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Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

Céd. Serie

SERIE DOCUMENTAL (S)

ACTAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

SECRETARIA GENERAL

Grupo A

Cod. Subserie

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD,

Actas de Eliminacion Documental

RETENCION

= PORTE
(ANOS) Sopol

TIPO DOCUMENTAL
AG AC

Acta del Comité

Inventario documental de Eliminacion X

XLSX,

PDF

Registro de publicacién en sitio web del inventario de documentos a eliminar x

Derecho de peicién x

Concepto técnico de valoracion x

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partirde la produccion del acta de eliminacion documental de la titima sesién anual
de Comité Intemo de Archivo Integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempeio, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a
las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total
manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, 4rea responsable de
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter dispositivo y
administrativo que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada a las asesorias, i
compromisos y decisiones realizadas por el Comité Interno de Archivo Integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio respecto a las
decisiones de eliminaciones documentales por aplicacion de Tablas de Retencion Documental, conforme a lo establecido en el Articulo 15,
Acuerdo 004 de 2019. Como la subserie testimonia y evidencia de las decisiones tomadas por la entidad en la eliminacion de documentos por
cumplimiento de lo establecido en las Tablas de Retencién Documenta, son fuente primaria para investigaciones histdricas. Adicionalmente, es
importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electrénico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los
establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electrnicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo en el
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de
los documentos ylo expedientes electrénicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.

Normativa: Ley 594 (14, julo, 2000). Por medio de la cual se dicta a Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogots: 2000.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Decreto Unico reglamentario del sector cultura. Bogota: 2014. Paragrafo y Articulo 2.8.2.2.5. del Capitulo II, Titulo
11 Acuerdo 004 (2019). Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacion, aprobacin e implementacion de
las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental. Bogota: 2019.
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AUTORIZACION DE COMISIONES

Solicitud de comision de desplazamiento X

.PDF

Agenda comisién de desplazamiento x

Autorizacion de comision o desplazamiento X

.PDF

Informe de comision o desplazamiento 2 8 X

Cumplido de comision X

.PDF

Cuadro control de comisiones X

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la pérdida de la vigencia y al término de la anualidad, se conservara dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, los
cuales son tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo
Administrativo, drea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara la correspondiente aplicacién de la
disposicion final de seleccion, toda vez que refleja las actuaciones realizadas por un funcionario en ejecucion de sus funciones, en un lugar
diferente al de la sede del cargo, asi como el cumplimiento de misiones especiales conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias
o seminarios, realizar visitas de observacion que interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios el
empleado, el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, prevé conferir a los servidores publicos,
comisién de servicio al interior o al exterior del pais. De igual manera, lo contemplado en la normativa vigente aplica para los desplazamientos
dentro y fuera del territorio nacional para los contratistas de prestacion de senvicios profesionales y de apoyo a la gestion, que cumplen
obligaciones contractuales al servicio del Estado. Por tanto, la subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo histérico. Se seleccionara
de forma sistematica (cualitativa) atendiendo el siguiente criterio: el 20% de los informes de comision de servicio que estén orientados a atender
aspectos misionales en términos de asesorias focalizadas e integrales a entidades del orden nacional y territorial (Decreto Ley 1042 de 1978,
articulos 61, 64, 65, 71. Constitucion Politica de Colombia, articulo 129. Decreto 1083 de 2015, articulos 2.2.5.5.23 a 2.2.5.5.30. Circular No. 05
de 2018 - Presidencia de la Replblica. Directiva Presidencial No. 09 de 2018, y la Ley 1952 de 2019). La muestra seleccionada se transferira al
Archivo Histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del
Grupo Administrativo. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electranico, los cuales se
conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA- GESDOC, que garantiza la
fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electrdnicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en
los servidores de la Entidad. Ahora bien, para los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de aplicacion de la disposicion final, se
realizaré la eliminacion normalizada conforme a lo articulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacion documental se
realizaré utiizando el método mecanico de picado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro
para los documentos electrénicos, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Desarrollo
Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Normativa: Decreto 1083 de 2015 Sector de Funcion Publica.




Registro de legalizacion de comision

PDF
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CCOMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén

Concepto técnico de los bienes

Relacion de bienes a dar baja

Autorizacion de baja de bienes

Acta de Comite

Resolucion para dar de baja los bienes

Comprobante de Baja de bienes de almacén

Subserie documental de valor administrativo, fiscal, contable y legal, que, a partr de la produccién del lfimo comprobante de baja de bienes de
almacén de la vigencia, se conservaré tres (3) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por siete (7) afios.
En estos diez (10) afios en total de retencion, se contemplan tres (3) afios que es el tiempo necesario a la prescripcion ordinaria para los muebles,
de acuerdo con el articulo 4 de la Ley 791 de 2002, cinco (5) para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros (2) para cumplir en
tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplidos los tiempos de retencién, iempos suficientes para responder a las
solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, &rea responsable de liderar y coordinar la
gestion documental de la Unidad del SPE realizara la correspondiente aplicacién de la disposicion final de eliminacién normalizada conforme al
procedimiento y al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie corresponde a la agrupacién documental
mediante la cual se refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que
forman parte del patrimonio de la entidad; por ello no posee posibilidades para la investigacion, debido a que la informacion contenida se
encuentra contenida en otras fuentes tales como los inventarios generales, las actas expedidas por el comité de inventarios, aplicativos usados
porlas entidades, finalmente estos documentos se envian al area de contabilidad para realizar los registros y procesos correspondientes a esta
area. La actividad de eliminacion se realizara utilizando el método mecénico de picado que garantiza que los documentos no pueden ser
reconstruidos, y, método de borrado seguro para los documentos producidos electronicamente, dejando evidencia de la disposicion final de
eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Adicionalmente, es importante
precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electrénico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en
la Politica de Gestién de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo ~ SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los
documentos ylo expedientes electrénicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los senvidores de la Entidad.

