ARCHIVO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL GDO-FO-10
GENERAL
COLOMBIA

ACTUALIZACION TRD Decreto 158 de 2022, Decreto 1294 de 2022, Resolucién 382 de 2022, Resolucién 877 de 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado NOMBRE OFICINA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 240 PRODUCTORA:

Disposicion

Grupo de Servicios Administrativos

RETENCION

CcODIGO SERIE - Subserie - Tipo documental Tipo de Soporte Final PROCEDIMIENTO

Archivo Archivo

Gestion Central CTIRENRRARS

240.08 |COMPROBANTES DE ALMACEN

240.08.01 |Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupaciéon documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los
« Concepto técnico de los bienes e Electrénico (PDF) registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la Entidad.
e Relacion de bienes a dar baja e Electrénico (PDF)
e Acta de Reunidon e Electrénico (PDF) El tiempo de retencidon en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios contados a partir del cierre de la vigencia. Posterior a ello, se
* Resoluciéon e Electrénico (PDF) conserva ocho (8) afios en el Archivo Central dando cumplimiento a la Ley 962 de 2005 (Art. 28). Una vez cumplidos los tiempos de
« Comprobante de Baja de bienes de Almacén e Electrénico (PDF) retencién, se eliminarén, debido a que la informacién se encuentra consolidada en la Serie Estados Financieros y la Subserie Libro
e Liquidacién del siniestro e Electrénico (PDF) Mayor del Grupo de Gestion Financiera y en las Actas del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Oficina Asesora de

Planeacion.

El procedimiento de eliminacién, lo realizard el Grupo de Archivo y Gestion Documental con el acompafiamiento del Grupo de
Tecnologias de la Informacidén, a partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final y los lineamientos definidos frente
al borrado seguro de documentos electrénicos.

240.08.02 |Comprobantes de Egreso de Bienes al Almacén 2 8 X Subserie documental que permite verificar los comprobantes de egreso que acreditan la salida material y real de un bien o
 Solicitud de egreso de bien de almacén o Papel elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de
« Comprobante de egreso de bienes de almacén o Papel contabilidad.

El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidon es de dos (2) afios contados a partir del cierre de la vigencia. Posterior a ello, se
conserva ocho (8) afios en el Archivo Central dando cumplimiento a la Ley 962 de 2005 (Art. 28). Una vez cumplidos los tiempos de
retencion, se eliminaran, debido a que la informacion se encuentra consolidada en la Serie Estados Financieros y la Subserie Libro
Mayor del Grupo de Gestidn Financiera.

El procedimiento de eliminacién lo realizara el Grupo de Archivo y Gestion Documental a través del método de picado, teniendo en
cuenta lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final.

240.08.03 |Comprobantes de Ingreso de Bienes al Almacén 2 8 X Subserie documental que permite verificar el ingreso de material y real de un bien o elemento al almacén de la Entidad,
e Acta de reunién o Papel/Electrénico (PDF) constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad
e Comprobante de ingreso de bienes a almacén e Papel/Electrdnico (PDF)
e Factura o Papel/Electrénico (PDF) El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios contados a partir del cierre de la vigencia. Posterior a ello, se

conserva ocho (8) afios en el Archivo Central dando cumplimiento a la Ley 962 de 2005 (Art. 28). Una vez cumplidos los tiempos de
retencion, se eliminaran, debido a que la informacion se encuentra consolidada en la Serie Estados Financieros y la Subserie Libro
Mayor del Grupo de Gestidn Financiera.

El Grupo de Archivo y Gestion Documental para el caso de los documentos electrénicos, con el acompafiamiento del Grupo de
Tecnologias de la Informacion, realizardn la eliminaciéon aplicando lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final y los
lineamientos definidos frente al borrado seguro de documentos electrdnicos. Para los documentos en papel, el Grupo de Archivo y
Gestion Documental eliminara a través del método de picado, teniendo en cuenta lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion

Final
240.08.04 |Comprobantes de Reintegro de Bienes al Almacén 2 18 X
e Solicitud de Reintengro * Papel Subserie documental que permite verificar el reintegro de un bien al almacén de la entidad, después de haber estado en uso de los
* Comprobante de Reintegro * Papel Servidores Publicos del AGN, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventarios y efectuar los asientos en
e Concepto técnico de los bienes * Papel Contabilidad.

