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CENTRAL
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M

S

PROCEDIMIENTO

310

ACTAS

310

Actas de Entrega de Elementos

5

La subserie documental presenta el registro de los elementos o materiales entregados a
cada servidor publico para el cumplimiento de sus funciones. Se establece un tiempo de
retencién de 5 afios, frente a cualquier tema administrativo, el cual debe ser contado a
partir de la fecha del cierre del expediente. Por disposicion final, se procedera a la
eliminacién, en el entendido que la informacién no presenta valores secundarios al ser
un instrumento de control del almacén. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los
documentos teniendo en cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene
aproado ENTerritorio, presentado en la memoria descriptiva.

310

Actas de Inspeccion de Almacén

10

La subserie documental presenta la sintesis de los resultados de inspeccion realizados
sobre el area de almacén, con el que se lleva un control de los bienes propiedad de la
entidad.Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, de acuerdo con lo
reglamentado en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, el cual debe ser contado a partir
de la fecha de cierre del expediente. Por disposicion final, se establece la eliminacion,
en el entendido que la informacion solo presenta un instrumento de control realizado
con fines administrativos. Por lo que, no adquiere valores secundarios con el paso del
tiempo. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta
el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado ENTerritorio,
presentado en la memoria descriptiva.

310

13

CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

10

La subserie documental presenta el registro y nimero de radicacion de la
correspondencia y oficios recibidos y enviados por la entidad. Se establece un tiempo
de retencion de 10 afios, frente a cualquier requerimiento administrativo. Por disposicion
final, se deben eliminar los documentos por lo que no cuentan con valores secundarios,
ya que solo son un instrumento de control, que establece si existi6é o no determinada
comunicacion. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento destinado para tal fin, presentado en la memoria descriptiva.
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310 26

HISTORIALES DEL PARQUE AUTOMOTOR 5

La serie documental evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el
control, seguimiento y optimizacién del uso de los vehiculos que tiene la entidad. Se
establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo, el cual debe ser contado a partir de la fecha de cierre del expediente. Por
disposicion final, se establece una seleccion de manera que se conserven Unicamente
las historias de los vehiculos que se vieorn inmersos en investigaciones por accidentes
viales u otro tipo de eventualidad presentada mientras se hacia uso del bien. Esta
informacion debera ser transferida al archivo histérico, mientras que la restante se
puede eliminar por lo que no adquiere valores secundarios. Para haer efectiva la
disposicién de eliminacion, tener en cuenta el procedimiento aprobado por ENTerritorio
para tal fin, presentado en la memoria descriptiva.

310 29

INFORMES 10

310 29 9

Informes de Gestion

La subserie documental presenta el reporte de las actividades realizadas en
cumplimiento de las funciones de la unidad administrativa. Se establece un tiempo de
retencién de 10 afios, frente a cualquier requerimiento administrativo, el cual debera se
contado a partir de la fecha de cierre del expediente. Por disposicion final, se eliminara
la totalidad de la documentacion porque la informacion termina consolidada en el
informe de gestion de la Direccion General. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar
los documentos teniendo en cuenta el procedimiento destinado para tal fin, presentado
en la memoria descriptiva.

310 30

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 10

310 30 1

Tablas de Retencién Documental

La subserie documental presenta el proceso de valoracién de las agrupaciones
documentales de la entidad, en cuanto a tiempos de retencién y disposicion final, junto
con la metodologia de elaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion por el ente
rector. Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final, se conservara la totalidad de los expedientes como
parte de la historia institucional y muestra de las acciones realizadas al interior, para dar
cumplimiento con la normativa nacional. Cumplido el tiempo de retencion, transferir los
documentos al archivo histérico para garantizar su perdurabilidad en el tiempo.
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310

31

INSTRUMENTOS DE CONTROL

310

31

Planillas de Correspondencia

5

La subserie documental presenta el consecutivo de la correspondencia, enviada y
recibida en cumplimiento de las funciones de FONADE. Se establece un tiempo de
retencion de 5 afios, frente a cualquier tema administrativo, el cual debe ser contado a
partir de la fecha del cierre del expediente. Por disposicion final, se procedera a la
eliminacion, en el entendido que la informacién no presenta valores secundarios al ser
un instrumento de control y registro. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los
documentos teniendo en cuenta el procedimiento de eliminaciéon documental que tiene
aproBado ENTerritorio, presentado en la memoria descriptiva.

310

32

INVENTARIOS

310

Inventarios de Almacen

10

La subserie documental presenta el registro de los bienes que tiene el almacén para
garantizar el desarrollo de las funciones de la entidad. Se establece un tiempo de
retencién de 10 afios, de acuerdo con lo reglamentado en el articulo 28 de la Ley 962
de 2005, el cual debe ser contado a partir de la fecha de cierre del expediente. En
cuanto a la disposicion final, se conservara la totalidad de los documentos, como
muestra de la historia institucional de la entidad y el control realizado para el cuidado y
conservacion de los elementos y bienes muebles. Cumplido el tiempo de retencién,
digitalizar la informacion teniendo en cuenta el procedimiento destinado para tal fin,
presentado en la memoria descriptiva y transferir los documentos al archivo histérico
para garantizar su perdurabilidad en el tiempo.

