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* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH / DIM SOPORTE O FORMATO

AG AC CT E MT SS SBD

La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que dentro de las posibilidades 
investigativas que ofrecen la Adas, se encuentra el poder realizar estudios historicos como 
fuentes primarias del desarrollo de las actividades necesarias para la baja defmitiva de 
bienes mediante la depuracion de actives, con el fin de mantener actualizado el inventario 
de la Unidad.

ACTAS002300.03

2 8 X XN/AActas de Comite de Baja de Bienes e Inventarios002

Razbn por la cual, una vez fmalizados sus valores primaries y tiempos de retencion se 
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccibn 
exacta por medio tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de 
utilizer las imbgenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn 
y velando por la preservacibn documental del expediente fisico. La actividad sera 
desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, 
siguiendo los lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacibn de la memoria descriptiva. El Tiempo de Retencion dara inicio 
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Resolucibn de baja 
de bienes.

Papel, HTML 
Papel, PDF 
Papel, PDF 

Papel, PDF, XLSX

Convocatoria

Ficha Tbcnica

Acta de reunion

Listado de asistencia

Papel.PDFResolucibn de Baja de Bienes

Respaldo normative: Resolucibn 626 de 2015. Procedimiento GL-PR-03 “Baja de Bienes 
Muebles”.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM
SCT E MTAG ACS SBD

La subserie permite evidenciar el seguimiento que realiza el area con respecto de la
gestion adelantada por parte del equipo de trabajo. De mas que la informacion alii 
almacenada refleja los tr^mites internes y su caracter es informative.

300.03 002

4 X1N/A013 Actas de Reunion

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta 
subserie no genera valores secundarios. En esta fase del ciclo vital se precede con su 
eliminacibn, previo aval del Comite Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como 
evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacibn, segun lo establece el Acuerdo 
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacibn y siguiendo lo 
establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacibn de Documentos' que se encuentra 
dentro del proceso de Gestibn Documental

Papel, HTML 
Papel, PDF 

Papel, PDF, XLSX

Convocatoria

Acta de reunibn 
Listado de asistencia

Respaldo normative: Resolucibn 526 del 2018 articulo 15 numeral 3.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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■ PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
SAG AC CT E MTS SB

Los comprobantes permiten evidenciar las gestiones de salida de elementos del almacen 
en la Unidad. De mas, que la informacibn alii almacenada refleja los trbmites internos ysu 
caracter es informative. Una vez cumplidos los tiempos de retencibn y superados los 
valores administrativos, esta subserie no genera valores secundarios, debido a que la 
informacibn contendida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes como los 
son; bases de dates o aplicativos relacionados, informes de inventarios, inventarios 
generales de almacen y las Actas expedidas por el Comite de baja de bienes e Inventarios. 
Por otra parte, la mayoria de estos documentos son copias de los originales que se 
encuentran ya sea en el area administrativa, area juridica o el brea encargada de contratos 
o financiera.

COMPROBANTES DE ALMACEN009300.03

2 8 XComprobantes de Egreso de Bienes del Almacen N/A001

PapelReporte de placas

Papel, HTMLSolicitud de egreso de bien de almacen

Salidas de bienes del almacen (Stone) 
Movimientos de salida directa (consume)

Papel En esta fase del ciclo vital se precede con su eliminacibn, previo aval del Comite 
Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia, los respectivos inventarios 
y acta de eliminacibn, segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido 
por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR 
05 “Eliminacibn de Documentos” que se encuentra dentro del proceso de Gestion 
Documental. El Tiempo de Retencibn dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y 
termina con el tipo documental Movimiento de salida directa.

Papel

Respaldo normative: Resolucibn 526 del de 2018, numeral 5 del articulo 15.
Procedimiento de salida de bienes del almacen GL-PR-02.
Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los tbrminos de prescripcibn 
en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.
Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacibn de 
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de 
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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Subserie Documental 
* Tipos documentales

SOPORTE O FORMATODDHH / DIH PROCEDIMIENTO

S SB AC CTD AG E MT S

Los comprobantes permiten evidenciar las gestiones de ingreso de elementos al almacen 
en la Unidad. De m£s, que la informacidn alii almacenada refleja los tramites internos y su 
car^cter es informativo.

300.03 009

2 8002 Comprobantes de Ingreso de Bienes al Almacen N/A X
Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta 
subserie no genera valores secundarios, debido a que la informacibn contendida dentro de 
los documentos se encuentra en otras fuentes como los son; bases de datos o aplicativos 
relacionados, informes de inventarios, inventarios generates de almacen y las Actas 
expedidas por el Comite de baja de bienes e Inventarios. Por otra parte, la mayoria de 
estos documentos son copias de los originales que se encuentran ya sea en el brea 
administrativa, area juridica o el area encargada de contratos o fmanciera.