El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios contados a partir del cierre de la vigencia. Posterior a ello, se
conserva dieciocho (8) afios en el Archivo Central teniendo en cuenta que puede servir de prueba por parte de un funcionario, en el
caso que requiera subsanar alguna inconsistencia en su inventario, para el retiro o traslado del cargo. Una vez cumplidos los
tiempos de retencion, se eliminaran, debido a que la informacién se encuentra consolidada en la Serie Estados Financieros y la
Subserie Libro Mayor del Grupo de Gestion Financiera.

El procedimiento de eliminacién lo realizara el Grupo de Archivo y Gestion Documental a través del método de picado, teniendo en
cuenta lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicién Final.

Proceso: Gestiéon Documental GDO, Version del formato 10, P4gina 1, formato vigente desde: 12-08-2021
Este documento es fiel copia del original, su impresion se considera copia no controlada.
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240.08.05 |Comprobantes de Traslado de Bienes
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Disposicion
Final
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Archivo Archivo
Gestion Central
18

CT E D S
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* Solicitud de traslado
* Comprobante de traslado

* Papel
* Papel

Subserie documental que permite acreditar el movimiento de un bien que estd en uso de un funcionario a otro, constituyéndose asi
en el soporte para legalizar los registros en inventarios.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios contados a partir del cierre de la vigencia. Posterior a ello, se
conserva dieciocho (18) afios en el Archivo Central, teniendo en cuenta que puede servir de prueba por parte de un funcionario, en
el caso que requiera subsanar alguna inconsistencia en su inventario, para el retiro o traslado del cargo. Una vez cumplidos los
tiempos de retencion, se eliminaran, dado que son documentos de tipo operativo que no revisten una connotaciéon misional y la
informacion no adquiere valores secundarios; por lo tanto, la informacién no se consolida en otra serie o subserie documental.

El procedimiento de eliminacién lo realizara el Grupo de Archivo y Gestion Documental a través del método de picado, teniendo en
cuenta lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicién Final.

240.15 DERECHOS DE PETICION 2 8 X |Serie documental que agrupa las solicitudes de informacién general dentro de aquellos requerimientos recurrentes por parte de
¢ Derecho de Peticién o Electrénico (PDF) ciudadanos o instituciones.
* Respuesta a Derecho de Peticidn o Electrénico (PDF)
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios contados a partir del cierre de la carpeta con la uUltima solicitud
realizada en la vigencia con su respectiva respuesta. Posterior a ello, se conservan por ocho (8) afos en el Archivo Central para
proceder con la seleccién, teniendo en cuenta que son una fuente primaria para conocer la comunicacion que el AGN sostiene con
otras entidades y con la ciudadania en general.
Se seleccionard una muestra cuantitativa del 30% de la totalidad de la produccién anual, mediante el método de seleccion
aleatorio, teniendo en cuenta que todas las unidades documentales tienen la misma posibilidad de representarla.
Los expedientes seleccionados se preservaran en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de
Preservaciéon Digital a largo Plazo de la Entidad. Los expedientes que no fueron seleccionados, el Grupo de Archivo y Gestion
Documental con el acompafiamiento del Grupo de Tecnologias de la Informacion, realizara la eliminacion aplicando los lineamientos
definidos frente al borrado seguro de documentos electronicos.
La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento con los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
240.17 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 2 8 X X Subserie documental que agrupa los documentos de todos aquellos bienes raices del Archivo General de la Nacién que estén unidos

e Escritura publica

e Certificado de tradicion

e Avalto Inmueble

e Impuesto del Inmueble

e Licencia de Construccion

¢ Plano de redes

¢ Plano estructural

* Plano topografico

e Plano Arquitectdnico

¢ Plano Urbanismo

¢ Plano mecénico

e Concepto técnico

e Instrumento de control del mantenimiento preventivo y
correctivo de edificaciones

* Plan Especial de Manejo y Proteccidon de Bienes Inmuebles de
Interés Cultural

o Estudio de Diagndstico

e Plan de divulgacién

» Acta de participacién ciudadana

* Papel/Electrénico (PDF)
« Papel/Electrénico (PDF)
« Papel/Electrénico (PDF)
« Papel/Electrénico (PDF)
« Papel/Electrénico (PDF)
* Papel/Electrénico (PDF)
* Papel/Electrénico (PDF)
« Papel/Electrénico (PDF)
* Papel/Electrénico (PDF)
* Papel/Electrénico (PDF)
* Papel/Electrénico (PDF)
* Papel/Electrénico (PDF)
* Papel/Electrénico (PDF)

« Papel/Electrénico (PDF)
* Papel/Electrénico (PDF)