Normativa: 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 Ia cual se dictan sobre de tramites y i ini de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

Solicitud de egreso de bienes del almacén

Subserie documental de valor administrativo, fiscal, contable y legal, que, a parlirde la produccién del dlimo comprobante de egreso de bienes de|
almacén de la vigencia, se conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
afios. En estos diez (10) aiios en total de retencion, se contemplan tres (3) afios que es el iempo necesario a la prescripcion ordinaria para los
muebles, de acuerdo con el articulo 4 de la Ley 791 de 2002, cinco (5) para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros (2) para
cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 e la Ley 962 de 2005. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos sufcientes para

responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, ciudadania en general; el Grupo Administrativo, rea responsable de liderar
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COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

Acta de salida al servicio

Acta préstamo de elementos

Comprobante de egreso de almacén

¥ coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizaré la correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion nomalizada
conforme a Io estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie acredita la salida material y real de un bien o elemento del
almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en amacén y efectuar los asientos de contabildad; por ello no
presenta valor secundario que sea vinculante a fa historia insttucional, con aporte a la ciencia o la cultura, asi como tampoco posee posibiidades
para la investigacion, debido a que la informacion contenida se encuentra contenida en otras fuentes tales como los inventarios generales, las
actas expedidas por el comité de inventarios, aplicativos usados por las entidades, finalmente estos documentos se envian al drea de contabilidad
para realizar los registros y procesos correspondientes a esta drea. La actividad de eliminacion se realizar utiizando el método mecanico de
picado que garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, y, método de borrado seguro para los documentos producidos
electronicamente, dejando evidencia de la disposicion final de efiminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Coité Institucional
de Gestion y Desemperio. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electrénico, los cuales
se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestién de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de
Preservacion Digital a Largo en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,
sequridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electrdnicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
senvidores de la Entidad,

Nommativa: Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los téminos de prescripcion en materia civil. Bogota: 2002. Aticulo 4.
Ley 962 (8, juio, 2005) Por la cual se dictan sobre de tramites y proced in de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones pibiicas o prestan servicios.
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COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

Solicitud de ingreso de los bienes al almacén

Informe de revelacion e inconsistencias encontradas

Acta de recibo de bienes al almacén

Acta de entrada a almacén

Acta de reintegro de bienes al almacén

Comprobante de ingreso de bienes a almacén

Subserie documental de valor administrativo, fiscal, contable y legal, que, a pariir de la produccion del Glimo comprobante e ingreso de bienes
de almacén de la vigencia, se conservard dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
afios. En estos diez (10) afios en total de retencion, se contemplan tres (3) afios que es el tiempo necesario a la prescripcion ordinaria para los
musbles, de acuerdo con el articulo 4 de la Ley 791 de 2002, cinco () para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros (2) para
cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciles, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, &rea responsable de
liderary coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizaré la correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion
conforme al procedimiento y al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie acredita el ingreso materialy real
de un bien o elemento al Almacén de a entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventarios y efectuar los
asientos en Contabilidad; por el no presenta valor secundario que sea vinculante a la histora insttucional, con aporte a la ciencia o fa cultura,
asi como tampoco posee posibilidades para la investigacion, debido a que la informacion contenida se encuentra contenida en otras fuentes tales
como los inventarios generales, las actas expedidas por el comité de inventarios, aplicativos usados por las entidades, finalmente estos
documentos se envian al drea de contabilidad para realizar los registros y procesos correspondientes a esta area. La actividad de eliminacion se
realizar utiizando el método mecénico de picado que garantiza que los documentos no pueden ser reconstuidos, y, método de borrado seguro
para los documentos producidos electronicamente, dejando evidencia de la disposicion final de eliminacién documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité Insitucional de Gesfion y Desempefio. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos
documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos
Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza a fidelidad, sequridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad

Normativa: Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los términos de prescripcion en materia civil. Bogota: 2002. Aticulo 4.
Ley 962 (8, juio, 2005) Por la cual se dictan sobre 6n de tramites y de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones pibiicas o prestan servicios.

Comunicacion oficial de solicitud de concepto técnico

Comunicacion oficial de remision del concepto técnico

PDF

PDF

Subserie documental de valor administrativo y técnico, que, a partr del término o pérdida de los valores primarios de la subserie, se conservara
dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios. Cumplidos estos tiempos de retencién,
los cuales son tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general: el Grupo
Administrativo, drea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE, toda vez que los conceptos técnicos se
componen de opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por la Unidad del SPE, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia
administrativas, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario. Por tanto, la informacién contenida en esta subserie sirve como
elemento de informacién o criterio de orientacion para las cuestiones propuestas en relacion con las situaciones administrativas a las que haya
lugar. A pesar de su importancia, esta subserie se produce en grandes cantidades, por lo que se seleccionara aplicando férmula de muestreo
aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100% de conceptos existentes en la vigencia. Dicha frmula, debe tener en cuenta la relevancia y
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CONCEPTOS

Conceptos Técnicos

Concepto técnico

Acta de reunion de asistencia técnica

Registro de asistencia técnica

PDF

>
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técnica. Las muestra seleccionada se transferira al Archivo Histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducia
n otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo. Adicionalmente, es importante precisar, que la suberie presenta tipos
documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos
Electrénicos e la Unidad del SPE y al Plan e Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza a fidelidad, sequridad, trazabiidad y consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Enfidad. Ahora bien, para los expedientes que no fueron seleccionados en
el proceso de aplicacion de la disposicion final, se realizaré la efiminacion conforme a lo estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La
actividad de eliminacion documental se realizard utiizando el método mecanico de picado que garantiza que los documentos no puedan ser
reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electronicos, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e
inventario, aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo o Comité Institucional de Gestién y Desempefio

