radicado, asunto |
» . responsable del tramite para su distribucion y tramite en las
Documento de devolucion de correspondencia externa Papel respectivas unidades productoras. En cumplimiento con Ley 57
D d d . ficial Papel de 1985. Ley 594 de 2000. Acuerdo 60 de 2001 del Archivo
. ocumento de entrega de comunicaciones oficiales externas o ape General de la Nacion. Resolucion Interna 276 de 2019. Articulo 2.
internas numeral 5.1
Planillas de mensajeria Papel
El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la
actualizacién o cambio del instrumento, segun el Acuerdo No 02
de 2014 articulo No 10. Una vez cumpla el tiempo de retencién en

24 de 36
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el archivo central se debe eliminar, ya que la informacion solo es|
un control y no contiene valores secundarios.

La eliminacion se realizara previa autorizacion del Comité
Institucional de Gestién 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.

510.30.4

Instrumentos de Control de Suministro de Tiquetes
Reportes de control de facturas de tiquetes

Informe de ejecucion de suministro de tiquetes

Papel

Papel

9 afos

Agrupacion documental que presenta un tramite administrativo del
control del suministro de tiquetes. En cumplimiento con Ia
Directiva 09 de 2018 de la Presidencia de la Republica —|
Austeridad de Gasto. Guia de usuario Aplicativo de Tiquetes.
Resolucion Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1 items 17
al 19.

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la
actualizacion o cambio del instrumento, segun 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 la informacion solo es|
un instrumento de control que no contiene valores secundarios.

La eliminacién se realizara previa autorizacion del Comité
Institucional de Gestién 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.

510.31

INVENTARIOS

510.31.2

Inventarios de Bienes Inmuebles

Inventario de Bienes Inmuebles

Papel

9 afos

25 de 36

Agrupacion documental de valor administrativo, contable y fiscal
que evidencia los registros realizados sobre los bienes inmuebles|
de la entidad. En cumplimiento con la Ley 84 de 1873 Codigo Civil
Colombiano, articulo 2200. Ley 610 de 2000 Articulos 1, 3,6 v 7.
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Ley 734 de 2002 articulo 34. Ley 1314 de 2009. Ley 1474 de
2011 articulo 87. Ley 1753 de 2015. Decreto 047 de 2014.
Decreto 1068 de 2015 Titulo Il, Capitulo 1. Decreto 2483 de
2018. Manual de Politicas Contables Capitulo Il Propiedad Planta
y equipo, Capitulo Ill -Propiedades de Inversion y Capitulo V
Activos Intangibles y pagos anticipados. Resolucion 276 de
septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.1.

El tiempo de retencidon se empieza a contar a una vez se
actualizan los inventarios incluyendo bienes, entregandolos a
terceros a cualquier titulo, en cumplimiento con el Acuerdo No 02
de 2014 articulo No 10. Igualmente con el cumplimiento de la
prescripcion contable Ley 962 de 2005, Articulo 28; prescripcion
de la accion disciplinaria de la Ley 734 de 2002, articulo 30; Ley|
791 de 2002 Atrticulo 4 en los cuales se contemplan tres (3) afios|
de la prescripcion ordinaria para los muebles y de cinco (5) afios
para bienes raices. Una vez cumpla el tiempo de retencién en el
archivo central se debe conservar totalmente ya que esta
informacién consolida todos los registros realizados desde el area
de almacén, por eso sirve como referente de la historia
institucional de ENTerritorio.