Certificacibn de Cumplimiento y recibido a satisfaccibn Papel

Entrada bienes por custodia Papel

En esta fase del ciclo vital se precede con su eliminacibn, previo aval del Comite 
Institucional de Gestibn y Desempeno, dejando como evidencia, los respectivos inventarios 
y acta de eliminacibn, segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido 
por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR 
05 ‘Eliminacibn de Documentos" que se encuentra dentro del proceso de Gestibn 
Documental.EI Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del trbmite y 
termina con el tipo documental Historia de bienes muebles.

Entrada de bienes al almacen Papel

Historia de bienes muebles Papel

Respaldo normative: Resolucibn 526 del de 2018, numeral 5 del articulo 15.
Procedimiento entrada de bienes al almacen GL-PR-01 que se encuentra dentro del 
proceso de Gestibn logistica y de Recursos Fisicos.
Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los terminos de prescripcibn 
en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.
Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacibn de 
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de 
los particulares que ejercen funciones piiblicas o prestan servicios.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
SAG AC CT E MTSBSD

La subserie permite evidenciar el consecutive de correspondencia administrado por medio
del Sistema de Gestion Documental de la Unidad. De mas, que la informacion alii 
almacenada refleja los tramites internes y su caracter es informativo.

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES N/A300.03 013

2 8 XConsecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas La subserie consecutivos no posee valores investigativos, debido principalmente a que los 
documentos son copias o reposan en los expedientes correspondientes. En esta fase del 
ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comite Institucional de Gestidn y 
Desempeno, dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, 
segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General 
de la Nacion, y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 'Eliminacion de 
Documentos" que se encuentra dentro del proceso de Gestion Documental. El Tiempo de 
Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo 
documental Listado de niimeros radicados anulados.

001

PDFConsecutivo de comunicaciones enviadas

Actas de Anulacion consecutivo General de 
Comunicaciones

Papel, PDF

Papel, PDFListado de niimeros radicados anulados

Respaldo normative: Acuerdo 060 de 2001 articulo 8. 
Resolucion 526 de 2018, Articulo 15, numeral 16.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO

D S SB AG AC CT MT SE

La subserie permite evidenciar el consecutive de correspondencia administrado por medio 
del Sistema de Gestion Documental de la Unidad. De mas, que la informacibn alii 
almacenada refleja los tramites internes y su caracter es informative.

300.03 013

2 8Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas N/A X002
La subserie consecutivos no posee valores investigativos, debido principalmente a que los 
documentos son copias o reposan en los expedientes correspondientes. En esta fase del 
ciclo vital se precede con su eliminacion, previo aval del Comite Institucional de Gestion y 
Desempeno, dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, 
segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General 
de la Nacion, y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de 
Documentos' que se encuentra dentro del proceso de Gestion Documental. El Tiempo de 
Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del trbmite y termina con el tipo 
documental Consecutive de comunicaciones oficiales internas.

Consecutivo de Comunicaciones oficiales Internas PDF

Respaldo normative: Acuerdo 060 de 2001 articulo 8. 
Resolucion 526 de 2018, Articulo 15, numeral 16.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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* Tipos documentales

SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTODDHH / DIH

SBS AG AC CT E MT SD

La subserie permite evidenciar el consecutive de correspondencia administrado por medio 
del Sistema de Gestion Documental de la Unidad. De mas, que la informacion alii 
almacenada refleja los tramites internos y su caracter es informativo.

300.03 013

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas N/A 2 8 X003
La subserie consecutivos no posee valores investigativos, debido principalmente a que los 
documentos son copias o reposan en los expedientes correspondientes. En esta fase del 
ciclo vital se precede con su eliminacion, previo aval del Comite Institucional de Gestion y 
Desempeno, dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, 
segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General 
de la Nacion, y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 'Eliminacion de 
Documentos" que se encuentra dentro del proceso de Gestibn Documental. El Tiempo de 
Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del trbmite y termina con el tipo 
documental Listado de niimeros radicados anulados.

Consecutive de Comunicaciones recibidas PDF

Papel, PDFAdas de cierre anual de consecutive 
Listado de niimeros radicados anulados PDF

Respaldo normative: Acuerdo 060 de 2001 articulo 8. 
Resolucion 526 de 2018, Articulo 15, numeral 16.

La subserie documental evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el 
control y el mantenimiento preventive y corrective de bienes inmuebles y muebles, de igual 
manera evidencian la gestion de los bienes inmuebles y muebles que posee una entidad, 
por lo cual su contenido informativo permite un estudio de la memoria histbrica 
institucional. Sin embargo, y teniendo en cuenta el volumen documental (1 metro lineal 
por vigencia) se adelantara una seleccibn cualitativa intrinseca, asi:

HISTORIALES300.03 023

N/A 5 15 X X003 Historiales de Bienes Muebles

Inventario de Bienes Muebles-Toma fisica por areas y 
direcciones territoriales

Papel

Seleccibn de los historiales que identifiquen bienes inmuebles de interes cultural, toda vez 
que son fuente de informacion para futuras investigaciones de un orden histbrico, pues 
describen las caracteristicas del bien inmueble en aspectos esteticos, simbblicos, y