210

HISTORIALES DE BIENES MUEBLES, EQUIPOS E
INSTALACIONES

Ficha técnica del bien mueble, equipo o instalacion

Registro fisico de bienes muebles, equipos e instalaciones

Serie documental de valor administrativo que, a parti de la produccion del Ulfimo documento que da cierre al expediente (1egisto fisico de bienes
muebles, equipos e instalaciones), y, una vez finalizados sus valores primarios, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afos. Cumpiidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las
solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la
gestion documental de la Unidad del SPE realizaré la correspondiente aplicacion de Ia disposicion final e eliminacion conforme al procedimiento
interno y el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y
optimizacion del uso de equipos, asi como también permite llevar control exhaustivo y monitoreo de las condiciones de los bienes musbles &
instalaciones, respalda el valor el equipo, instalacion o bien mueble que aparece en el inventario. Por o tanto, la serie carece de valores
ecundarios, porque la informacidn all consignada no hace referencia a bienes muebles, equipos o instalaciones especializados en acfividades
cientificas y tecnoldgicas. La actividad de eliminacion se realizara utilizando el método mecénico de picado que garantiza que los documentos no
pueden ser reconsiruidos, y, método de borrado seguro para los documentos producidos electrénicamente, dejando evidencia de la disposicién
final de eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Adicionalmente, es
importante precisar, que la serie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los
establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el
Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza a fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de
los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.

Nommativa: Ley 962 (8, juio, 2005) Por la cual se dictan bre 6n de tramites y i delos
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones pibiicas o prestan servicios.
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HISTORIALES DE VEHICULOS

Factura de compra

Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores

Certificado de inscripcion ante el RUNT

Registro sequro obligatorio-SOAT

Certificado de la revision tecnicomecanica y de emisiones contaminantes

Reporte de comparendos

Reporte de incidentes.

PDF

Acta de adjudicacion o remate

Subserie documental de valor administraivo, que, a partir Ge la produccion del Ulimo documento que da cierre al expediente (acta de

6n o remate), se conservar dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiré al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios.
Cumplidos estos iempos de retencién, los cuales son tiempos suficientes para responder a as solicitudes de autoridades administrativas,
judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira
en otro medio técnico (digitalizacién) por parte del Grupo Administrativo, &rea responsable de liderar y coordinar la gestién documental de la
Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo y cientifico que tiene la subserie, toda vez
que la informacion alli consignada evidencia la gestion del parque automotor que posee una entidad, por lo cual pueden ser una fuente de
informacion en temas historicos y cientificos que permitan conocer cusles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque
automotor que requirié una atencién ci es importante precisar, que la subserie presenta tipos
documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos
Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo en el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes electrénicos, los cuales se
encuentran respaldados y ubicados en los senvidores de Ia Entidad

Normativa: Resolucion 004775, (1 de octubre, 2009), por la cual se establece el manual de tramites para el registro o matricula de vehiculos
automotores y no automotores en todo el terorio nacional y se dictan otras disposiciones. Bogoté: 2009. Resolucién 013292, (04 de diciembre,
2009), Por la cual se establece el contenido para a expedicion del Certificado Individual de Aduanas para vehiculos automotores. Bogotd: 2009.
Resolucién 0001565, (6 de junio, 2014), Por la cual se expide la Guia metodolégica para la elaboracin del Plan Estratégico de Seguridad Vial.
Resolucion 5111, (28 de noviembre, 2011), Por la cual se adopta el formato unificado de resultados y el certificado de a revision tecnicomecnica
y de emisiones contaminantes para vehiculos automotores en el teritoro nacional.
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INFORMES

Informe de gestion

Informes de Gestion

Registro de gestion de indicadores

Subserie documental de valor administrativo, que, una vez producido el Gltimo informe de gestion de la anualidad, se conservara dos (2) afios en
el Archivo de Gestén y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) aftos. Cumplidos los fiempos de retencién, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, area
responsable de liderar y coordinar la gestién documental de la Unidad del SPE realizaré la aplicacion de la disposicion finalde eliminacion
conforme a o estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor primario, toda vez que la informacion alli
consignada corresponde a los datos de rendicién de Ia gestién de la dependencia, la cual se consolida en el informe de gestion del Grupo de
Planeacion de la Direccion General, por lo tanto, esta informacion no genera aporte para futuras investigaciones. La actividad de eliminacion se
realizar utiizando el método mecénico de picado que garantiza que los documentos no pueden ser reconsuidos, y, método de borrado seguro
para los documentos producidos electronicamente, dejando evidencia de la disposicion final de eliminacion documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité Insitucional de Gesfion y Desempefio. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos
documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos
Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad

Normativa:

Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo Gnico 004 de 2019,
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Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries Documentales-|
BANTER

Banco termonolgico de series y subseries documentales

.PDF /[HTML
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Cuadros de Clasificacion Documental-CCD

Cuadro de clasificacion documental

.PDF, XLSX

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir Ge la produccion de una nueva version del Banco TeminolGgico de Series y Subseries
Documentales-BANTER, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas,
udiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histerico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducita
n otro medio técnico (igitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinarla gestion documental de la
Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter administrativo y cientifico que tiene la subserie, toda vez
que la informacion alli consignada registra la definicion de las series y subseries documentales que produce una entidad en cumplimiento de sus
funciones misionales, por o cual pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos y técnicos que permitan conocer cules eran las
definiciones de las series y subseries documentales, las cuales reflejan los temas y asuntos de la produccion documental misional de la Unidad
del SPE. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y
preservan, conforme a los establecido en la Politca de Gestion de Documentos Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electrdnicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
senvidores de la Entidad

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

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la generacin de una nueva versidn de los instrumentos archivisticos la Tabla
de Retencion Documental y Cuadro de Clasificacion documental, producto de cambios en la estructura orgénica funcional de la entidad, una vez
Ia subserie pierda todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferird al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solictudes de autoridades
administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte original y
e reproducits en otro medio técnico (digitalzacion) por parte del Grupo Administrativo, érea responsable de liderar y coordinar la gesfion
documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que
tione la subserie, toda vez que la informacidn all consignada reflefa Ia evolucidn orgénica y funcional de la entidad; esta informacion registra la
jerarquizacion dada a la documentacién que produce en la unidad del SPE. Por o tanto, a subserie es fuente primaria para investigaciones
histericas y para la reconstruccion de la memoria de la entidad. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos
documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos
Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza a fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad

Normativa: Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Acuerdo 004 (2019)
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Inventarios Documentales

Inventario documental

.PDF, XLSX

Subserie documental de valor administrativo, legal y técnico, que, a partir de la generacion de una nueva version de los inventarios documentales
por actualizacién de los campos de descripcién de ubicacién topogréfica, una vez la subserie pierda todos sus valores primarios, los inventarios
documentales del Archivo Central de versiones anteriores, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiran al Archivo
Cenral para su custodia por tes (3) afos. Cumplidos estos tiempos de retencién, iempos suficentes para responder a las solictudes de
autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su
oporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por parte del Grupo Administrativo, 4rea responsable de liderar y coordinar
la gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y
técnico que tiene la subserie, toda vez que corresponde al instrumento archivstico de control y recuperacién que descibe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central; permite describir la informacion de las series
documentales que reposan en el archivo central, como refleo de cada una de sus actuaciones en cumplimiento de los fines sociales del estado,
garantizando los derechos de acceso y consulta de la informacién publica por parte de los ciudadanos. Por lo tanto, la subserie es fuente primaria
para investigaciones histéricas y para la reconstruccion de la memoria de la entidad. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie
presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de
Documentos Electrbnicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo en el Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes
electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los senvidores de Ia Entidad.

Normativa: Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogoté: 2015.
Articulo 2.8.2.5.8. Acuerdo 0004 de 2019.
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Planes Institucionales de Archivos-PINAR

Plan institucional de archivos-PINAR

PDF

Acta Comité Institucional de Gestién y Desempefio por el cual se aprusba el plan institucional de
archivos-PINAR

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir Ge la generacion de una nueva version del Plan Institucional de Archivos y una
Vez pierda todos sus valores primarios, se conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiran al Archivo Central para su custodia
por tes (3) afios. Cumplidos estos tiempos e retencion, tiempos suficientes para responder a las solictudes de autoridades administrativas,
judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histGrico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira
en otro medio técnico (digitalizacién) por parte del Grupo Administrativo, &rea responsable de liderar y coordinar la gestién documental de la
Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientifco y técnico que tiene la subserie,
toda vez que refifa la planeacion de la funcion archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos de la Unidad del SPE. Por o
tanto, estos planes son fuente de informacién en temas histGricos y técnicos de la evolucion de las estrategias de la funcin archivistica de la
Unidad del SPE. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electrdnico, los cuales se
conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politca de Gestion de Documentos Electronicos de Ia Unidad del SPE y al Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la
fidelidad, seguridad, trazabilidad y consuta de los documentos y/o expedientes electrénicos, los cuales se encueniran respaldados y ubicados en
los senvidores de la Entidad

Normativa:. Ley 1742 (6, marzo, 2014). Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan ofras
disposiciones. Bogota: 2014. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Articulo 2.8.2.5.8"
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Programas de Gestion Documental-PGD

Programa de gestion documental-PGD

Acto administrativo por el cual se aprueba el programa de gestion documenta-PGD

PDF

>

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a parii de la generacion de una nueva version del programa e gesfion documental y
una vez pierda todos sus valores primarios, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiran al Archivo Central para su
custodia por tres (3) afios. Cumplidos estos tiempos de retencidn, tiempos sulficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte original y
e reproduciré en otro medio técnico (digitaizacion) por parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar a gestion
documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que
tiene la subserie, toda vez que corresponde al instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la Gestion Documental, desde
Ia planeacion, produccion, gestion, tramite, organizacién, transferencias y disposicidn final de los documentos, a partir e la valoracion. Optimiza
Ia trazabilidad de la informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y
almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las etapas
de creacion, jento, difusion y ion de Por lo tanto, la subserie permite evidenciar el desarrollo institucional de la
entidad en cuanto a la estandarizacion del lujo de documentos y el acceso los mismos, garantizando de esta forma la articulacion del sistema de
gestion documental con los dems sistemas de la Unidad del SPE. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos
documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos
Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza a fidelidad, sequridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad

Normativa: Ley 1712 (8, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica
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.
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Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a parii de la generacion de una nueva version de las Tablas de Control de Acceso —
TCA, se conservaré dos (2) afos en el Archivo de Gestién y se transferian al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios. Cumplidos estos
tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solcitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se
{ransferira al archivo histdrico para su conservacién total manteniendo su soporte originaly se reproducir en ofro medio técnico (igitalzacion)
por parte del Grupo Administrativo, rea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final
obedece a os valores secundarios de cardcter administativo, cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que corresponde al instrumento
archivistico que permite establecer el listado de series y subseries documentales en el cual se identiican sus condiciones de acceso y restriccion
Porlo tanto, la subserie permite evidenciar el desarrollo nstitucional de la entidad en cuanto a la estandarizacin del fluio de documentos y el
acceso los mismos. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte elecironico, los cuales se
conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestidn de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la
fidelidad, seguridad, trazabildad y consulta de los documentos ylo expedientes elecirénicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en
los servidores de a Entidad.