La documentacién que se encuentre en formato papel, se debe
digitalizar, para garantizar la preservacién a largo plazo de la
agrupacion original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestién documental y tecnologias de la
informaciéon. Para los documentos en soporte electrénico, se
debe generar backups para garantizar la preservacion de los
documentos electronicos 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, 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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Por disposicion final se establece la conservacion total.
Resolucion 276 de Septiembre 20 de 2019, por la cual se
determinan los grupos de trabajo de la Empresa Nacional
Promotora Del Desarrollo Territorial - ENTerritorio y se establecen
sus funciones, articulo 2, funciones especificas de los grupos de
trabajo. 5.1. Servicios Administrativos.
510.31.3)Inventarios de Bienes Muebles 1 afo 9 afos | X X Agrupgmon ldocumer.wtal de vglor admlmstratlvo,. contable vy fiscal
que evidencia los registros realizados sobre los bienes muebles de|
Cronograma de toma fisica de Bienes Muebles Papel la entidad. En cumplimiento con la Ley 84 de 1873 Cddigo Civil
o ) Colombiano, articulo 2200. Ley 610 de 2000 Articulos 1, 3,6 y 7.
Inventarios individuales de Bienes Muebles Papel Ley 734 de 2002 articulo 34. Ley 1314 de 2009. Ley 1474 de
- . 2011 articulo 87. Ley 1753 de 2015. Decreto 047 de 2014.
Acta de la toma fisica de Bienes Muebles Papel Decreto 1068 de 2015 Titulo I, Capitulo 1. Decreto 2483 de
L . . 2018. Manual de Politicas Contables Capitulo Il Propiedad Planta|
Comunicaciones sobre la toma fisica de Bienes Muebles Papel

27 de 36

y equipo, Capitulo Ill -Propiedades de Inversiéon y Capitulo V
Activos Intangibles y pagos anticipados. Resolucién 276 de
septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.1.

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la
actualizacion de inventarios de bienes muebles o dandolos de|
baja, en cumplimiento con el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No
10. Igualmente con el cumplimiento de la prescripcion contable
Ley 962 de 2005, Articulo 28; prescripcion de la accion
disciplinaria de la Ley 734 de 2002, articulo 30; Ley 791 de 2002
Articulo 4 en los cuales se contemplan tres (3) afios de la
prescripcion ordinaria para los muebles y de cinco (5) afios para
bienes raices. Una vez cumpla el tiempo de retencién en el
archivo central se debe conservar totalmente ya que esta
informacion consolida todos los registros realizados desde el area
de almacén, por eso sirven como referente de la historia
institucional de ENTerritorio.
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La documentacion que se encuentre en formato papel, se debe
digitalizar, para garantizar la preservacién a largo plazo de la
agrupacioén original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestién documental y tecnologias de la
informacion. Para los documentos en soporte electronico, 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 Nacién —|
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.

510.40

PLANES

510.40.4

Planes Anuales de Mantenimiento de la
Infraestructura Institucional

Diagnostico de infraestructura fisica
Cronograma anual de mantenimiento de infraestructura

Evaluacién y/o solicitud de intervencion de la infraestructura fisica de
los espacios de trabajo.

Constancia de mantenimiento preventivo y correctivo de
infraestructura

Comunicaciones relacionadas con el mantenimiento de la
infraestructura institucional

Electronico

Electronico

Electronico

Electronico

Electronico

28 de 36

9 afos

Agrupacion documental de valor administrativo que evidencia el
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica
de la entidad para prevenir el deterioro acelerado de Ia
infraestructura, comprende acciones que se deben realizar en
forma planificada, periédica, permanente y programada, para
prevenir, retrasar o evitar el deterioro de la infraestructura,
producto del uso normal. En cumplimiento con la Ley 9 de 1989.
Ley 388 de 1997. Ley 1682 de Decreto 1077 de 2015. RETIE
Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas. RETILAP
reglamento Técnico de lluminacién y Alumbrado publico.
NTC2050. Resolucién Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral
5.1

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la

finalizaniAn Ao la annalidad nara la ~nal fila alahArada ol Dlan
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CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPO DE

RETENCION (ANOS)

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT E M S

PROCEDIMIENTO

segun lo establecido en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10.
Una vez cumplido el tiempo de retencion documental, se
procedera a la eliminacion total de estos documentos, ya que
estos planes se actualizan periédicamente y, no poseen valores|
secundarios.

La eliminacion se realizara previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestién 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.

510.40.7

Planes de Conservacion Documental

Plan de Conservacion documental

Electronico

29 de 36

9 afos

Agrupacion documental de valor administrativo y técnico que
registra las acciones a corto, mediano y largo plazo, encaminadas|
a ser ejecutadas a través de programas, procesos Y|
procedimientos de la conservacién de las caracteristicas fisicas Y|
funcionales de los documentos durante el ciclo vital, sin importar
su soporte y el medio en que se encuentren. En cumplimiento con
el Acuerdo 006 de 2014.

