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CODIGO

SERIES, SUBSERIES y tipos documentales

RETENCION EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL
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D
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PROCEDIMIENTO

10001 - 19

10001-19-03

10001 - 22

10001 -22 - 20

ESTUDIOS

ESTUDIOS DE SEGURIDAD DEL PERSONAL

Estudio de seguridad

Formato visita domiciliaria

INFORMES

INFORMES DE SEGURIDAD

informe de seguridad

Contiene documentos soporte de las visitas iliarias
realizadas al personal que ingresa a laborar a la Entidad, los
cuales no desarrollan valores secundarios ya que Unicamente
constituye en un apoyo a la gestion administrativa, no se
consideran piezas documentales que pudieren requerir los|
organismos de control en caso de llegar a existir procesos|
disciplinarios o judiciales, prescribe a los cinco (5) afios. Ley 1952
de 2019, (articulo 33). Los conceptos de seguridad quedan
compilados como un tipo documental de la serie de Historias
lLaborares. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del
ultimo registre de la vigencia. La eliminacién de la doc ion,
se hara una vez transcurrido e} tiempo de permanencia en el
Archivo Central, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04
de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”, estara a cargo del
grupo de gestiéon documental y se hara de acuerdo con los!
procedimientos establecidos institucionaimente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de presentacion de ia|
TRD.

Contiene documentos para la investigacién y soporte de la
gestién, sobre sabotaje, terrorismo, robos, fraudes y otros delitos
contra personas o bienes de la Agencia. Los tiempos de retencion
se cuentan a partir de la Gltima actuacion del expediente, la
trazabilidad de los informes queda registrada en el sistema de
gestion documental. Los tiempos de retencién se cuentan a partir|
del ditimo registro de la vigencia. Una vez se garantice su
reproduccion en cualquier medio técnico y cumplido el tiempo de|
retencion se realizara un proceso de eliminacién por finalizar su
vigencia administrativa, fiscal, juridica, legal, contable y no
adquirir valores secundarios. La eliminacién de la documentacion
se hara de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 “Eliminacion Documental”, con los procedimientos
establecidos institucionalimente los cuales estan sustentados en
el documento introductorio de presentacion de la TRD y estara a
cargo del grupo de gestién documental.




10001 - 24

10001 - 24 - 11

10001 - 24-13

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL.

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE INGRESO DE PERSONAL EN
HORAS NO LABORALES

Registro de ingreso personal en horas no laborales y/o fines de semana

Solicitud ingreso (correo electrénico)

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE
ELEMENTOS

Planilla de control ingreso y salida

Formato boleta de ingreso y salida de elementos

PDF

La subserfe documental no desarrolla valores secundarios ya que|

son doc itos que r 1 el contro! en ejercicio

de su funcion, al culminar su gestion y trémite administrativo, no|
son fuente de consulta para la administracion ni para la
ciudadania, ademas, no se consideran piezas documentales que|
pudieren requerir los organismos de control en caso de llegar a
existir procesos disciplinarios o judiciales. Los tiempos de
retencion se cuentan a partir del Gitimo registro de la vigencia. La|
eliminacion de la documentacion se hara una vez transcurrido el
tiempo de permanencia en el Archivo Central, de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 At 22 “Eliminacion
Documental”, estara a cargo del grupo de gestion documental y|
se hara de acuerdo con los procedimientos establecidos
institucionalmente los cuales estén sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.

La subserie documental no desarrolla valores secundarios ya que|
son documentos que respaldan el control adelantado en ejercicio
de su funcién, al culminar su gestion y trémite administrativo no
son fuente de consulta para la administracién ni para la

no se ¢ i ) piezas documentales que
pudieren requerir los organismos de control en caso de llegar a
existir procesos disciplinarios o judiciales. Los tiempos de
retencion se cuentan a partir del Gitimo registro de la vigencia. Lal
eliminacién de la documentacion se hara una vez transcurrido el
tiempo de permanencia en el Archivo Central, de acuerdo con lo|
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion
Documental” y estaré a cargo del grupo de gestion documental y
se hard de acuerdo con los procedimientos establecidos!
institucionalmente los cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.




INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE SEGURIDAD DE INSTALACIONES

10001-24 - 24 FiSICAS

Estudio instalaciones de la Entidad
Registro y control de camaras
Minuta de la empresa de seguridad privada

Registro de inspecciones de seguridad de instalaciones

10001-24-26  |[INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL TARJETA BIOMETRICA

Libro control entrega tarjeta biométrica
Copia denuncia por perdida y/o robo (cuando aplique)

Copia consignacion (cuando aplique)

xX X X X

La subserie documental no desarrolia valores secundarios, son
documentos que respaldan el control adelantado en ejercicio de
su funcion y se constituye en un apoyo a la gestién administrativa.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del Gitimo registro de
la vigencia. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
se realizard un proceso de eliminacién, por finalizar su vigencia
administrativa, la accién disciplinaria derivada de la b
prescribe a los cinco (5) afos. Ley 1952 de 2019, articulo 33. La
eliminacién de la documentacion se hara de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion
Documental”, estara a cargo del grupo de gestién documental,
conforme tos procedimientos establecidos institucionalmente los|
cuales estan sustentados en el documento introductorio de|
presentacion de la TRD

La subserie documental no desarrolla valores secundarios ya que
son documentos que respaldan el control adelantado en ejercicio
de su funcion y se constituye en un apoyo a la gestion|
administrativa. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del
ultimo registro de la vigencia. Cumplido el tiempo de retencion en
el archivo central se realizard un proceso de eliminacién, por|
finalizar su vigencia administrativa, la accion disciplinaria derivada|
de la suberie prescribe a los cinco (5) afos. Ley 1952 de 2019,
articulo 33. La eliminacién de la documentacién se hard de|
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental”, estara a cargo del grupo de gestién

documental, conforme los p imientos

institucionalmente los cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.

Convenciones:

Aprobaciones:

CT: CONSERVACION TOTAL
D: DIGITALIZACION

E: ELIMINACION

S: SELECCION

P: PAPEL

EL: ELECTRONICO

Vo. Bo. Responsable:

Vo. Bo. Responsable:
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