Normativa: 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
Nacionaly se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico

GAD 210 2 Tablas de Control de Acceso-TCA Tablas de control de acceso-TCA .PDF, XLSX Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Ariculo 2.8.2.5.8.
) Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a pariir de la generacion de una nueva version del instrumento archivistico Tabla de
Tablas de retencion documental .PDF, XLSX Retencion Documental, producto de cambios en la estructura organica funcional de la entidad en su fondo documental, una vez la subserie pierda
todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferiran al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
Ao adminstatvo de aprobacion de s TRD afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solictudes de autoridades administrativas, judiciales, y
‘0 administrativo de aprobacion de las -PDF ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en olro
medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, area responsable de iderar y coordinar la gestion documental de la Unidad el
N o oficial de solcitud de PDF SPE. Esta disposicion fial obedece a os valores secundarios de carécler administaivo, ientifico y técnico que tieneIa subsere, toda vez que
corresponde al instrumento archivistico que refleja la evolucion organica y funcional de a entidad aplicada al fondo documental de la Unidad del
SPE. Por lo tanto, la subserie permite desarrolar investigaciones de ipo histérico sobre la evolucin organica de la entdad e igualmente son
Conceptos técnicos PDF fuente para el conocimiento de la produccion documental con respecto a las funciones establecidas. Permite ademés ubicar la documentacion
producida por la entidad a lo largo del tiempo para su uiizacion en maliples investigaciones en relacion con las funciones, en diferentes campos
de la investigacion como la economia, 4reas laborales, estudios estadisticos y el derecho ete. Adicionalmente, es importante precisar, que la
Acta de mesa de trabajo PDF subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politca de
Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrdnicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consuta de los documentos ylo
Acta de precomite evaluador de documentos -PDF expedientes electrénicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.
\ Normativa: Decreto 1080 (26, mayo, 2015) Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8. Acuerdo 004 (2019).
GAD 210 2 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Tablas de Retencién Documental-TRD Acta comité evaluador de documentos -PDF (26 mayo. 2015) ¢ ¢ @019
Certificado convalidacion de TRD PDF
Memoria descriptiva de interpretacion e implementacion de TRD 'D’?E:'
Registro de publicacion PDF
Certiicado de inscripcion en el registro Gnico de series documentales PDF
Acto administrativo por el cual se aprueban las tablas de retencion documental PDF
Subserie documental de valor administrafivo y t6cnico, que, a partr e la generacion de una nueva version del manual y una vez la subserie
pierda todos sus valores primarios y términos de vigencia, producto de cambios en la estructura orgnica funcional de la entidad en su fondo
documental, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiran al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios.
Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solcitudes de autoridades administrativas, judiciales, y
ciudadania en general; se transferira al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en ofro
Manual gestion documental PDF medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar a gestion documental de la Unidad del
SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter administrativo, cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que
define el alcance, las estrategias y actividades tendientes a la implementacion de los procesos de la gestion documental adoptado por la Unidad
del SPE. Por o tanto la subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo histdrico sobre la evolucion de las estrategias, actividades y
alcance de la gestién documental de la enfidad e igualmente son fuente para el conocimiento de la gestion documental de la Unidad del SPE alo
largo del tiempo para su utlizacidn en maltples investigaciones en relacién con la funcin archivistica. Es importante precisar, que la subserie
presenta tipos documentales en soporte elecirénico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politca de Gestion de
Documentos Electrsnicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garaniza la idelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes
Manual de correspondencia PDF electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los senvidores de la Entidad.
Normativa:. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Decreto dnico reglamentario del sector cultura. Bogoté: 2014. Parégrafo y Atticulo 2.8.2.2.5. Acuerdo
004 (2019).
GAD 210 2 MANUALES Manuales de Gestion Documental
(Guia basica para la organizacion de Archivos de Gestion PDF




Guia para la interpretacion de las Tablas de Retencién Documental-TRD

Guia de corerspondencia

PDF

PDF
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MANUALES

Manuales del Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Manual del sistema integrado de conservacion - SIC

Plan de conservacién documental

.PDF

Plan de preservacion digital a largo plazo

PDF

Subserie documental de valor administrativo, legaly técnico, que,  parlrde la generacion de una nueva version del manualy una vez la subserie
pierda todos sus valores primarios y términos de vigencia, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferirén al Archivo Central
para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, iempos suficientes para responder a las solictudes de autoridades
administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y
se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, drea responsable de liderar y coordinarla gestion
documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que
tiene la subserie, toda vez que establece las acciones  corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y

Plan y Protocolo de Atencion de Emergencias y Contingencias en Archivos

PDF

Acta de comits aprobacién planes y manual del sistema integrado de conservacién

.PDF

PDF

dientes a mantener las i fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservan con sus caracteristicas
de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo, asi como a asegurar la preservacion a largo
plazo de los documentos electrénicos de archivo. Por o tanto, la subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo histérico sobre la
evolucién de los programas, procesos y de 6n documental y 6n digital a largo plazo de los documentos de
archivo de la Unidad del SPE que son fuente para el conocimiento de la gestion documental y la funcion archivistica de la entidad a lo largo del
tiempo para su utilizacién en mliples investigaciones de carécter histérico y técnico. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie
presenta tipos documentales en soporte electrénico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestién de
Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes
electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.

Normativa:. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Acuerdo 006 (15, octubre, 2014). Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
X| “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000.
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Planes de Accion Anual de Gestion Ambiental

Plan de accion anual de gestion ambiental

Cronograma del plan de accion anual de gestion ambiental

.PDF

Subserie documental de valor administrativo, legal y técnico, que, a partirde la pérdida de la vigencia el plan, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion (tomando como tiempo referente el periodo de la administracion presidencial) y se transferiran al Archivo Central para su
custodia por tres (3) afios. Cumplidos estos tiempos de retencidn, tiempos sulficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histrico para su conservacisn total manteniendo su soporte original y
se reproducira en otro medio técnico (igitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, drea responsable de liderar y coordinarla gestion

.PDF

de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento . Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que evidencia la
planeacion de las estrategias y actividades a ser implementadas a corto plazo que propendan por la sostenibidad l nterior de la entidad. Por o
tanto, la subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo histrico sobre las estrategias abordadas por la entidad para llevar a cabo la
gestion ambiental al inerior de la entidad en jento del marco normativo, es importante precisar, que la subserie presenta
tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de
Documentos Eleciréricos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes
electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los senvidores de Ia Entidad.