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la
finalizacién del cumplimiento total del Plan, de la actualizacién o la
expedicion de uno nuevo, 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 reglamentaciones archivisticas aplicadas por la
entidad como huella testimonial de la gestién documental con
miras a preservar la historia de la entidad.

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
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 Nacién —|
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TIEMPO DE
SERIES SOPORTE O RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT E M s
Gestion Central
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.
510.40.12|Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo Tafio | 9afios [X X 3 _ -

Agrupacion documental de valor administrativo y técnico que
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo Electrénico registra las acciones a corto, mediano y largo plazo, encaminadas|

30 de 36

a ser ejecutadas a través de programas, estrategias, procesos Y|
procedimientos con el fin de asegurar la preservacién a largo
plazo de los documentos electronicos de archivo, en cumplimiento
con el Acuerdo 006 de 2014, Articulo 12.

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la
finalizacién del cumplimiento total del Plan, de la actualizacién o la
expedicion de uno nuevo, 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 reglamentaciones archivisticas aplicadas por la
entidad como huella testimonial de la gestién documental con
miras a preservar la historia de la entidad.

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
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, 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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OFICINA PRODUCTORA:
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TIEMPO DE
SERIES SOPORTE O RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT E M s
Gestion Central
510.40.18|Planes del Sistema de Gestién Ambiental 1 afo 9 afos | X X Agrupacion documental de valor administrativo, que evidencia los
T compromisos, acciones y estrategias que adopta la entidad en el
Plan del Sistema de Gestion Ambiental Electronico marco del Sistema de Gestion Ambiental. En cumplimiento con la
Resolucion 1164 de 2002 del Ministerio del Medio Ambiente.
Informe de seguimiento al plan del Sistema de Gestion Ambiental Electrénico Resolucidn 276 de 2019. Articulo 2. numeral. 5.1. Servicios
Administrativos.

Registros fotograficos del Sistema de Gestion Ambiental Electronico El iempo de retencidn se empieza a contar a partir de la pérdida
Soportes de seguimiento al plan del Sistema de Gestion Ambiental Electronico de vigencia del Plan por la expedicién de uno nuevo o uno

actualizado, segun lo establecido en el Acuerdo No 02 de 2014
articulo No 10. Una vez cumpla el tiempo de retencién en el
archivo central se debe conservar totalmente como muestra de las|
acciones realizadas por la entidad para adoptar el sistema de|
gestion ambiental. Estos documentos hacen parte de la memoria
histérica de ENTerritorio.

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
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 Nacién —|
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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TIEMPO DE
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CODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT E M s
Gestion Central
510.41 PLANES DE TRANSFERENCIAS
*" |DOCUMENTALES
i . . 1 afio 9 afios X X Agrupacion documental de valor administrativo, legal y técnico,
510.41.1|Planes de Transferencias Documentales Primarias que evidencia el registro de la remision de los documentos del
. o archivo de gestion al archivo central, segin los tiempos de
Cronograma de transferencias documentales primarias Papel retencion establecidos en tablas de retencion documental de la
Solicitud de t . L Papel entidad. En cumplimiento con el Mini/Manual No. 4 Tablas de
olicitud de transierencia primaria ape Retencién Documental y Transferencias Documentales del
Inventario Unico Documental Papel Archivo General de la Nacion, Decreto 1080 de 2015 articulo|
P 2.8.2.9.3. Resolucion Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1
Comunicaciones oficiales sobre la transferencias documentales Papel ftems 8 al 10.

primarias
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El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la
actualizacién o modificacion del Plan, 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 reglamentaciones archivisticas aplicadas|
por la entidad como huella testimonial de la gestion documental
con miras a preservar la historia de la entidad.

