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Listado de asistencia

Resolucion de Baja de Bienes

Papel, PDF, XLSX

Papel,PDF

~ CODIGO SERIE =  |niempo o rerencion| DISPOSICION FINAL
- — . - Subserie Documental DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO |———r—— —_ -
s 'SB jlipgsdocumentalss . ' - | ac AC cT E MT
La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que dentro de las posibilidades|
300.03 002 ACTAS . e X e e

investigativas que ofrecen la Actas, se encuentra el poder realizar estudios historicos como|
fuentes primarias del desarrollo de las actividades necesarias para la baja definitiva de
002 Actas de Comité de Baja de Bienes e Inventarios N/A 2 8 X X bienes mediante la depuracion de activos, con el fin de mantener actualizado el inventario

de la Unidad.
Convocatsha Papel, HTML Razén pz?r la cual, una vez finalizados sus valorevs. primarios y ner_np0§ de retencnon_se
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
Ficha Técnica Papel, PDF exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de;
Acta de reunion Papel, PDF 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 Retencion dara inicio
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Resolucion de baja|
de bienes.

Respaldo normativo: Resolucion 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 versién vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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013

Actas de Reunion

Convocatoria

Acta de reunion
Listado de asistencia

N/A 1 4

Papel, HTML
Papel, PDF
Papel, PDF, XLSX

La subserie permite evidenciar el seguimiento que realiza el rea n respecto del
gestion adelantada por parte del equipo de trabajo. De mas que la informacion alli
almacenada refleja los tramites internos y su caracter es informativo.

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 procede con su
eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como|
evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, segin lo establece el Acuerdo)
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo 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

Respaldo normativo: Resolucion 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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Reporte de placas Papel
Solicitud de egreso de bien de almacén Papel, HTML
Salidas de bienes del almacén (Stone) Papel
Movimientos de salida directa (consumo) Papel

CODIGO : - ; TIEMPO DE RETENCIONI  DISPOSICION FINAL ; :
DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO - — — — PROCEDIMIENTO
D S SB el AG AC cT E mT ;
F Los comprobantes permiten evidenciar las gestiones de salida de elementos del almacén
300.03 009 COMPROBANTES DE ALMACEN en la Unidad. De mas, que la informacion alli almacenada refieja los tramites internos y su
caracter es informativo. Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los
001 Comprobantes de Egreso de Bienes del Almacén N/A 2 8 X valores administrativos, esta subserie no genera valores secundarios, debido a que la

informacion contendida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes como los
son; bases de datos o aplicativos relacionados, informes de inventarios, inventarios
generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité 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 &rea encargada de contratos
o financiera.

En esta fase del ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comité
Institucional de Gestién 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 Archivo 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 Movimiento de salida directa.

Respaldo normativo: Resolucién 526 del de 2018, numeral 5 del articulo 15.

Procedimiento de salida de bienes del almacén GL-PR-02.

Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los términos de prescripcion
en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.

Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion 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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Certificacion de Cumplimiento y recibido a satisfaccion

Entrada bienes por custodia

Entrada de bienes al almacén

Historia de bienes muebles

Papel

Papel

Papel
Papel

cODIGO s . . |mEmpo DE,RETE‘NCIONI _ DISPOSICION FINAL e
l  Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO : PROCEDIMIENTO
D SB * Tipos documentales AG AC E MT i : :
Los comprobantes permiten evidenciar las gestiones de ingreso de elementos al almacén
300.03 009 en la Unidad. De mas, que la informacion alli almacenada refleja los tramites internos y su
caracter es informativo.
002 Comprobantes de Ingreso de Bienes al Aimacén N/A 2 8 X

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, estal
subserie no genera valores secundarios, debido a que la informacion contendida dentro de|
los documentos se encuentra en otras fuentes como los son; bases de datos o aplicativos|
relacionados, informes de inventarios, inventarios generales de almacén y las Actas|
expedidas por el Comité de baja de bienes e Inventarios. Por ofra parte, la mayoria de
estos documentos son copias de los originales que se encuentran ya sea en el area
administrativa, area juridica o el 4rea encargada de contratos o financiera.

En esta fase del ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia, los respectivos inventarios
y acta de eliminacion, segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR
05 “Eliminacién 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 Historia de bienes muebles.

Respaldo normativo: Resolucion 526 del de 2018, numeral 5 del articulo 15.

