TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD

OFICINA PRODUCTORA: 123 - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE
GESTION DOCUMENTAL

123-02 |ACTAS
123-02-11 | Actas de Eliminacién Documental

* Acta de Eliminacion Documental X

* Inventarios Documentales de eliminacion

x

* Registro de publicacion en la pagina web X

|DISTRISEGURIDAD|

CONVENCIONES
| Conservacion Total

Subserie documental que evidencia el proceso de eliminacién documental, resultado de la aplicacion
de las di ici finales regi: para series y ies en Tablas de ion Documental y|
Tablas de valoracion documental. Las Actas de Eliminacion Documental contienen los asuntos y

isic en la gestion de las enti En ese sentido, aporta informacion cualitativa
de la arti i6 izacion y i y izar el acceso a al informacion.
Por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién. Se conservara 2 afos en el archivo de
gestion y 8 afios en el archivo general. Los tiempos de retencion comienzan a contar a partir de la
finalizacion de su vigencia anual; El tiempo indicado tiene por finalidad de testimoniar la gestion de la
eliminacién documental y las observaciones de la ciudadania. Culminado este tiempo de retencion

sep aasu ion total en su soporte original, garantizando la aplicacion

del proceso de ion exacta de la il mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por
parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

123-02-17 |Actas de Reunion Internas de Trabajo
* Comunicacién Oficial de Convocatoria. X
* Registro de Asistencia. X

* Acta de Reunion Interna de Trabajo X

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales
interos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario ini ivo; por lo que se ina conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019, la Ley 2094
de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus
valores primarios, las actuaciones admlmstranvas resueltos los tramltes que dieron origen a su
yalno valores se a a su eliminacion documental toda

vez que este documento se utiliza con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencion
documental se empiezan contar a partir del tltimo tramite anual asentada en el expediente de archivo|
y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y
borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Direccion Administrativa y
Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como constancia o evidencia del

imie el acta de eliminacion y los i ios do objeto de este proceso; lo
anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
procedimiento interno establecido por la entidad.

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

* Copia de comunicaciones oficiales enviadas X

12312

123-12-01

Subserie que agrupa las copias de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un reglstro
consecutivo en razén del niumero de radicacion y s ini en la unidad de o
la que haga sus veces. Articulo 4.2.2, Acuerdo 001 de 2024. El consecutivo de comunicaciones
enviadas se elimina, pues las copias de la comunican enviada se agrega al expediente. Por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios méas. El tiempo de retencién se debe contar a contar a partir de la
suscripcion del acta de cierre anual del consecutivo. Tiempo suficientes para guardar una copia de
respaldo de las comunicaciones producidas por la entidad. La eliminacion se realizara mediante la
técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité |nsmuc|onal de gestion y desempeno
dejando constancia a través de la acta de elimir la eliminacion sera

il de la Direccion inistrativa y Financiera con el apoyo del Responsable de la
Gestion Documental.

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
Recibidas
* Copia de comunicaciones oficiales recibidas X

123-12-02

Subserie agrupa las copias de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un reglslro
consecutivo en razén del numero de radicacion y se ini en la unidad de o
la que haga sus veces. Articulo 4.2.2, Acuerdo 001 de 2024. El consecutivo de comunicaciones
recibidas se elimina, pues el original de la comunican recibida se agrega al expediente. Por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas. El tiempo de retencion se debe contar a contar a partir de la
suscripcion del acta de cierre anual del consecutivo. Tiempo suficientes para guardar una copia de
respaldo de las comunicaciones recibidas por la entidad. La eliminacion se realizard mediante la
técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y desempefio
dejando constancia a través de la iva acta de eliminaci la el acion sera

il de la Direccion inistrativa y Financiera con el apoyo del Responsable de la
Gestion Documental.
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DERECHOS DE PETlClON Serie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes
o verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios piiblicos o ejercen
* Derecho de Peticién X funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
* Respuesta Derecho de Peticion X Constitucién. El Derecho de Peticién es fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la
hls(ona institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticion como
de icacion entre los cit y el Estado. De igual forma, estos documentos develan

los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar este derecho.
Por lo cual se conservara 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central. El tiempo de
retencion se empieza a contar a partir de del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano.