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
preservacion 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 Nacién —|
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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TIEMPO DE
SERIES SOPORTE O RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo
- CT E M S
Gestion Central
i . 1 afio 9 afios | X X Agrupacion documental de valor administrativo, legal y técnico,
510.41.2|Planes de Transferencias Documentales Secundarias que evidencia el registro de la remision de los documentos del
. . archivo central al archivo histérico, de aquellos documentos a los
Cronograma de transferencias documentales secundaria Papel que se les dio la conservacién total segin la disposicién final,
L - . consignada en las TRD. En cumplimiento con el Mini/Manual No.
Comunicaciones oficiales sobre la transferencias documentales Papel

secundarias
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4 Tablas de Retencion Documental y Transferencias
Documentales del Archivo General de la Nacién, Decreto 1080 de
2015 articulo 2.8.2.9.3. Resolucién Interna 276 de 2019. Articulo|
2. numeral 5.1 items 8 al 10

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la
actualizacién o modificacién del Plan, 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 reglamentaciones archivisticas aplicadas
por la entidad como huella testimonial de la gestién documental
con miras a preservar la historia de la entidad.

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
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 Nacién —|
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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510.51|REGISTROS
510.51.4|Registros de Operaciones de Caja Menor 1 afio 9 afos X Agrupacion documental con valor administrativo, contable y fiscal|
que evidencia el registro de los procesos de apertura y ejecucion
Resolucion de constitucion caja menor Papel de gastos, como el reembolso y legalizacién de la caja en el
cumplimiento del Decreto 522 de 2003 del Ministerio de Hacienda
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Papel y Crédito Publico. Estatuto Tributario. Articulos617 y Articulo 771.
Catalogo Unico de Informacién Financiera con Fines de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Papel Supervision expedido por la Superintendencia Financiera. Circular]
. . . externa No. 100 de 1995 de la Superintendencia Bancaria.
Comunicacion del responsable del manejo de la caja menor Papel Circular Basica Contable y Financiera. Manual de politicas
. - . contables de normas internacionales de informacién financiera —|
Registro de movimiento de caja menor Papel NIIF. Reglamento de presupuesto del Fondo Financiero de
- . . Proyectos de Desarrollo — Anexo 1. Manual de presupuesto.
Certificado de cumplimiento y soportes de caja menor Papel Decreto 2768 de 2012 Articulo 12. Resolucion Intema 276 de
Comprobante de ingreso de evoluciones o descuentos Papel 2019. Articulo 2. numeral 5.1
Informe arqueo de caja Papel El tiempo de retenciéon documental comienza a aplicarse a partir|
de la fecha del tltimo asiento y/o finalizado su tramite y se expide,
Acta de cierre de caja menor y soportes. Papel el respectivo paz y salvo. El tiempo de disposicion de la retencion
se toma con base a Ley 962 de 2005. Una vez cumpla el tiempo
Paz y Salvo para liquidacion de caja menor Papel de retencion en el archivo central se debe eliminar ya que la]
informacion se consolida en el libro diario.
Comunicaciones relacionadas con la caja menor Papel
La eliminacién se realizara previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestién 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 = DISPOSICION FINAL
RETENCION (ANOS
CODIGO SUBSERIES sg:MR;EOO ( ) PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT E M s
Gestion Central
510.55 REPORTES DEL SISTEMA DE GESTION 1 afio 9 afios X Agrupacion documental de valor administrativo que reporta de
. manera estadistica la gestion de la trazabilidad de los documentos|
EogudMOE:lTAL - ORFEO Electroni en la Herramienta tecnolégica de gestion documental, el cual es|
eporte de Orfeo ectronico

un software libre amparada bajo la licencia GNU GPL, altamente
escalable, desarrollada bajo PhP que incorpora la idea de
"fractalizar procesos" para facilitar la gestion de los documentos|
de la Entidad. En cumplimiento de la Ley 594 de 2000, titulo V;
Decreto 2609 de 2012; Resolucion Interna 276 de 2019, articulo
2, numeral. 5.1.

El tiempo de retencién se empieza a contar a partir del recibo del
reporte o una vez realizadas las aclaraciones o modificaciones|
requeridas, segun lo establecido en el Acuerdo No 02 de 2014
articulo No 10. Una vez cumpla el tiempo de retencién en el
archivo central se elimina ya que estos sistemas se actualizan
periddicamente.

La eliminacién se realizard previa autorizacion del Comité
Institucional de Gestién 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.

CT= Conservacion Total

E = Eliminacién

S = Seleccion

CONVENCIONES:

IM = Reproduccion por medio Técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

FIRMAS RESPONSABLES:

Gerente del Grupo de Sen\icios Adnlinistrativos
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Bogotd, 7 de febrero de 2022
Ciudad y Fecha
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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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