Procedimiento entrada de bienes al almacén GL-PR-01 que se encuentra dentro del
proceso de Gestion logistica y de Recursos Fisicos.

Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los términos de prescripcion
en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.

Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion 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 Informacidn Strategos
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e ; TIEMPO DE RETENCION| ~ DISPOSICION FINAL -
, . Subserie Documental DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO |——-x— i PROCEDIMIENTO
D s 5 SB * Tipos documentales AG AC cT E MT
La subserie permite evidenciar el consecutivo de correspondencia administrado por medio
300.03 013 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES N/A del Sistema de Gestion Documental de la Unidad. De mas, que la informacion alli
almacenada refleja los tramites internos y su caracter es informativo.

001 C tivos de C icaci Oficiales Enviadas 2 8 X La subserie consecutivos no posee valores investigativos, debido princip te 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 Comité Institucional de Gestion y|

Consscilive de coniuriciciones enviadas PDF 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 Archivo General
. ’ de la Nacion, y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacién de
Actas de Anulaciol tivo General de
Comunicac?:nz‘: I COMZECme: d Papel, PDF 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
Listado de numeros radicados anulados Papel, PDF documental Listado de nameros radicados anulados.

Respaldo normativo: 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 Informacidn Strategos
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013 La subserie permite evidenciar el consecutivo de correspondencia administrado por medio
300.03 del Sistema de Gestion Documental de la Unidad. De mas, que la informacion alli

almacenada refleja los tramites internos y su caracter es informativo.

002 o tivos de C icaci Oficial N/A 2 8 X
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
o ) ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y
Consecutivo de Comunicaciones oficiales Internas PDF

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 Archivo 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 Consecutivo de comunicaciones oficiales internas.

Respaldo normativo: 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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_ DISPOSICION FINAL

et

£

mMT

PROCEDIMIENTO

300.03

013

003

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas N/A 2 8

Consecutivo de Comunicaciones recibidas PDF

Actas de cierre anual de consecutivo Papel, PDF
Listado de numeros radicados anulados PDF

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

La subserie consecutivos no posee valores investigativos, debido principalmente a que los;
documentos son copias o reposan en los expedientes correspondi En esta fase del
ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comité 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 Archivo 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 numeros radicados anulados.

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

300.03

023

003

HISTORIALES

Historiales de Bienes Muebles N/A 5 15

Inventario de Bienes Muebles-Toma fisica por areas y

; E Papel
direcciones territoriales P

Traslado de Placas Papel

Reporte de placas Papel

La subserie documental evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el
control y el mantenimiento preventivo y correctivo 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 historica
institucional. Sin embargo, y teniendo en cuenta el volumen documental (1 metro lineal
por vigencia) se adelantara una seleccion cualitativa intrinseca, asi:

Seleccion de los historiales que identifiquen bienes inmuebles de interés cultural, toda vez
que son fuente de informacion para futuras investigaciones de un orden histérico, pues

describen las caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simbolicos, y

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 |a version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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~ Subserie Documental

"DDHH/DIH |  SOPORTE O FORMATO

TIEMPO DE Rgrgucloul

D S SB : i Tlpog documentales AG AC cr;
Devolucion de Bienes y otros Elementos Papel 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 afios, en los
cuales se contemplan cinco (5) afios 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 conservaran el 10% aquellos productos de la seleccion los cuales sean los
mas representativos para la memoria institucional, en soporte original y en medio técnico
ylo tecnolégico, de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y|
Desempeno apruebe segln lo descrito en la memoria descriptiva en el apartado de
Criterios para la determinacién de seleccion documental. El Tiempo de Retencion dara
inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Devolucion
de Bienes y otros elementos.

De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los|
procedimientos internos de eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05]
"Eliminacion de Documentos”.