PapelTraslado de Placas

Reporte de placas Papel

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM

AG AC CT E MT SS SBD

arquitectonicos para una comunidad, de mas que simbolizan la estrategia misional de la 
Unidad. Retencion establecida de acuerdo con la Ley 791 de 2002 articulo 4. El tiempo 
minimo de conservacion del Historial de Bienes Inmuebles se establece en 20 anos, en los 
cuales se contemplan cinco (5) anos que es el tiempo necesario a la prescripcion ordinaria 
para los bienes raices. Por tal razon, una vez finalizados sus valores primarios y su 
retencibn se conservaran el 10% aquellos productos de la seleccibn los cuales sean los 
mas representatives para la memoria institucional, en soporte original y en medio tecnico 
y/o tecnolbgico, de acuerdo con las instrucciones que el Comite Institucional de Gestion y 
Desempeno apruebe segun lo descrito en la memoria descriptive en el apartado de 
Criterios para la determinacibn de seleccibn documental. El Tiempo de Retencibn dara 
inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Devolucibn 
de Bienes y otros elementos.

Devolucibn de Bienes y otros Elementos Papel

De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comitb Institucional de 
Gestion y Desempeno para que autorice eliminacibn, segun lo establecido en el Acuerdo 
No. 004 de 2019 (Art22) expedido por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo los 
procedimientos internos de eliminacibn establecidos por medio del Procedimiento PR-05 
’Eliminacibn de Documentos'.

Respaldo normative: Ley 962 del 2005 articulo 28. Manual GL-MA-01 “Manual para la 
Administracibn de Bienes en la UAEGRTD* que se encuentra dentro del proceso de 
Gestion Logistica.
Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los terminos de prescripcion 
en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.
Ley 1185, (12 de marzo, 2008), Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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* Tipos documentales

DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
SBS AG AC CT E MT SD

La subserie documental evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el 
control y el mantenimiento preventive y corrective de bienes inmuebles y muebles, de igual 
manera evidencian la gestion de los bienes inmuebles y muebles que posee una entidad, 
por lo cual su contenido informative permite un estudio de la memoria historica 
institucional. Sin embargo, y teniendo en cuenta el volumen documental (1 metro lineal 
por vigencia) se adelantara una seleccibn cualitativa intrinseca, asi:

300.03 023

N/A 15 X XHistoriales de Maquinaria y Equipos 5004

XLSXHoja de vida de equipos
Acta entrega de bienes
Devolucion de Bienes y otros Elementos
Salida y Entrega de equipos topograficos

Seleccion de los historiales que identifiquen bienes inmuebles de interes cultural, toda vez 
que son fuente de informacibn para futuras investigaciones de un orden histdrico, pues 
describen las caracteristicas del bien inmueble en aspectos esteticos, simbolicos, y 
arquitectonicos para una comunidad, de mas que simbolizan la estrategia misional de la 
Unidad. Retencion establecida de acuerdo con la Ley 791 de 2002 articulo 4. El tiempo 
minimo de conservacion del Historial de Bienes Inmuebles se establece en 20 anos, en los 
cuales se contemplan cinco (5) ahos que es el tiempo necesario a la prescripcion ordinaria 
para los bienes raices. Por tal razon, una vez finalizados sus valores primarios y su 
retencion se conservarbn el 10% aquellos productos de la seleccibn los cuales scan los 
mas representatives para la memoria institucional, en soporte original y en medio tecnico 
y/o tecnologico, de acuerdo con las instrucciones que el Comite Institucional de Gestion y 
Desempeho apruebe segim lo descrito en la memoria descriptiva en el apartado de 
Criterios para la determinacion de seleccion documental. El Tiempo de Retencibn dara 
inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Salida y 
Entrega de equipos

Papel
Papel

Papel

De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comite Institucional de 
Gestion y Desempeho para que autorice eliminacibn, segim lo establecido en el Acuerdo 
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacibn, y siguiendo los 
procedimientos internos de eliminacibn establecidos por medio del Procedimiento PR-05 
'Eliminacibn de Documentos".

Respaldo normative: Ley 962 del 2005 articulo 28. Manual GL-MA-01 ‘Manual para la 
Administracibn de Bienes en la UAEGRTD" que se encuentra dentro del proceso de 
Gestibn Logistica.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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□ DISPOSIClON FINALTIEMPO DE RETENCIONcOdigo SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
SAC CT E MTAGS SBD

Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los terminos de prescripcibn
en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.
Ley 1185, (12 de marzo, 2008), Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997.

La subserie permite conocer la estructura documental de la Unidad a nivel de series y
subseries documentales, en cumplimiento de las funciones legalmente establecidas. La 
informacion alii contenida permite evidenciar los cambios de denominaciones y 
conformacion de series y subseries documentales que se generan por cambios 
administrativos.