Normativa:

Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo Gnico 004 de 2019,

Diagnostico de bienes muebles, equipo e instalaciones

Plan de mantenimiento de bienes musbles, equipos e instalaciones

.PDF

PDF

Subserie documental de valor administrativo y contable, que, a partr Ge la pérdida de la vigencia del plan, se conservard dos (2) afios en el
Archivo de Gestién y se transferin al Archivo Central para su custodia por ocho (8) aftos. Cumplidos estos tiempos de refencién, fiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico
para su consenvacion total manteniendo su soporte original s reproducira en otro medio técnico (digitalizacien) por parte del Grupo
Administrativo, érea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores
ecundarios de carcter administrativo, ientlfco y técnico que tiene la subserle, toda vez que evidencia la planeacién que desarrolla una entidad
para asegurar el correcto funcionamiento de los bienes muebles, equipos e instalaciones con el que cuenta una entidad, por medio de acciones
correctivas, preventivas y periédicas y cuyo objetivo final es aumentar al méximo posible a vida i del bien mueble equipo e instalacién. Por lo
tanto, a subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo histérico las estrategias abordadas por la entidad para llevar a cabo el
mantenimiento de los bienes muebles, equipos o instalaciones de la Unidad del SPE. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie
presenta tipos documentales en soporte elecirénico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politca de Gestion de
Documentos Eleciréricos de I Unidad del SPE y al Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos




210

PLANES

Planes de Mantenimiento de Bienes Muebles, Equipos e
Instalaciones

Cronograma de actividades

PDF

Registro de inspeccion y jmiento de sistemas de jento e instalaciones fisicas

.DOCX,
.PDF

Registro saneamiento, monitoreo y control ambiental de archivo

.DOCX,
.PDF

Informe de seguiniento del mantenimiento de bienes muebles, equipos € instalaciones

PDF

Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes
electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.

Normativa: Ley 962 (8, juio, 2005) Por la cual se dictan sobre de tramites y proced in delos
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones pubiicas o prestan servicios. Bogota: 2005. 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.
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PLANES

20

Planes de Transferencias Documentales Primarias

Solicitud de transferencia primaria

PDF

Cronograma de transferencias documentales primarias

.PDF, XLSX

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a parii de la pérdida de la vigencia del plan, se conservara dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se transferiran al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, iempos sufcientes para
responder a las solictudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histGrico para su
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico por parte del Grupo ivo, érea
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
carécter administrativo, cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que registra el proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual
se trasladan los documentos del Archivo de Gestion al Archivo Ceniral, segin los tiempos de retencion establecidos en Tablas de Retencion
Documental. Por o tanto, Ia subserie permite el desarrollo de investigaciones de fipo histérico que permitan valorar los cambios y mejoras

Acta de reunion

.PDF, XLSX

Acta de transferencia

PDF

Comunicacién oficial

como de las primarias realizadas. s importante precisar, que la subserie presenta
tipos documentales en soporte electrénico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Poliica de Gestion de
Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, sequridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes
electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.

Normativa: Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogoté: 2015. Titulo
1l capitulo IX

Comunicacion oficial

PDF

Acta de visita del Archivo General de la Nacion

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, A parir de la produccien de una nueva version del Plan de Transferencias
Documentales Secundarias, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiran al Archivo Central para su custodia por acho (8)
afios. Cumplidos estos tiempos de retencién, iempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y
ciudadania en general; se transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro
medio técnico (digitalizacién) por parte del Grupo Administrativo, 4rea responsable de liderar y coordinar la gestién documental de la Unidad del
SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que
registra el proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del Archivo Central al Archivo Histérico, segan los
tiempos de retencion establecidos en Tablas de Retencion Documental. Por lo tanto, la subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo
histdrico que permitan valorar los cambios y meig izacionales como delas primarias realizadas.
Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan,
conforme a los establecido en la Politca de Gestién de Documentos Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta de los documentos ylo expedientes electrénicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los senvidores de la Enidad.

Normativa:Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, Bogotd: 2015. Titulo
11, capitulo IX.




GAD

210

PLANES

2

Planes de Transferencias Documentales Secundarias

Inventari de

Acta de oficializacion de transferencia secundarias

210

PLANES

23

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

Plan estratégico de seguridad vial

Concepto de aprobacion

Comunicaciones oficiales

PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partr e la produccion de una nueva versien del Plan de Segurdad Vial, 5o
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiran al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos
de retencion, fempos suficientes para responder a las solictudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se
transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion)
por parte el Grupo Administrativo, &rea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de Ia Unidad del SPE. Esta disposicien final
obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que evidencia la planificacion,
objetivos, compromisos y estrategias para preveniry reducr Ia tasa de accidentalidad vial, asi mismo, contibuyendo a la promocion de una
cultural de buenos habitos, comportamientos y conductas en materia de seguridad vial en la Unidad del SPE. Por lo tanto, la subserie permite el
desarrollo de investigaciones de tipo hist6rico que permitan evidendiar las acciones y estrategias desarrollas por la Unidad del SPE para disminuir
los indices de mortalidad vial, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electrénico, los cuales se conservan
¥ preservan, conforme a los establecido en la Politca de Gestién de Documentos Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,
equridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
servidores de la Entidad.

Normativas, Ley N 1503, (29 de diciembre, 2011), Por la cual se promueve Ia formacién de habitos, comportamientos y conductas seguros enla
via y se dictan ofras disposiciones Decreto N* 285, (6 de diciembre, 2013), Por el cual se reglamenta los articulos 3% 47, 5% 67, 7% 9° 10 127, 13%,
18%y 19 de la Ley 1503 de 2011 y se dictan ofras disposiciones. Bogoté. Decreto N° 1079, (26 de mayo, 2015), Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Transporte, Resolucion N° 0001565, (6 de junio, 2014), Por la cual se expide la Guia metodolégica para
Ia elaboracion del Plan Estratégico de Seguridad Vial, Resolucién N 0001231, (5 de abril, 2016), Por la cual se adopta el documento para la
evaluacion de los Planes Estratégicos de Seguridad Vial.