Cumplido su tiempo de retencién y pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en
grandes cantidades, por lo cual se realizara una seleccion cualitativa, la cual se ejemplifica a continuacion:

1.Se seleccionara un porcentaje maximo del 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a
los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud |nd|v|dua| se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre activi isi dela
2.Se seleccionara el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas
en condicién de discapacidad conforme a las funciones asignadas a esta oficina productora.
3.Se seleccionara un porcentaje maximo del 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a
2 8 X X los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por
parte de la dependencia o un funcionario adscrito a esta.
4.Y se seleccionara el 130% de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos
vitales expresados en las sentencias T 426 de 1992, T 005 de 1995, T 015 de 1995, T 144 de 1995, T 198
de 1995, T 500 de 1996, T 284 de 1998, SU 062 de 1999 de la Corte Constitucional y de los derechos
fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.

La muestra seleccionada sera objelo de apllcacu‘)n del proceso de reproduccion exacta de la informacion

mediante el medio técnico de digif con fines ivisticos y de consulta y los no
seleccionados seran eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas actividades seran
desarrolladas en conjunto por parte de la Direccion Admini y Financiera y el dela
gestnén { garantizar Ia ion y pr i del soporte original.
La inacion de los no se realizara mediante la técnica de picado, previa
aprobacion por parte del comité de gesnén y fio dejando ia a través de la
iva acta de eliminacio y los una vez se cumpla el
procedimiento administrativo.
123-21 INFORMES Subserie documental que agrupa los que registran la ia utilizada para el
disefio y ion de los indi del fio de los procesos del Sistema Integrado de
123-21-08 |Informes de Gestién de Indicadores Gestion de una entidad, asi como el seguimiento a los mismos. Los Informes de Gestion de
Indicadores son fuente para construir la historia institucional. Evidencian no solo el desempefio
*Matriz de despliegue de indicadores X Excel institucional, sino ademas la manera en la que se implementan las politicas de la entidad, la

articulacion de las funciones sociales con las funciones particulares de funcionamiento de la entidad.
Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de
dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
2 3 X conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a que es una subserie con valor

i ivo, valor legal y disciplinario. Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia o cierre administrativo. Una vez cumplido su tiempo retencion en el archivo central se
eliminara teniendo en cuenta que la Subserie es consolidada por la Direccion General en la Serie 21-
Informes, Subserie 08-Informes de Gestién de Indicadores. La eliminacion se realizara mediante la
técnica de picado, previa aprobacion por parle del comllé msmucnonal de gestlén y desempeno
dejando constancia a través de la resp acta de 1 sera
responsabilidad de la Direccion Administrativa y Financiera con el apoyo del Responsable dela
Gestion Documental.

* Informes de Gestion de Indicadores X
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Bancos Terminolégicos de Series y
Subseries Documentales

123-22
123-22-01

* Banco Terminoldgico de series y subseries documentales X PDF

|DISTRISEGURIDAD|

CONVENCIONES
C | Conservacion Total
s Selecc n

Subserie documental integrada por la definicion de series y subseries producidas por las entidades
en razon de sus funclones con el proposno de entender su contexto. Los Bancos Terminologicos
son i para estudiar los sistemas lingiiisticos de las entidades y
de los sectores de la administracion publica, asi mismo, brinda ion de la gestion
para la investigacion archivistica. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera
a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
previsto en la Ley 594 de 2000, el Decrelo1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 Los tiempos de
retencién empiezan a contar desde la ion de este i Plazo suficiente
para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania, culminado este tiempo de
retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de ion exacta de la i ion mediante el medio técnico de
igitalizacio con fines ivisti y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por pane de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion
izar la col ion y preservacion p del soporte original.

Inventarios Documentales de Archivo
Central
* Inventario Documental de Archivo Central X Excel

123-22-02

Subserie por los i ivisticos de control y ion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos del Archivo Central. Los|
Inven(anos Documentales de Archivo Central son instrumentos apropiados para estudiar la

i ion de la i6 entidad. De manera que se considera esta subserie de
conservacion documental dados los aportes informativos de la investigacion documental y
archivistica. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas,
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo previsto en la Ley 594 de
2000, el Decreto1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 Los tiempos de retencién empiezan a
contar desde la izacion de este i istico. Plazo sufici para que pueda ser
consultado por los entes de control y la ciudadania, culminado este tiempo de retenciéon documental
se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso
de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte dela
Dureccuén Administrativa y Financiera y el de la gestion

la ion y preservacion del soporte original.

123-22-03 |Planes Institucional de Archivos - PINAR

* Plan Institucional de Archivo - PINAR X PDF

Subserie por los i ivisti que plasman la planeacion de la
funcion archivistica, en articulacién con los planes y de las enti Los
Planes institucionales de Archivos son instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la
produccion documental entidad. De manera que se considera esta subserie de conservacion
documental dados los aportes informativos de la investigacion documental y archivistica. Por lo que,
al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo previsto en la Ley 594 de 2000, el Decreto1080
de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024. Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la

ion de este ir ico. Plazo suficie para que pueda ser consultado por
los entes de control y la ciudadania, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a
su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archlvlstlcos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion

iva y Financiera y el de la gestion documental; permitiendo garantizar la

conservacion y preservacion permanente del soporte original.