INSTRUMENTOS ARCHMSTICOS N/A026300.03

2 8 X XBancos Terminologicos001

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de retencion se 
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccionXLSXBanco Terminologico de series y subseries documentales

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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□C6DIG0 TIEMPO DE RETENCION DISPOSICI6N FINALSERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
S SBD AG AC CT E MT S

exacta por medio tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de 
utilizar las imagenes para fuluras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn 
y velando por la preservacibn documental del expediente fisico. La actividad sera 
desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, 
siguiendo los lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacibn de la memoria descriptiva. . El Tiempo de Retencibn dara 
inicio una vez sea actualizado el documento segun la vigencia de su duracibn.

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General 
de Archives y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico 
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

El inventario documental permite conocer los expedientes custodiados por las oficinas 
productoras de la Unidad. La subserie documental ofrece valores para la investigacibn, 
toda vez que dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los inventarios 
documentales se encuentra la posibilidad de realizar investigaciones de tipo histbrico para 
determinar el desarrollo de la entidad, asi como el desarrollo, asignacibn o desaparicibn de 
funciones por medio de la documentacibn producida. En la misma medida son utiles para 
identificar de forma histbrica los documentos que son fuente para el desarrollo de 
investigaciones en diferentes campos como la economia o la estadistica.

300.03 026

002 Inventarios Documentales del Archive Central N/A 2 8 X X

Inventario Documental Papel, XLSX

Razbn por la cual, una vez fmalizados sus valores primaries y tiempos de retencibn se 
procederb a su conservacibn total, en soporte original y se garantizara su reproduccibn 
exacta por medio tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de 
utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn

In n n f'+li nri'xri onrn
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desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, 
siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. El Tiempo de Retencidn dara inicio 
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental inventario 
documental.

□UUVIUOU

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General 
de Archives y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
Acuerdo 42 (31, octubre, 2002) Por el cual se establecen los criterios para la organizacion 
de los archives de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones 
piiblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22, 23 
y 26 de la Ley General de Archives 594 de 2000. Bogota: 2002.
Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio 
de 1994.Articulo 1.
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■ PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH

AG AC CT E MT SSBSD

La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que refleja las estrategias de la
Unidad ligada a los procesos del grupo de gestion documental, atendiendo los 
lineamientos archivisticos nacionales e internacionales. La informacibn evidencia la 
gestion y planificacion de acciones y estrategias a fin de optimizar los procesos de gestidn 
documental, frente a la informacibn generada.

026300.03

X2 8 XN/APlanes Institucionales de Archive - PINAR004

Razbn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencibn se 
procederb a su conservacibn total, en soporte original y se garantizara su reproduccibn 
exacta por medio tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de 
utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn 
y velando por la preservacibn documental del expediente fisico. La actividad sera 
desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, 
siguiendo los lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacibn de la memoria descriptiva. El Tiempo de Retencibn dara inicio 
una vez sea actualizado el documento segun la vigencia de su duracibn.

PDFPlan Institucional de Archives - PINAR

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000).
Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del 
Derecho de Acceso a la Informacibn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. 
Bogota: 2014.
Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del 
Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5 8.
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PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH
MT SAG AC CT ESBSD

Esta subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que refleja las acciones y
estrategias defmidas a fin de garantizar la seguridad, conservacion y transferencia de 
informacion, con el fin de preservar el patrimonio documental de la Unidad. Razon por la 
cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se procedera a su 
conservacion total, en soporte original y se garantizar^ su reproduccibn exacta por medio 
tecnologico a traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la 
preservacion documental del expediente fisico. La actividad sera desarrollada por el Grupo 
de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los lineamientos para 
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la 
memoria descriptiva. . . El Tiempo de Retencibn dara inicio una vez sea actualizado el 
documento segun la vigencia de su duracibn.

026300.03

X2 8 XN/AProgramas de Gestion Documental - PGD005

PDFProgramas de gestibn documental - PGD 
Acto administrative de aprobacion Papel ,PDF

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General 
de Archives y se dictan otras disposiciones. Bogotb: 2000iey 1712 (6, marzo, 2014). Por 
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la 
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014. Decreto 1080 
(26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector 
Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
Norma IS015489. Informacion y documentacibn - Gestibn de documentos
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SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTODDHH / DIM

S SB AG AC CT E MT SD

La subserie permite conocer la estructura documental de la Unidad a nivel de series y 
subseries documentales en la cual se identifican sus condiciones de acceso y 
restricciones, las cuales garantizan los derechos de los ciudadanos, en cumplimiento de la 
mision institucional.

300.03 026

N/A 2 8 X XTablas de Control de Acceso006

Razbn por la cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de retencibn se 
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizarb su reproduccion 
exacta por medio tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de 
utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn 
y velando por la preservacibn documental del expediente fisico. La actividad sera 
desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, 
siguiendo los lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacibn de la memoria descriptiva. . . El Tiempo de Retencibn dara 
inicio una vez sea actualizado el documento segun la vigencia de su duracibn.