Respaldo normativo: Ley 962 del 2005 articulo 28. Manual GL-MA-01 “Manual para la
Administracion 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 términos 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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cépico B . SERIE S . [ ~: TIEMPO DERETENCDEL DISPOSICION FINAL ]
— . ~ Subserie Documental ~ DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO — — PROCEDIMIENTO.
D SB ‘ f (Bcedooumantilce . Bleess el o . e e e e E M e
La subserie documental evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el
300.03 023 control y el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles y muebles, de igual
manera evidencian la gestion de los bienes inmuebles y muebles que posee una entidad,
004 Historiales de Maquinaria y Equipos N/A 5 15 X por lo cual su contenido informativo 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 seleccion cualitativa intrinseca, asi:
Hoja de vida de equipos XLSX
Acta entrega de bienes Papel Seleccion de los historiales que identifiquen bienes inmuebles de interés cultural, toda vez
Devolucién de Bi tros El t Papel que son fuente de informacion para futuras investigaciones de un orden historico, pues
EVOCIon Ce bienes y alios =iementos describen las caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simbolicos, y
Salida y Entrega de equipos topograficos Papel

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 afios, en los
cuales se contemplan cinco (5) afios 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 conservaran el 10% aquellos productos de la seleccion los cuales sean los
mas representativos para la memoria institucional, en soporte original y en medio técnico|
ylo tecnolégico, de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio apruebe segin lo descrito en la memoria descriptiva en el apartado de
Criterios para la determinacion de seleccion documental. EI Tiempo de Retencion dara
inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Salida y|
Entrega de equipos

De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los
procedimientos internos de eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05
"Eliminacion de Documentos".

Respaldo normativo: Ley 962 del 2005 articulo 28. Manual GL-MA-01 “Manual para la
Administracion de Bienes en la UAEGRTD" que se encuentra dentro del proceso de
Gestion Logistica.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerard 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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Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los términos 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.

La subserie permite conocer la estructura documental de la Unidad a nivel de series y]

300.03 026 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS N/A subseries documentales, en cumplimiento de las funciones legalmente establecidas. La
informacion alli contenida permite evidenciar los cambios de denominaciones Yyl
001 Bancos Terminolégicos 2 8 X X conformacion de series y subseries documentales que se generan por cambios

administrativos.

. ; ; t Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se
Banco Terminologico de series y subseries documentales XLSX procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion

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 Informacién Strategos



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: §

Clasi ion de la Publica ® R O cl

Fecha de aprobacién: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

coDIGO

m
u

SERIE

|nEmPo DE RE;fENCIéNI

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Subserie Documental _DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO

* Tipos documentales b - ;, e = CT

-

MT

exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de
utilizar las iméagenes 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 Informacién de la memoria descriptiva. . El Tiempo de Retencion dara
inicio una vez sea actualizado el documento segun la vigencia de su duracion.

Respaldo normativo: Ley 534 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unicol
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

300.03 026

Inventario Documental

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

Papel, XLSX

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

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 garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de
utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion

u wuslandn nar la nracaninnidn Aasimantal dal avnadianta ficien |2 astividad earA
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d llada por el Grupo de Gestion de Segulmlento y OperactOn Administrativa,|
siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de|
seguridad de la Informacién de la memoria descriptiva. El Tiempo de Retencion dara inicio|
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental inventario
documental.

Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
Acuerdo 42 (31, octubre, 2002) Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 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.

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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SERIE _ DISPOSICION FINAL s e
Subserie Documental el - T JEEQCEDMENTO
D * Tipos documentales = s i ; = AG AC cT E MT : -
— La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que refleja las estrategias de la
400.03 026 Unidad ligada a los procesos del grupo de gestion documental, atendiendo los
lineamientos archivisticos nacionales e internacionales. La informacion evidencia la
004 Planes Institucionales de Archivo — PINAR N/A 0) 8 X X gestion y planificacion de acciones y estrategias a fin de optimizar los procesos de gestion
documental, frente a la informacion generada.
Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se
Plan Institucional de Archivos - PINAR PDF procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion

exacta por medio tecnolégico a través 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 serd
desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacién 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 sea actualizado el documento segun la vigencia de su duracién.

Respaldo normativo: 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 Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Bogota: 2014.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario dell
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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005

Programas de Gestion Documental - PGD N/A 2 8
Programas de gestion documental - PGD PDF
Acto administrativo de aprobacion Papel ,PDF

Esta subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que refleja las acciones y|

estrategias definidas a fin de garantizar la seguridad, conservacion y transferencia de
informacion, con el fin de preservar el patrimonio documental de la Unidad. Razén por la
cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se procedera a su|
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medio|
tecnologico a través 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 Ia|
preservacion documental del expediente fisico. La actividad sera desarrollada por el Grupo|
de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de Ia|
memoria descriptiva. . . El Tiempo de Retencion dara inicio una vez sea actualizado el
documento segun la vigencia de su duracion.

Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley Generall
de Archivos y se dictan ofras 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
Informacién Puablica Nacional y se dictan ofras 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 ISO 15489. Informacion y documentacion — Gestion de documentos

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'_

AG

AC

CcT

PROCEDIMIENTO

300.03 026

006 Tablas de Control de Acceso

Tabla de control de acceso

N/A

XLSX

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

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnologico a través 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 Retencion dara
inicio una vez sea actualizado el documento segun la vigencia de su duracion.

Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos 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 Informacion Publica Nacional y se dictan ofras 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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D s B * Tipos documentales vl e cT E MT
La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que dentro de las posibilidades
300.03 026 investigativas que ofrecen las Tablas de Retencion Documental se encuentra la posibilidad|
007 Tablas de Retencién Documental N/A 2 8 X X de desarrollar investigaciones de tipo historico sobre la evolucion, tanto organica como de
los procesos de la entidad desde su creacion a su desaparicion siendo fundamentales
para la preservacion de la historia de las diferentes administraciones que existieron,
Cuadro de clasificacion documental Papel existen y existiran. Igualmente son fuente para el conocimiento de la produccion
Tablas de fetedicion documental. Papel documental de la Unidad y asi identificar los procesos, procedimientos y actividades. Por
otra parte, permiten ubicar la documentacién producida por la entidad a lo largo del tiempo
Memoria Descriptiva Papel para su utilizacion en otros multiples tipos de investigaciones en relacion a las funciones,
. en diferentes campos de la investigacion como la economia, estudios estadisticos, de
Acto administrativo de aprobacion de las TRD. Papel derecho etc. 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 garantizara su
Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion. Papel reproduccion exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines
e archivisticos a fin de utilizar las iméagenes para futuras consultas, evitando con ello el
Conceptos Técnicos. Papel deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico.
Actas de mesa de trabajo Papel La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion
. Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el
Acta Comité Evaluador de documentos. Papel punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. El Tiempo de
Certificado convalidacién de TRD. Papel Retencion dara inicio una vez sea actualizado el documento segin la vigencia de su
duracion.
Instructivo Metodologia de implementacion. Papel ) o ) !
Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Papel de Archivos y se dictan ofras disposiciones. Bogota: 2000. ) -
Documentales Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Guia de Aplicacion de Tablas de Retencién Documental Papel 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 elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerarad 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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Actas de donacion de reciclaje
Control de peso de residuos

Control de ingreso y salida de RESPEL al centro de
acopio

Lista de chequeo centro de acopio

Lista de chequeo instalaciones hidrosanitarias

PDF, Papel

Papel
Papel

Papel
Papel

- CoDIGo o e T it IMEMPODE RETENCION] DISPOSICION FINAL : 3
; - . Subserie Documental DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO -~ ~ PROCEDIMIENTO
D . sB . “"°’,"°"",‘T;'°"“'°s AG E MT : /
L . - - : =
La subserie permite evidenciar el control del manejo ambiental de las sedes de la Unidad.
300.03 027 INSTRUMENTOS DE CONTROL De mas, que la informacion alli almacenada refleja los tramites internos y su caracter es
. informativo. Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores,
001 Instrumentos de Control Ambiental N/A 1 4 X

administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. En esta fase del ciclo vital se;
procede con su eliminacion, previo aval del Comité 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 Archivo General de la
Nacién, 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 Lista de chequeo instalaciones hidrosanitarias

Respaldo normativo: NTC- ISO 14001 Sistemas de gestion ambiental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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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002

Instrumentos de Control Comunicaciones Enviadas

A 1 4
Externas N
Planillas de comunicaciones Enviadas Externas P
’ apel
(planillas).
Planilla de distribucion de comunicaciones enviadas por
. Papel
motorizados
Planilla de devolucién de comunicaciones oficiales Papel

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. 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 procede con su eliminacion, previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia, los respectivos inventarios

|

y acta de eliminacion, segin lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedidt
por el Archivo 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 planillas de correspondencia recibida externa.

Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas. Bogota: 2001.