« Papel/Electrénico (PDF)
o Papel/Electrdnico (PDF)

al terreno de modo inseparable, tanto fisica como juridicamente. Es decir, una estructura que no puede moverse sin causarle dafios.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios una vez el inmueble se venda, ceda o demuela. Posterior a ello,
se conserva ocho (8) afios en el Archivo Central, conforme al articulo 4 de la Ley 791 de 2002. Adquiere valores secundarios de tipo
histdrico y cultural, ya que evidencia la gestidn de los bienes inmuebles que posee la Entidad, por lo cual su contenido informativo
permite el estudio de la memoria histérica institucional, pues describen las caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos,
simbdlicos y arquitecténicos para la ciudad.

Los tipos documentales independientemente de su soporte se conservan en su formato original. Los tipos en soporte papel se
digitalizardn conforme a los lineamientos técnicos definidos por el AGN previamente a la transferencia secundaria. Los tipos en
soporte electrénico se preservaran de acuerdo a las estrategias definidas en el Plan de Preservacién Digital a largo plazo de la
Entidad.

Proceso: Gestiéon Documental GDO, Version del formato 10, P4gina 2, formato vigente desde: 12-08-2021
Este documento es fiel copia del original, su impresion se considera copia no controlada.
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Agrupaciéon documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacién del uso

e Factura de Compra

e Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores

e Certificado de inscripcién ante el RUNT, Seguro Obligatorio-

SOAT

e Certificado de la Revisidn técnico-mecanica y de Emisiones

Contaminantes

* Reporte de comparendos

* Reporte de incidentes

e Acta de adjudicacion o Remate

e Comprobante de pago de impuestos

o Electrénico (PDF)
« Papel/Electrénico (PDF)
e Electrénico (PDF)
e Electrénico (PDF)

e Electrénico (PDF)
* Papel/Electrdnico (PDF)
* Papel/Electrénico (PDF)
o Electrénico (PDF)

del parque automotor del AGN.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidén es de dos (2) afios a partir de la oficializacion del Acta de adjudicacién o remate.
Posterior a ello, se conservan por ocho (8) afios en el Archivo Central en cumplimiento a lo sefialado en el articulo 28 de la Ley 962
de 2005; luego de ello se procede a su eliminacion, teniendo en cuenta que una vez vendido, adjudicado o dado de baja el
vehiculo, no se requiere para consulta, ya que no reviste interés de tipo histérico, cientifico o cultural; debido a que no se tratan de
vehiculos especializados o que tengan caracteristicas especiales o Unicas que amerite conservar la documentacion, por lo tanto, la
informacién no se consolida en otra serie o subserie documental.

El Grupo de Archivo y Gestion Documental para el caso de los documentos electrénicos, con el acompafiamiento del Grupo de
Tecnologias de la Informacidén, realizardn la eliminacidén aplicando lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final y los
lineamientos definidos frente al borrado seguro de documentos electrénicos. Para los documentos en papel, el Grupo de Archivo y
Gestion Documental eliminarad a través del método de picado, teniendo en cuenta lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion
Final.

240.22 |INFORMES
240.22.03 |[Informes de Activos Fijos 8 X Serie documental que evidencia el estado de los activos fijos del AGN, en el cual se reportan las actividades administrativas,
« Informe auxiliar de depreciacién e Electrénico (PDF) depreciaciones, amortizaciones y demds actuaciones, con el fin de que la entidad, tenga mecanismos de gestion &giles para el
o Informe boletin mensual e Electrénico (PDF) manejo, custodia, conservacién, control y registro de bienes.
* Informe de activos por cuenta o Electrénico (PDF)
« Informe depreciacién e Electrénico (PDF) El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién es de dos (2) afios a partir del cierre de la vigencia. Posterior a ello, se conservan
e Informe control administrativo e Electrénico (PDF) por ocho (8) afios en el Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo histoérico y cultural ya que evidencia la verificacion y
o Informe activos en comodato e Electrénico (PDF) actualizacion de los registros de los Activos Fijos y la administracion de bienes de propiedad del AGN.
Se preservara en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo
de la Entidad.
La transferencia Secundaria se realizard dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
240.26 INVENTARIOS
240.26.01 |[Inventarios de Bienes de Consumo y Devolutivos 8 X Subserie Documental que evidencia el movimiento de los elementos de consumo en el Almacén del AGN.