XLSXTabla de control de acceso

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General 
de Archives y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del 
Derecho de Acceso a la Informacibn Piiblica Nacional y se dictan otras disposiciones. 
Bogota: 2014.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico 
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM
CT E MT SAG ACS SBD

La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que dentro de las posibilidades
investigativas que ofrecen las Tablas de Retencion Documental se encuentra la posibilidad 
de desarrollar investigaciones de tipo histbrico sobre la evolucion, tanto org&nica como de 
los procesos de la entidad desde su creacion a su desaparicibn siendo fundamentales 
para la preservacibn de la historia de las diferentes administraciones que existieron, 
existen y existirein. Igualmente son fuente para el conocimiento de la produccibn 
documental de la Unidad y asi identificar los procesos, procedimientos y actividades. For 
otra parte, permiten ubicar la documentacibn producida por la entidad a lo largo del tiempo 
para su utilizacibn en otros multiples tipos de investigaciones en relacibn a las funciones, 
en diferentes campos de la investigacion como la economia, estudios estadisticos, de 
derecho etc. Razbn por la cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de 
retencion se procedera a su conservacibn total, en soporte original y se garantizara su 
reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines 
archivisticos a fin de utilizar las imbgenes para futuras consultas, evitando con ello el 
deterioro por manipulacibn y velando por la preservacibn documental del expediente fisico. 
La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacibn 
Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el 
punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. El Tiempo de 
Retencion dara inicio una vez sea actualizado el documento segun la vigencia de su 
duracibn.

300.03 026

X2 8 XN/ATablas de Retencion Documental007

PapelCuadro de clasificacion documental

PapelTablas de retencibn documental.

PapelMemoria Descriptiva

Acto administrative de aprobacibn de las TRD. Papel

Comunicaciones oficiales - solicitud de convalidacibn. Papel

PapelConceptos Tecnicos. 
Actas de mesa de trabajo Papel

PapelActa Comite Evaluador de documentos.

PapelCertificado convalidacibn de TRD.

PapelInstructive Metodologia de implementacibn.

Certificado de inscripcibn en el Registro Unico de Series 
Documentales

Guia de Aplicacibn de Tablas de Retencibn Documental

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General 
de Archives y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico 
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
Acuerdo 004 (2019). Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracibn, presentacibn, evaluacibn, 
aprobacibn e implementacibn de las Tablas de Retencibn Documental y las Tablas de 
Valoracibn Documental.

Papel

Papel
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■ SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTODDHH / DIH

S SB AG AC CT MT SD E

La subserie permite evidenciar el control del manejo ambiental de las sedes de la Unidad. 
De mas, que la informacion alii almacenada refleja los tramites internes y su car£cter es 
informative. Una vez cumplidos los tiempos de retencidn y superados los valores 
administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. En esta fase del ciclo vital se 
procede con su eliminacibn, previo aval del Comite Institucional de Gestibn y Desempeno, 
dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacibn, segim lo 
establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la 
Nacibn, y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacibn de 
Documentos’ que se encuentra dentro del proceso de Gestibn Documental.

INSTRUMENTOS DE CONTROL300.03 027

1 4 XInstrumentos de Control Ambiental N/A001

PDF, PapelActas de donacibn de reciclaje

Control de peso de residues

Control de ingreso y salida de RESPEL al centre de 
acopio

Papel

Papel El Tiempo de Retencibn dara inicio con el cierre de la vigencia del trbmite y tormina con el 
tipo documental Lista de chequeo instalaciones hidrosanitarias

Lista de chequeo centre de acopio

Lista de chequeo instalaciones hidrosanitarias

Papel
Respaldo normative: NIC- IS0 14001 Sistemas de gestibn ambiental 
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG.

Papel
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SOPORTE O FORMATODDHH/DIH PROCEDIMIENTO

S SB AC SD AG CT E MT

Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certificar la recepcion y envio de 
los documentos, por parte de los funcionarios competentes, as! como el seguimiento a los 
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. Articulo 8, Acuerdo 
060 de 2001. Una vez cumplidos los tiempos de retencibn y superados los valores 
administrativos, esta subserie no genera valores secundarios.

300.03 027

Instrumentos de Control Comunicaciones Enviadas 
Extemas

1 4 X002 N/A

En esta fase del ciclo vital se precede con su eliminacion, previo aval del Comite 
Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia, los respectivos inventarios 
y acta de eliminacion, segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido 
por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR 
05 “Eliminacion de Documentos’ que se encuentra dentro del proceso de Gestion 
Documental. El Tiempo de Retencibn dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y 
termina con el tipo documental planillas de correspondencia recibida externa.

Planillas de comunicaciones Enviadas Externas 
(planillas).