310

32

Inventarios de Bajas de Bienes

10

La subserie documental presenta el registro de los bienes que tiene el almacén que han
sido dados de baja, bien sea porque sus condiciones de funcionamiento no son las mas
indicadas, o porque hubo una renovacion de los implementos de consumo.Se establece
un tiempo de retencién de 10 afios, de acuerdo con lo reglamentado en el articulo 28 de
la Ley 962 de 2005, el cual debe ser contado a partir de la fecha de cierre del
expediente. Por disposicion se eliminaran los documentos, en el entendido que
superados los valores contables la informacion no adquiere valores secundarios.
Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en cuenta el
procedimiento de eliminacién documental que tiene aproado ENTerritorio, presentado
en la memoria descriptiva.
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310 32 3

Inventarios de Entrada y Salida de Aimacén 10

La subserie documental presenta el registro de los elementos que ingresan y salen del
almacén, con el fin de controlar todos los movimientos internos de esta area. Se
establece un tiempo de retencion de 10 afios, de acuerdo con lo reglamentado en el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005, los cuales deben ser contados a partir de cada cierre
de vigencia. Por disposicion se eliminaran los documentos, en el entendido que
superados los valores contables la informacién no adquiere valores secundarios.
Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en cuenta el
procedimiento de eliminacién documental que tiene aproado ENTerritorio, presentado
en la memoria descriptiva.

310 34

MANUALES 20

310 34 1

Manuales de Archivo

La subserie documental presenta los procedimientos y reglamentaciones de
funcionamiento del &rea de archivo, necesaria para la toma de decisiones
administrativas, como la elaboracion e implementacién de los instrumentos y las
eliminaciones o transferencias documentales, entre otros. Se establece un tiempo de
retencion de 20 afios, frente a cualquier tema administrativo o juridico, lo cuales deben
ser contados a partir de la actualizacion del manual. Por disposicion final, se conservara
la totalidad de los expedientes como parte de la memoria histérica de la entidad.
digitalizacion:

Cumplido el tiempo de retencion, digitalizar la informacion teniendo en cuenta el
procedimiento destinado para tal fin, presentado en la memoria descriptiva y transferir
los documentos al archivo histérico para garantizar su perdurabilidad en el tiempo.

310 39

PLANES 10

310 39 10

Planes de Transferencias Documentales

La subserie documental presenta el registro del proceso técnico y administrativo, donde
se planean las transferencias o los traslados de los documentos, a otros archivos segin
la etapa del ciclo vital donde se encuentren. Se establece un tiempo de retencion de 10
afios, frente a cualquier requerimiento administrativo o juridico, el cual debe ser contado
a partir de la fecha del cierre del expediente. Por disposicion final, se conservara la
totalidad de los expedientes como parte de la historia institucional y muestra de las
acciones realizadas al interior, para dar cumplimiento con la normativa nacional.
Cumplido el tiempo de retencién, digitalizar la informacion teniendo en cuenta el
procedimiento destinado para tal fin, presentado en la memoria descriptiva y transferir
los documentos al archivo histérico para garantizar su perdurabilidad en el tiempo.
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OFICINA PERIODO: 5to de 2004 a 2007
PRODUCTORA: Servicios Generales Actos Administrativos: Decreto 288 de 2004; Resolucion 052 de 2004; Resolucion
' 196 de 2004; Resolucién 87 de 2007.
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
o S " SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS ARCHIVO o N S PROCEDIMIENTO
CENTRAL
310 49 REGISTROS 5 La subserie documental presenta el control realizado sobre el prestamo y consulta de
310 49 1 |Registros de Préstamos Documentales los documentos de archivo. Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a

cualquier tema administrativo, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final, se procedera a la eliminacién, en el entendido que la
informacion no presenta valores secundarios al ser un instrumento de control y registro.
Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en cuenta el
procedimiento de eliminacién documental que tiene aproado ENTerritorio, presentado
en la memoria descriptiva.

CONVENCIONES:

FIRMAS RESPONSABLES

Codigo: Unidad de Identificacion

CT= Conservacion Total

JUAN GUILLERMO ORTIZ JULIAO

Firmado digitalmente por JUAN
GUILLERMO ORTIZ JULIAO

D: Cddigo de la dependencia

E = Eliminacién

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

S: Cddigo de la serie

M = Reproduccién en medio tecnoldgico

Firmado digitalmente por PAOLA ANDREA NEIRA DUARTE
Fecha: 2022.12.16 08:19:16 -05'00'

pek

GERENTE DEL GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Sh: Cédigo de la subserie

S = Seleccién

Bogota 25 octubre de 2022
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