Plan institucional de gestion ambiental

Manual de compras verdes

PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la pérdida de la vigencia del plan, se conservard cualro (4) afios en el Archivo
e Gestion (tomando como tiempo referente el periodo de la administracion presidencial)y se transferiran al Archivo Central para su custodia por
seis (6) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos sulficientes para responder alas solictudes de autoridades administrativas,
judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira
n otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, &rea responsable de liderar y coordinarla gestion documental de la
Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientifco y técnico que tiene la subserie,
toda vez que conserva la documentacion de la parte del sistema e gestion usada para gestionar aspectos ambientales, cumpir los requisitos
legales, olros requisitos, y abordar los riesgos y oportunidades. Por lo tanto, la subserie permite el desarrallo de investigaciones de tipo historico,
ya que registra las estrategias planteadas por la Unidad del SPE para ser implementadas en cumplimiento de la regulacion e aspectos
ambientales, cumpii los obetivos y mejorar el desempefio ambiental, faciltando el cumplimiento de los requisitos legales en especiallos
enmarcados en el Decreto 1076 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan
y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,
sequridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
senvidores de la Entidad.

Normativa:
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PLANES

27

Planes Institucionales de Gestion Ambiental-PIGA

Matriz aspectos impactos ambientales

.PDF, XLSX

Matriz legal ambiental

.PDF, XLSX

Certificado de reciclaje

PDF

>

Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo Gnico 004 de 2019,

GAD
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POLITICAS

Politicas de Gestion Ambiental

Politica de gestion de ambiental

PDF

Acto administrativo de adopcion de la politica de gestion ambiental

>

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion de una nueva versién de la Politica de Gestion Ambiental, se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion (tomando como tiempo referente el periodo de la administracion presidencial) y se transferiran all
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su
soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, 4rea responsable de liderar y coordinar
la gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y
técnico que tiene la subserie, toda vez que registra la posicién de la entidad frente a la gestion de ambiental, orientado al uso eficiente de los
recursos, generando el menor impacto ambiental en materia de residuos peligrosos y residuos de aparatos eléctricos y electronicos. Por lo tanto,
Ia subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo histérico, ya que registra las formulaciones de la Unidad del SPE para la adecuada y
buena gestion ambiental, razén por la cual esta subserie es fuente para la investigacion histérica de los aspectos de la gestion de bienes de la
nacién. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electrénico, los cuales se conservan y
preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestién de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
servidores de la Entidad.

Normativa:

Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo Gnico 004 de 2019,

GAD
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POLITICAS

Politicas de Gestion de Bienes

Politica de gestion de bienes

PDF

Acto administrativo de adopcion de la politica de gestion de bienes

>

Subserie documental de valor administrativo  legal, que, a partir Ge la produccion de una nueva version de a Polifca de Gestion de Bienes, se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiran al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos
de retencion, fempos suficientes para responder a las solictudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se
transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion)
por parte el Grupo Administrativo, &rea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final
obedece a los valores secundarios de caracter administrativo y cientifico que tiene la subserie, toda vez que corresponde a las formulaciones de
Ia Unidad del SPE para la adecuada y buena gestion e los bienes e la entidad, conforme a la politca nacional de a funcidn publica del Estado,
razon por la cual esta subserie es fuente para la investigacion histérica de los aspectos de la gestion de bienes de la nacion. Adicionalmente, es
importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuzles se conservan y preservan, conforme a los
establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el
Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza a fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de
los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.

Normativa:
Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo Gnico 004 de 2019,
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POLITICAS

Politicas de Gestion Documental

Politica de gestion documental

PDF

Acto administrativo de adopcidn de la politca de gestién documental

>

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion de una nueva version de la Politica de Gestion Documental, se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion (tomando como tiempo referente el periodo de la administracion presidencial) y se transferiran al
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de

judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su
oporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por parte del Grupo Administrativo, 4rea responsable de liderar y coordinar
la gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y
técnico que tiene la subserie, toda vez que registra a posicién de la entidad frente a a adopcién e implementacidn de la politica archivistica
expedida por el Archivo General de la Nacion, asi como de normas técnicas, orientado a la eficiente administracion y gestion de documentos de
archivo en soporte fisico. Por lo tanto, a subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo histérico, ya que la informacion all plasmada
corresponde a las formulaciones de la Unidad del SPE para la adecuada y buena gestion documental de la entidad, conforme a la politica
nacional de la funcién archivistica. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta fipos documentales en soporte electronico,
los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al
Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza
la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados
en los senvidores de la Entidad,

Normativa: Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Decreto dnico reglamentario del sector cultura. Bogoté: 2014, Pardgrafo y Ariculo 2.8.2.25. del
Capitulo 11, Titulo I
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POLITICAS

Politicas de Gestion de Documentos Electronicos

Politica de gestion de documentos electronicos

Acto administrativo de adopcion de la politica de gestion de documentos electronicos

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a parii de la produccion de una nueva version de la Politica de Gestion Documental, se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion (tomando como tiempo referente el periodo de la administracion presidencial) y se transferiran al
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencién, tiempos sulfcientes para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas, judiciles, y ciudadania en general; se transferiré al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su
soporte originaly se reproducira en otro medio técnico (digitalizacian) por parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar
Ia gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicidn final obedece a los valores secundarios de carécter administrativo, cientifico y
técnico que tiene la subserie, toda vez que que registra la posicion de la entidad frente a a adopcion e implementacion de la politica archivistica
expedida por el Archivo General de la Nacin, asi como de normas técnicas, orientado a la eficiente administracion y gestién de documentos de
archivo en soporte electronico. Por lo tanto, la subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo histérico, ya que la informacion all fa

plasmada alas de la Unidad del SPE para la adecuada y buena gestion documental de la entidad,
conforme a la politca nacional de la funcién archivistica. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en
soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la
Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA-
GESDOC, que garantiza la fideidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la Entdad.