« Comunicacién oficial
e Acta de reunién
* Inventario bienes de consumo y devolutivos

o Electrénico (PDF)
o Electrénico (PDF)
« Papel/Electrénico (PDF)

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios contados una vez finalice su tramite o de la entrada en vigencia
de un nuevo versionamiento. Posterior a ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo Central en cumplimiento a lo sefialado en el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005; luego de ello se procede a su eliminacion, teniendo en cuenta que una vez dado de baja un bien,
no se requiere para consulta y la informacién no reviste de valores histéricos o culturales; asi mismo, esta informacién queda
consolidada en las Series Documentales Libro Mayor y Estados Financieros del Grupo de Gestién Financiera.

El Grupo de Archivo y Gestion Documental para el caso de los documentos electrénicos, con el acompafiamiento del Grupo de
Tecnologias de la Informacidén, realizaran la eliminacién aplicando lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicién Final y los
lineamientos definidos frente al borrado seguro de documentos electrénicos. Para los documentos en papel, el Grupo de Archivo y
Gestion Documental eliminara a través del método de picado, teniendo en cuenta lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion
Final.

Proceso: Gestiéon Documental GDO, Version del formato 10, P4gina 3, formato vigente desde: 12-08-2021

Este documento es fiel copia del original, su impresion se considera copia no controlada.
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CT: Conservacion Total
S: Seleccién

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

Ciudad: Bogota D.C.
Fecha de Aprobacién: 18 de julio de 2024

Fecha de Convalidacion:

Secretaria General

Coordinadora

Documental

Grupo de Archivo y Gestion

240.26.02 |Inventarios de Bienes Individuales 3 X Subserie documental que evidencia los bienes que se asignan a cada uno de los funcionarios del Archivo General de la Nacién

e Comunicacion Oficial o Electrénico (PDF)

e Inventario individual  Papel/Electrénico (PDF) El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios contados una vez finalice su tramite o de la entrada en vigencia
de un nuevo versionamiento. Posterior a ello, se conserva tres (3) afios en el Archivo Central. Una vez cumplidos los tiempos de
retencion, se eliminardn dado que son documentos de tipo operativo que no revisten una connotacién misional y la informacién no
adquiere valores secundarios; por lo tanto, la informacién no se consolida en otra serie o subserie documental.

El Grupo de Archivo y Gestion Documental para el caso de los documentos electrénicos, con el acompafiamiento del Grupo de
Tecnologias de la Informacidén, realizardn la eliminacidén aplicando lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final y los
lineamientos definidos frente al borrado seguro de documentos electrénicos. Para los documentos en papel, el Grupo de Archivo y
Gestion Documental eliminarad a través del método de picado, teniendo en cuenta lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion
Final.
240.31 PLANES
240.31.17 |Planes de Mantenimiento Infraestructura Fisica 8 X Subserie documental en la cual se representan los procedimientos , hojas de vida y rutinas de mantenimiento a bienes y equipos de
¢ Plan de mantenimiento preventivo y correctivo o Electrénico ( PDF) la Entidad.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios contados a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version. Posterior a ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo histérico, ya que
permite evidenciar la trazabilidad de las politicas de manejo de bienes y equipos del AGN.
Se preservara en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo
de la Entidad.
La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.

240.31.32 |Planes del Sistema de Gestion Ambiental 8 X Subserie Documental que registra establecimiento de las acciones de prevencion, mitigacion, control y minimizacién de impactos

e Plan del Sistema de Gestion Ambiental e Electrénico (PDF) ambientales en el Archivo General de la Nacién, en el marco del Sistema de Gestion Ambiental.

e Bitdcoras de Residuos Peligrosos e Electrénico (PDF)

« Bitacoras de Residuos Reciclables o Electrénico (PDF) El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios contados a partir de la entrada en vigencia de una nueva

» Registo Control de Disposicién Residuos Sélidos o Electrénico (PDF) version. Posterior a ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo histérico, debido a

» Registro Transporte Residuos Solidos o Electrénico (PDF) que documenta las diferentes estrategias de manejo ambiental derivados de las actividades desarrolladas en el AGN.

e Matriz de Identificacidon de aspectos y evaluacion de o Electrdénico (PDF)

impactos ambientales Se preservara en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo

e Acta de reunién o Electronico (PDF) de la Entidad.

o Informe de Gestion e Electrénico (PDF)

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

YANINA R. ARRIETA
LEOTTAU

Firmado digitalmente por
YANINA R. ARRIETA LEOTTAU

Firmado
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SANCHEZ RUBIANO
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