Planilla de distribucibn de comunicaciones enviadas por 
motorizados
Planilla de devolucibn de comunicaciones oficiales

Papel

Papel

Papel

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General 
de Archives y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracibn 
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen 
funciones publicas. Bogota: 2001.
Resolucibn 526 de 2018, el numeral 16 del articulo 15.
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I DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO

S SBD AG AC CT E SMT

Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certificar la recepcion y envio de 
los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los 
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. Articulo 8, Acuerdo 
060 de 2001.

300.03 027

Instrumentos de Control Comunicaciones Oficiales 
Internas003 N/A 41 X

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta 
subserie no genera valores secundarios. En esta fase del ciclo vital se precede con su 
eliminacion, previo aval del Comite Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como 
evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, segun lo establece el Acuerdo 
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacion, y siguiendo lo 
establecido en el procedimiento GD-PR-05 'Eliminacion de Documentos’ que se encuentra 
dentro del proceso de Gestibn Documental. El Tiempo de Retencibn darb inicio con el 
cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental planillas..

Planillas de Comunicaciones Oficiales Internas Papel

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General 
de Archives y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracibn 
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen 
funciones publicas.
Resolucibn 526 de 2018, el numeral 16 del articulo 15.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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□ TIEMPO DE RETENCION DISPOSIClbN FINALcOdigo SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTQSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
SAG AC CT E MTSBD S

Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certificar la recepcion y envio de
los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los 
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. Articulo 8, Acuerdo 
060 de 2001.

300.03 027

Instrumentos de Control Comunicaciones Recibidas 
Externas

1 4 XN/A004

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta 
subserie no genera valores secundarios. En esta fase del ciclo vital se precede con su 
eliminacibn, previo aval del Comite Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como 
evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacibn, segun lo establece el Acuerdo 
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo lo 
establecido en el procedimiento GD-PR-05 'Eliminacibn de Documentos’ que se encuentra 
dentro del proceso de Gestion Documental. El Tiempo de Retencion dara inicio con el 
cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental planillas de 
correspondencia recibida externa.

PapelPlanillas de correspondencia Recibida Externa (planillas).

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General 
de Archives y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracibn 
de las comunicaciones oficiales en las entidades piiblicas y las privadas que cumplen 
funciones piiblicas.
Resolucibn 526 de 2018, el numeral 16 del articulo 15.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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□ disposiciOn finalTIEMPO DE RETENCIONcOdigo SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM
SAG AC CT E MTS SBD

La subserie instrumentos de control de prestamos permite certificar la consulta y prestamo
de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a 
los tiempos de respuesta de estos.

300.03 027

2 8 XInstrumentos de Control de Prestamos Documentales N/A010
Una vez cumplidos los tiempos de retencibn y superados los valores administrativos, esta 
subserie no genera valores secundarios. En esta fase del ciclo vital se precede con su 
eliminacibn, previo aval del Comite Institucional de Gestibn y Desempefio, dejando como 
evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacibn, segun lo establece el Acuerdo 
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo lo 
establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacibn de Documentos" que se encuentra 
dentro del proceso de Gestibn Documental. El tiempo de retencibn inicia con el cierre de la 
vigencia y con el tipo documental planillas.

Papel, PDFPlanilla de prestamo Documental

Respaldo normative: Resolucibn 526 del 2018, articulo 15, numeral 18.
Procedimiento GD-PR-03 “prestamo de documentos’ que se encuentra dentro del proceso 
de Gestibn Documental.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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LJ TIEMPO DE RETENCION DISPOSIClON FINALcOdigo SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH
SCT MTAG AC ESBSD

La subserie evidencia el control administrativo para el ingreso y salida de los
colaboradores a las instalaciones de la Unidad. De mas, que la informacion alii 
almacenada refleja los tramites internes y su caracter es informativo.

300.03 027

4 X1Instrumentos de Control Ingreso de Personal N/A017 Una vez cumplidos los tiempos de retencibn y superados los valores administrativos, esta 
subserie no genera valores secundarios. En esta fase del ciclo vital se precede con su 
eliminacibn, previo aval del Comitb Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como 
evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacibn, segun lo establece el Acuerdo 
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo lo 
establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacibn de Documentos' que se encuentra 
dentro del proceso de Gestion Documental. El tiempo de retencibn inicia con el cierre de la 
vigencia y con la ultima actuacibn sobre el tramite.

PapelControl Ingreso de Personal a la Unidad Fines de 
Semana

Respaldo normative: Resolucibn 526 del 2018, articulo 15, numeral 18.
Decreto 356 de 1994 -Estatuto de vigilancia y seguridad privada, Art. 74, Numeral 13. 
Mantener actualizados los libros y registros, los cuales son documentos de consulta por 
parte del supervisor del contrato y del supervisor de la firma de seguridad.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ PROCEDIMIENTODDHH / DIM SOPORTE O FORMATO

S SB AG AC CT SD E MT

La subserie evidencia el control para el ingreso y salida de equipos o bienes a las 
instalaciones de la Unidad. De mSs, que la informacion alii almacenada refleja los tr^mites 
internes y su car^cter es informative.