123-22-04 |Programas de Gestion Documental - PGD

* Programa de Gestion Documental - PGD X PDF

Subserie documental integrada por los ir ivisticos que los. e

de la Gestion Di desde la i ion, gestion, tramite, organizacion,

trar ias y di icion final de los a partir de la valoracion y/o. Optimiza la
delai i ida en las dif etapas del cnclo vital del documento

independientemente del medio de registro y la i de mejora
continua del proceso de gestion documenbal plantea actividades para ejecutar en las etapas de
creacion, i difusion y i ion de documentos. Los Programas de Gestion
D son ir i para estudiar la administracion de la produccion
documental entidad. De manera que se considera esta subserie de conservacion documental dados
los aportes i ivos de la in’ igacic y Vi Por lo que, al finalizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afos en el archivo
de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo previsto en la Ley 594 de 2000, el Decreto1080 de 2015y el
Acuerdo 001 de 2024. Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la actualizacion de este

ivistico. Plazo i para que pueda ser consultado por los entes de control y la
ciudadania, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en
su soporte original, garantizando la apllcaclon del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitali con fines isti y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el

de la gestion izar la conservacion y preservacion

permanente del soporte original.
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|DISTRISEGURIDAD|

CONVENCIONES
| Conservacion Total
S | Seleccion
E | El

Subserie integrada por los listados de series y subseries documentales en el cual se identifican sus
123-22-05 |Tablas de Control de Acceso - TCA condiciones de acceso y restriccion. Las Tablas de Control de Acceso son instrumentos apropiados
para estudiar la ini ion de la io entidad y el acceso a la informacion por
* Tabla de Control de Acceso - TCA X PDF parte de la ciudadania. De manera que se consldera esta subserie de conservacién documental
dados los aportes ir ivos de la i { y ivistica. Por lo que, al finalizar las|
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo
de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
2 8 X X ocho (8) afios mas, en fundamento a lo previsto en la Ley 594 de 2000, el Decreto1080 de 2015y el
Acuerdo 001 de 2024 Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la actualizacion de este
i Plazo i para que pueda ser consultado por los entes de control y la
ciudadania, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en
su soporte original, garantizando la apllcaclon del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitali con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el
de la gestion izar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.
Agrupaclén documental en laque se conservan los documentos mediante los cuales se registra la
123-22-06 |Tablas de Retencion Documental -TRD i6n y tramite de ion de las Tablas de Retencion Documental de
una entidad. Las Tablas de D son i apropiados para estudiar la
* Tabla de Retencion Documental -TRD X PDF ini ion de la p! i6 entidad y el acceso a la informacién por parte de la
* Cuadro de Clasificacién Documental - CCD X PDF ciudadania. De manera que se consldera esta subserie de conservacion documental dados los
aportes il ivos de la ir y istica. Por lo que, al finalizar las
* Acto administrativo de aprobacién de las TRD X PDF actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que
* Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion X PDF dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo
. . . de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
Concepto Técnico de Evaluacion de TRD X PDF 2 8 X X ocho (8) afios mas, en fundamento a lo previsto en la Ley 594 de 2000, el Decreto1080 de 2015y el
* Actas de mesa de trabajo X PDF Acuerdo 001 de 2024 Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la actualizacion de este
* Acta Comité Evaluador de documentos X PDF ! i i istico. Plazo i para que pueda ser consultado por los entes de control y la
ciudadania, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en
* Certificado convalidacion de TRD X PDF su soporte original, garantizando la apllcaclon del proceso de reproduccion exacta de la informacion
* Metodologia de implementacion X PDF mediante el medio técnico de digit con fines archivisti y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
* Registro de publicacion X PDF de la gestion izar la conservacion y preservacion
* Certificado de inscripcién en el Registro Unico de Series X PDF permanente del soporte original.
Documentales
Agrupaclon documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la
123-28-07 | Tablas de Valoracién Documental -TVD e lizacion y tramite de idacion de las Tablas de Valoracion Documental de
una entidad. Las Tablas de Valoraclon Documental son instrumentos apropiados para estudiar la
* Tabla de Valoracion Documental -TVD X PDF ini ion de la i entidad, el acceso a la informacion por parte de la
* Diagnostico documental X PDF yla izacion de los fondos »De manera que se consldera esta subserie
de conservacion documental dados los aportes i delair y
* Historia Institucional X PDF archivistica. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas,
* Acto administrativo de aprobacion de las TRD X PDF legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
. o . o o término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion X PDF ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo previsto en la Ley 594 de
* Concepto Técnico de Evaluacion de TVD X PDF 2 8 X X 2000, el Decreto1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024. Los tiempos de retencién empiezan a
* Actas de mesa de trabajo X PDF contar desde la finalizacion de la implemgntacibn'de las 'ITVD‘ Plazo §uﬁcwenle para qu pueda ser
consultado por los entes de control y la ciudadania, culminado este tiempo de retencion documental
* Acta Comité Evaluador de documentos X PDF se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso
* Certificado convalidacién de TVD X PDF de ion exacta de la i ion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con f ines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parle dela
* Metodologia de implementacion X PDF Direccion Administrativa y Financiera y el de la gestion
* Registro de publicacion X PDF garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
* Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series X PDF
Documentales
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Subserie en la que se registra la ion de los por parte de los fu