Resolucion 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 Informacién Strategos
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SERIE dH e T . - |TIEMPODE RETgNClONl ~ DISPOSICION FINAL - e

- Subserie Documental | DDHH/DIH |  SOPORTE O FORMATO — - _— PROCEDIMIENTO

ip - * Tipos documenpa’les , - - AG Ac et E MT
Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certificar la recepcion y envio de
300.03 027 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

003 Instrumentos de Control Comunicaciones Oficiales NA 1 4 X 060 de 2001.
Internas

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 procede con su
Planillas de Comunicaciones Oficiales Internas Papel eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como

evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, segtn lo establece el Acuerdo
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo 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 planillas..

Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Resolucion 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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Los instrumentos de control de comunicaciones permiten

certificar la recepcion y envio de

300.03 027 los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los
- y i = tiempos de resp de las icaciones recibidas y enviadas. Articulo 8, Acuerdo
004 de Control Ci Recibidas NA 1 4 X 060 de 2001.
Externas
Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, estab
bserie no genera valores secundarios. En esta fase del ciclo vital se procede con su

Planillas de correspondencia Recibida Externa (planillas). Papel
eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como

evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, segin lo establece el Acuerdo|
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo 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 elw
cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental planillas de|
correspondencia recibida externa.

Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General|
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Resolucion 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 Informacidn Strategos
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300.03

027

010

Instrumentos de Control de Préstamos Documentales N/A 2 8

Planilla de préstamo Documental Papel , PDF

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

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, estal
subserie no genera valores secundarios. En esta fase del ciclo vital se procede con su
eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, segtn lo establece el Acuerdo
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo 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 inicia con el cierre de la
vigencia y con el ipo documental planillas.

Respaldo normativo: Resolucion 526 del 2018, articulo 15, numeral 18.
Procedimiento GD-PR-03 “préstamo de documentos” que se encuentra dentro del proceso
de Gestion 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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ingreso y salida de los|

La subst ra el

300.03 027 colaboradores a las instalaciones de la Unidad. De maés, que la informacion alli
I da refleja los tramites internos y su caracter es informativo.
017 Instrumentos de Control Ingreso de Personal N/A 1 4 X

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, estaj
subserie no genera valores secundarios. En esta fase del ciclo vital se procede con su
eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
5 evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, segun lo establece el Acuerdo
Control Ingreso de Personal a la Unidad Fines de Papel No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo
Semana establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de D " que se
dentro del proceso de Gestion Documental. El tiempo de retencion inicia con el cierre de laf
vigencia y con la ultima actuacion sobre el tramite.

Respaldo normativo: Resolucion 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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300.03 027 La subserie evidencia el control para el ingreso y salida de equipos o bienes a las|
instalaciones de la Unidad. De mas, que la informacion alli almacenada refieja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

019 Instrumentos de Control Salida de Elementos y Equipos N/A 1 4 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 procede con su
eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
Contol Salida Elementos y Equipos de URT Papel evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, segun lo establece el Acuerdo|
I y Equi

No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo 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 inicia con el cierre de la
vigencia y con la ultima actuacion sobre el tramite.

Respaldo normativo: 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 considerard 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 Informacién Strategos
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020 Instrumentos de Control Traslados Documentales N/A 2 8

Traslado Documental Papel

La subserie instrumentos de control - traslados documentales evidencian la remision de|
documentos entre areas y territoriales. De mas, que la informacion alli almacenada refleja
los tramites internos y su caracter es informativo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, la|
documentacion no adquiere valores secundarios toda vez que la informacion se consolidal
en los inventarios que reposan en el Archivo Central. En esta fase del ciclo vital se procede
con su eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando)
como evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, segtn lo establece el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion,
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 inicia con|
el cierre de la vigencia y con la ultima actuacion sobre el tramite.

Respaldo normativo: Resolucion 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 Informacién Strategos
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L :
T ERIE
- l ‘Subserie Documental

SOPORTE O FORMATO

TIEMPO béﬁﬁeﬁcbw

DISPOSICION FINAL

Plan de conservacion documental.

Acto administrativo de aprobacion

Papel
Papel

DDHH / DIH , —
i= Unosdoctjentales : ac | ot E mT
La subserie permite evidenciar las acciones a corto, mediano y largo plazo que tiene como
300,03 033 PLANES 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
007 Plafissde Consarvacion Doclimental N/A 2 8 X X caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y|

disponibilidad a través del tiempo.

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 garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacién 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 Retencion dara inicio
una vez finalice la ultima actualizacion del tramite o sea actualizado el documento segun la
vigencia de su duracion.

Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos 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 “Conservacion 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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:IONI - DISPOSICION FINAL
— PROCEDIMIENTO
CT E SMTe
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 archivo, a fin de garantizar sus
X

caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy|
disponibilidad a través del tiempo.

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 garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de
utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién
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 Informacién de la memoria descriptiva. . . El Tiempo de Retencion dara
inicio una vez finalice la ultima actualizacion del tramite o sea actualizado el documento
segun la vigencia de su duracion

Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos 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 “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000.

CODIGO SERIE TIEMPO DE RETEN

i ~ Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO -

D s SB * Tipos documentales 4 : R G A
300.03 033

009 Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo N/A 2 8

Plan de preservacién digital a largo plazo.

Acto administrativo de aprobacion

Papel

Papel, PDF

so. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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 SERIE

|mempo DE‘RETENCIONI ;

— Subserie Documental DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO [— -
s | *Tiposdocumentales ; ~ - ‘ A e
La subserie permite dejar evidencia y registro del proceso técnico, administrativo y legal
300.03 033 ) R ) .
mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestién al archivo central,
segln los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental. La
013 Planes de Transferencias Documentales Primarias y NA 2 8 subserie transferencias documentales primarias y secundarias posee valores para la

Secundarias

Cronograma de Transferencias

Comunicaciones de Transferencia Documental

Inventarios Documentales

Papel

Papel, PDF

Papel

investigacion, debido a que la informacién plasmada alli es evidencia de los procesos de;
transferencias documentales realizadas tanto para archivos centrales como para archivos
histéricos. La informacién alli consignada es evidencia de los procesos de valoracion
adelantados con respecto de garantizar 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 garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnologico a través 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 Operacién 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
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental inventarios
documentales.

Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los|
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 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 versidn vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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-]

a subserie planes del sistema de gestion ambiental ofrece valores para la investigacion,
300.03 033 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 alli contenida permite Ia)

03 Elaesicel Sitbema de Cestion Sivblenal 2 # 5 “ realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros alcanzados por Ia|
entidad. También son fuente para investigaciones de tipo historico, sociologico y|
antropologico sobre las politicas y estrategias usadas para el desarrollo y control de|
condiciones ambientales.

Plan de gestion ambiental PDF
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se|
Guia de Identificacion de Aspectos y Evaluacion de PDF procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
Impactos Ambientales exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de
utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion
Matriz de identificacion de aspectos ambientales y y velando por la preservacion documental del expediente fisico. La actividad sera
evaluacion de impactos ambientales ALSX 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 Retencion dara inicio|

Programa de Ahorro y Uso Eficiente del Papel POF con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental donde se
Programa de Educacion Ambiental PDF proyecten los indicadores. Esta subserie documental refleja, adicionalmente, los|
compromisos, acciones y estrategias que adoptan las entidades en el marco del sistema
b g ; y de gestion ambiental. Retencion establecida de acuerdo con la Circular 03 de 2015, del
Pell PDF g
PR o O o O e J etgrole AGN, numeral 5. Criterios de valoracion. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5. Razon por|
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se procedera a su
Programa de Ahorro y Uso Eficiente del Agua PDF conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medio
tecnologico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes|
Programa de Ahorro y Uso Eficiente del Energia PDF para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la|
preservacion documental del expediente fisico.
Protocolo atencion de contingencias ambientales PDF
Actas de reunion Papel
Listado de asistencia Papel La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion
e Bitacora de i B4 d resid s Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el
;o r: & fes0y sala 0o feskiloepod Papel punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion
Ceriup ca.ca0p0 documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5.,
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5
Listado de cheq quipos eléctricos y ell ico; PDF, XLSX

Respaldo normativo: NTC- ISO 14001 sistemas de gestion ambiental y Modelo Integrado
Lista de chequeo centro almacenamiento temporal de PDF. XLSX de Planeacion y Gestion MIPG.
residuos solidos -

Media mobil PDF, XLSX

Si usted copfia 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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Listado de chequeo inspeccion ambiental PDF, XLSX
Lista de chequeo instalaciones hidrosanitarias PDF, XLSX
Indicadores PDF, XLSX
Formato de reporte e investigacion de emergencia PDF. XLSX
ambiental !
Indicadores PDF, XLSX
CONVENCIONES
CODIGO DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
E SERIE
D = Dependenci Subserie Documental F = Fisico (Papel)
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