300.03 027

Instrumentos de Control Salida de Elementos y Equipos N/A 1 4 X019

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta 
subserie no genera valores secundarios. En esta fase del ciclo vital se precede con su 
eliminacion, previo aval del Comite Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como 
evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, segun lo establece el Acuerdo 
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacion, y siguiendo lo 
establecido en el procedimiento GD-PR-05 ‘Eliminacion de Documentos’ que se encuentra 
dentro del proceso de Gestidn Documental. El tiempo de retencion inicia con el cierre de la 
vigencia y con la ultima actuacidn sobre el tramite.

Control Salida Elementos y Equipos de URT Papel

Respaldo normative: Resolucion 526 del 2018, articulo 15, numeral 12.
Decreto 356 de 1994 -Estatuto de vigilancia y seguridad privada, Art. 74, Numeral 13. 
Mantener actualizados los libros y registros, los cuales son documentos de consulta por 
parte del supervisor del contrato y del supervisor de la firma de seguridad.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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□ disposiciOn finalTIEMPO DE RETENCIONCODIGO SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH
SAC CT E MTAGS SBD

La subserie instrumentos de control - traslados documentales evidencian la remisidn de
documentos entre areas y territoriales. De mas, que la informacidn alii almacenada refleja 
los tramites internes y su caracter es informative.

300.03 027

2 8 XInstrumentos de Control Traslados Documentales N/A020 Una vez cumplidos los tiempos de retencibn y superados los valores administrativos, la 
documentacibn no adquiere valores secundarios toda vez que la informacibn se consolida 
en los inventarios que reposan en el Archive Central. En esta fase del ciclo vital se precede 
con su eliminacibn, previo aval del Comite Institucional de Gestion y Desempeho, dejando 
como evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacibn, segun lo establece el 
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacibn, y 
siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 "Eliminacibn de Documentos" que 
se encuentra dentro del proceso de Gestion Documental. El tiempo de retencibn inicia con 
el cierre de la vigencia y con la ultima actuacibn sobre el tramite.

PapelTraslado Documental

Respaldo normative: Resolucibn 526 del 2018 articulo 15 numeral 18

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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□ DISPOSICI6N FINALCODIGO TIEMPO DE RETENCIONSERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO

SB AC SD S AG CT E MT

La subserie permite evidenciar las acciones a corto, mediano y largo plazo que tiene como 
fin implementar los programas, procesos y procedimientos que permitan mantener las 
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo, a fin de garantizar sus 
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y 
disponibilidad a traves del tiempo.

PLANES033300.03

N/A 2 8 XPlanes de Conservacion Documental X007

Razbn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencibn se 
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion 
exacta por medio tecnolbgico a travbs de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de 
utilizar las imbgenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn 
y velando por la preservacibn documental del expediente fisico. La actividad sera 
desarrollada por el Grupo de Gestibn de Seguimiento y Operacion Administrativa, 
siguiendo los lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. El Tiempo de Retencibn dara inicio 
una vez finalice la ultima actualizacion del tramite o sea actualizado el documento segun la 
vigencia de su duracibn.

Plan de conservacibn documental. Papel

PapelActo administrative de aprobacibn

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General 
de Archives y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 006 (15, octubre, 2014). Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 
48 del Titulo XI “Conservacibn de documentos’ de la Ley 594 de 2000.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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n disposiciOn finalTIEMPO DE RETENCIONcOdigo SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM
AC CT E MT SAGS SBD

La subserie permite evidenciar las acciones a corto, mediano y largo plazo que tiene como
fin implementar los programas, procesos y procedimientos que permitan mantener las 
caracteristicas propias de los documentos electronicos de archive, a fin de garantizar sus 
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y 
disponibilidad a traves del tiempo.

300.03 033

X2 8 XN/APlanes de Preservacion Digital a Largo Plazo009

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se 
procedera a su conservacibn total, en soporte original y se garantizara su reproduccion 
exacta por medio tecnologico a traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de 
utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion 
y velando por la preservacion documental del expediente fisico. La actividad Serb 
desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacibn Administrativa, 
siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. . . El Tiempo de Retencion dara 
inicio una vez finalice la ultima actualizacion del trbmite o sea actualizado el documento 
segun la vigencia de su duracibn.

PapelPlan de preservacion digital a largo plazo.

Papel, PDFActo administrative de aprobacion

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General 
de Archives y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 006 (15, octubre, 2014). Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 
48 del Titulo XI “Conservacibn de documentos’ de la Ley 594 de 2000.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM

AC CT SS SB AG E MTD

La subserie permite dejar evidencia y registro del proceso tecnico, administrative y legal 
mediante el cual se trasladan los documentos del archive de gestibn al archive central, 
segun los tiempos de retencibn establecidos en tablas de retencibn documental. La 
subserie transferencias documentales primarias y secundarias posee valores para la 
investigacibn, debido a que la informacibn plasmada alii es evidencia de los procesos de 
transferencias documentales realizadas tanto para archives centrales como para archives 
histbricos. La informacibn alii consignada es evidencia de los procesos de valoracibn 
adelantados con respecto de garantizar el patrimonio documental de la Unidad.