INSTRUMENTOS DE CONTROL . . " N .
competentes, asi como el a los tiempos de delas aciones recibidas.

Instrumento de Control de Comunicaciones Los de control de i se elimina, pues las copias de la comunicacion
123-23-01 Oficiales enviada se agrega al expediente. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera

* Instrumento de Control de Comunicaciones Oficiales X Excel a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo
2 3 X previsto en el Articulo 4.2.5, Acuerdo 001 de 2024. Los tiempos de retencion empiezan a contar a
partir de la suscripcion del acta de cierre anual del consecutivo. los tiempos propuesto son

ici para el imi alas icaci y los tiempos de La
eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité
institucic de gestion y fio dejando ia a través de la respectiva acta de

la eliminacion sera ilidad de la Direccion Administrativa y

Financiera con el apoyo del de la Gestion D

123-29-08 |Planes de Conservaciéon Documental Subserie integrada por el documento que registra las acciones a corto, mediano y largo plazo que
tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las
caracteristicas fisicas y i de los de archivo conservan con sus caracteristicas
de ici i i i ili iginali fiabilidad y di ilidad a través del tiempo.
Articulo 6.1.2.1, Acuerdo 001 de 2024. Los Planes de conservacion documental son instrumentos
apropiados para estudiar la inis ion de la i entidad. De manera que se
considera esta subserie de conservacion documental dados los aportes informativos de la
i igaci y ivistica. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
2 8 X X se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas. Los tiempos
de retencion empiezan a contar desde la actualizacion de este plan. Plazo suficiente para que pueda
ser consultado por los entes de control y la ciudadania. Culminado este tiempo de retencion

se asu col ion total en su soporte original, garantizando la aplicacion
del proceso de rep ion exacta de la i ion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por
parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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* Plan de Conservacién Documental X PDF

Planes de Preservacion Digital a Largo Subserie que documenta las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
Plazo i los ias, procesos y imie S tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo. Articulo 6.1.3.2, Acuerdo 001
* Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo X PDF de 2024. Los Planes de preservacion digital a largo plazo son instrumentos apropiados para estudiar
la inis ion de la io entidad. De manera que se considera esta subserie
de conservacion documental dados los aportes i ivos de la ir igacic y
archivistica. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas,
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
2 8 X X término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
ser conservada por un término de ocho (8) afios mas. Los tiempos de retencién empiezan a contar
desde la actualizacion de este plan. Plazo suficiente para que pueda ser consultado por los entes de
control y la ciudadania. Culminado este tiempo de retenciéon documental se procedera a su
conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion

ini iva y Financiera y el de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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OFICINA PRODUCTORA: 123 - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE
GESTION DOCUMENTAL

123-29-15 |Planes de Transf ias D

* Plan de Transferencias Documentales X

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

|DISTRISEGURIDAD|

CONVENCIONES
C | Conservaci6n Total
S | Seleccion

Eliminacion

Subserie documental en la que se registran los procesos técnicos, administrativos y legales
i con las ias primarias y ias de la ion, segun los tiempos
de retencion y disposiciones finales establecidos en tablas de retencion documental o tablas de
valoracién documental. Los Planes de transferencias documentales son instrumentos apropiados
para estudiar la I on de la io entidad. De manera que se considera
esta subserie de conservacion documental dados los aportes informativos de la investigacion
documental y archivistica. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
econoémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas. Los tiempos de retencion
empiezan a contar desde la actualizacion de este plan. Plazo suficiente para que pueda ser
consultado por los entes de control y la ciudadania. Culminado este tiempo de retencién documental
se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso
de ion exacta de la i ion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la
Direccion Administrativa y Financiera y el de la gestion ti
izar la ion y preservacion del soporte original.
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