Normativa: Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Decreto Gnico reglamentario del sector cultura. Bogota: 2014. Paragrafo y Articulo 2.8.2.2.5. del
Capitulo I, Titulo II
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Politicas de Seguros y Servicios Publicos de Activos

Politica de seguros y servicios pablicos de activos

Reporte de seguros y senvicios piblicos de activos

Instructivo del reporte de seguros y servicios publicos de activos

PDF

Acto administrativo de adopcion de la politica de seguros y servicios piblicos de activos

PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, A partr de la produccion de una nueva version de la Politica de Seguros y Servicios
Piblicos de Activos, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiran al Archivo Ceniral para su custodia por ocho (8) afios.
Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solcitudes de autoridades administrativas, judiciales, y
ciudadania en general; se transferira al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en ofro
medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter administrativo y cientifico que tiene la subserie, toda vez que
corresponde a las formulaciones de la Unidad del SPE para la adecuada y buena gestion de seguros y servicios publicos de activos de la entidad,
razon porla cual esta subserie es fuente para la investigacion histérica de los aspectos de la gestion de seguros y servicios piblicos de activos
gestionados al interior de la Unidad del SPE. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte
electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad
del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC,
que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consuita de los documentos ylo expedientes electrdnicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la Entdad.

Normativa:

Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo Gnico 004 de 2019.

210

PROGRAMAS

Programas Institucionales de Residuos Peligrosos (RESPEL)
y Residuos de Aparatos Eléctricos y licos (RAEES)

Programa institucional de residuos peligrosos (RESPEL) y residuos de aparatos eléctricos y
electronicos (RAEES)

Registro de pesaje convencionales

Registro de pesaje de residuos peligrosos-RESPEL

Registro calculo media mévil

Registro de indicador destinacién

Registro lsta de chequeo transporte de residuos peligrosos-RESPEL

Registro recepcion y despacho residuos peligrosos-RESPEL

Listado de asistencia a capacitacion RESPEL y RAEE

PDF

Manifiesto de transporte

PDF

Certificado de tratamiento y/o disposicion final

Licencia ambiental del gestor

PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a parii de la presentacion el programa insttucional de residuos pelgrosos y residuos
de aparatos eléctricos y electronicos, al témino de su vigencia y una vez pierda sus valores primarios, se conservaré dos (2) afios en el Archivo
e Gestion (tomando como tiempo referente el periodo de la administracion presidencial)y se transferiran al Archivo Central para su custodia por
ocho (8) afios. Cumpiidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas,
judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira
n otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, &rea responsable de liderar y coordinarla gestion documental de la
Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carcter administrativo, cientifco y técnico que tiene la subserie,
toda vez que permite el desarrollo de investigaciones e tipo histdrico, ya que registra las estrategias y actividades implementadas por la Unidad
el SPE sobre el buen manejo de residuos pelgrosos y residuos de aparatos eléctricos en cumplimiento de la regulacion de aspectos
ambientales, cumpii los objetivos y mejorar el desempefio ambiental, faciltando el cumplimiento de los requisitos legales. Por tanto, la subserie
adquiere valores secundarios de carcter histdrico y de investigacian. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos
documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos
Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan e Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, sequridad, trazabiidad y consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad

Normativa: NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistema de gestién ambiental: requisitos con orientacion para su uso NTC-ISO 1400: 2004.
Bogota: 2004
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REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJAS MENORES

Resolucion de constitucién de caja menor

Certficado de disponibiidad presupuestal - COP

Subserie documental de valor administrativ, contable y legal, que, a partir de la pérdida de la vigencia, se conservara dos (2) aos en el ATchivo
de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos sufcientes para
der a las solcitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, rea responsable de

liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion
conforme al procedimiento y a o estpulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie registra la informacién de las

Certificado de apertura de cuenta bancaria

dea caja menory los procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalzacion, razon por la cual la informacion alli consignada
o presenta valores secundarios que ameriten su conservacion, ya que no posee posibiidades para la investigacion, porque la informacion ali
conciiada adatos que son por anualidad y se encuentran soportados en el SIIF Nacién. La actividad de eliminacion se

Poliza para ol manejo de recursos

realizar utiizando el método mecénico de picado que garantiza que los documentos no pueden ser reconsuidos, y, método de borrado seguro
para los documentos producidos electronicamente, dejando evidencia de la disposicion final de eliminacion documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité Insttucional de Gesfion y Desempefio. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tpos

Comprobantes de operacion

Facturas

documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos
Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.




Comprobantes de gastos

Cuentas de cobro

Resolucién de reconocimiento del gasto

Registro de las operaciones e creacién de la caja menor en el sistema SIF

Acta de arqueo de caja menor

Normativa: Decreto 2768 (28, diciembre, 2012). Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores.
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REGISTROS DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

Registro de control de préstamo de Documentos

.PDF, .XLSX

Subserie documental de valor administrafivo, fiscal, contable y legal, que, a partir de la perdida de la vigencia, se conservara dos (2) anos en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes
para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, drea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE
realizaré la correspondiente aplicacion de la disposicién final de eliminacion normalizada conforme al procedimiento GBS-Pr-04 y al proceso
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que los registros y planillas de préstamos de documentos permiten controlar el préstamo
de documentos que se realiza en el Archivo Central e Histérico debido a la atencion de las consultas realizadas por los usuarios de la entidad; por
ello no posee posibilidades para la investigacion, debido a que dichas planillas solo se producen como apoyo a la solicitud de consultas de

de archivo, el Grupo Administrativo. La actividad de eliminacion se realizaré utizando el método mecanico de picado que garantiza
que los documentos no pueden ser reconstruidos, y, método de borrado seguro para los documentos producidos electrénicamente, dejando
evidencia de la disposicion final de eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan,
conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los senvidores de la Entidad.

Normativa: Ley 594 (14, julo, 2000). Por medio de la cual se dicta a Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Decreto 1080 (26,
mayo, 2015). Decreto Unico reglamentario del sector cultura. Bogota: 2014. Paragrafo y Articulo 2.8.2.2.5. del Capitulo I, Titulo II.
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Aprobada seguin Acta N° 8 del 22 de diciembre de 2023

Extension de Archivo
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