300.03 033

Planes de Transferencias Documentales Primarias y 
Secundarias

2 8 X XN/A013

Cronograma de Transferencias Papel
Razbn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencibn se 
procedera a su conservacibn total, en soporte original y se garantizara su reproduccibn 
exacta por medio tecnolbgico a travbs de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de 
utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn 
y velando por la preservacibn documental del expediente fisico. La actividad Serb 
desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacibn Administrativa, 
siguiendo los lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacibn de la memoria descriptiva. El Tiempo de Retencibn darb inicio 
con el cierre de la vigencia del trbmite y termina con el tipo documental inventarios 
documentales.

Comunicaciones de Transferencia Documental Papel, PDF

PapelInventarios Documentales

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General 
de Archives y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). por el cual se establecen los criterios para la 
organizacibn de los archives de gestion en las entidades piiblicas y las privadas que 
cumplen funciones piiblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los 
articulos 21,22,23 y 26 de la Ley General de Archives 594 de 2000.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH
CT E MT SAG ACS SBD

La subserie planes del sistema de gestion ambiental ofrece valores para la investigacion,
toda vez que la informacion refleja las directrices en cuanto a los lineamientos de 
participacion y proteccion del medio ambiente que la Unidad lleva a cabo, como resultado 
de su mision con respecto del medio ambiente. La informacion alii contenida permite la 
realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros alcanzados por la 
entidad. Tambien son fuente para investigaciones de tipo historico, sociologico y 
antropologico sobre las politicas y estrategias usadas para el desarrollo y control de 
condiciones ambientales.

300.03 033

X2 8 XPlanes del Sistema de Gestion Ambiental015

PDFPlan de gestion ambiental
Razbn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se 
preceded a su conservacion total, en soporte original y se garantizar^ su reproduccion 
exacta por medio tecnologico a trav6s de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de 
utilizar las imbgenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion 
y velando por la preservacion documental del expediente fisico. La actividad sera 
desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, 
siguiendo los lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. El Tiempo de Retencion dara inicio 
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental donde se 
proyecten los indicadores. Esta subserie documental refleja, adicionalmente, los 
compromisos, acciones y estrategias que adoptan las entidades en el marco del sistema 
de gestion ambiental. Retencion establecida de acuerdo con la Circular 03 de 2015, del 
AGN, numeral 5. Criterios de valoracibn. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5. Razbn por 
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su 
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medio 
tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la 
preservacion documental del expediente fisico.

Guia de Identificacibn de Aspectos y Evaluacibn de 
Impactos Ambientales

PDF

Matriz de identificacibn de aspectos ambientales y 
evaluacibn de impactos ambientales

XLSX

PDFPrograma de Ahorro y Uso Eficiente del Papel

PDFPrograma de Educacibn Ambiental

PDFPrograma de Gestion de Residues Sblidos y Peligrosos

PDFPrograma de Ahorro y Uso Eficiente del Agua

PDFPrograma de Ahorro y Uso Eficiente del Energia

PDFProtocolo atencibn de contingencias ambientales

PapelActas de reunion

PapelListado de asistencia La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion 
Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el 
punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracibn 
documental defmida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. 
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5

Bitacora de ingreso y salida de residues peligrosos al 
centre de acopio

Papel

PDF, XLSXListado de chequeo equipos electricos y electrbnicos
Respaldo normative: NIC- ISO 14001 sistemas de gestion ambiental y Modelo Integrado 
de Planeacibn y Gestion MIPG.Lista de chequeo centre almacenamiento temporal de 

residues solidos
PDF, XLSX

PDF, XLSXMedia mobil
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5
Clasificacion de la Informacion: Publics £3 Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARY GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

□ TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSICION FINALCODIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTODDHH / DIM

CT SAG AC E MTS SBD

PDF, XLSX 
PDF, XLSX 
PDF, XLSX

Listado de chequeo inspeccion ambiental 
Lista de chequeo instalaciones hidrosanitarias 
Indicadores

Formato de reporte e investigacion de emergencia
ambiental
Indicadores

PDF, XLSX

PDF, XLSX

CONVENCIONES

CODIGO TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINALSOPORTE 0 FORMATODDHH/DIH

□ SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

F = Fisico (Papel)
E = Electronico, digital y/o otros medios 

(PDF, XML, XLSX, DOC, TIFF, SQL PGN,

D = Dependencia 
S = Serie 

SB = Subserie

Marcar con X si 
cumple - De lo 
contrario N/A

AG = Archive de Gestion 
AC = Archive Central

CT = Conservacion Total - E = Eliminacion 
MT = Medios Tecnologicos - S = Seleccibn

JPG)
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-ILider Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion 
Administrativa
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