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RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y tipos documentales ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL P EL cT E D
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. El tiempo de retencion para los comprobantes
de baja de bienes es de 10 afios, en los cuales se
contemplan tres (3) afios de la prescripcion ordinaria
11014 - 09 COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE ALMACEN paralos miiebles segiin el ariclo 4 d la Ley 791 de
2002 y diez (10) afios para cumplir en tiempo minimo
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Esta subserie no posee valores para la investigacion,
debido a que la informacién se encuentra contenida en
otras series tales como Cuentas fiscales, Actas de
sostenibilidad  contable, conceptos juridicos vy
herramienta SAP. Los tiempos de retencion se
cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia. La
3 7 X eliminacion de la documentacién se hara una vez|
Concepto técnico elementos para baja X transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo
Copia de resolucién baja de elementos X Central, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo
Acta baja de elementos X 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion Documental” y estara
o a cargo del grupo de gestion documental con los
Cogeplo juridico x procedimientos establecidos institucionalmente los
Registro fotografico (cuando aplique) X cuales estan sustentados en el documento
Comprobante de baja de bienes de almacén X introductorio de presentacion de la TRD.




11014 - 21

11014 - 21 - 02

HISTORIAS

HISTORIALES DE VEHICULOS

Foto del vehiculo

Copia factura de compra
Copia tarjeta de propiedad

Certificado individual de aduanas

Copia seguro obligatorio SOAT
Copia certificado de la Revision Tecnicomecanica y de Emisiones Contaminantes

Actas de entrega de vehiculo

Registro entrega de vehiculo (cuando aplique)

Soportes de Mantenimiento

Novedades Reporte de incidentes y/o revistas (cuando aplique)
Copia impuesto de vehiculo (cuando aplique)

Registro inspeccion preoperacional

Acta de adjudicacion o remate (cuando aplique)

Certificacion sanitarias de vehiculos (cuando aplique)

xX X X X X

=

X X X X X X X X

Agrupacion documental que evidencia las actividades
administrativas realizadas para el control, seguimiento
y optimizacién del uso del parque automotor. El
tiempo minimo de conservacién del Historial de
Vehiculos es de diez (10) afios, en los cuales se|
contemplan cinco (5) afos de prescripcion
extraordinaria de la péliza de seguros, como establece
el articulo 1081 del Cédigo de Comercio, diez (10)
afios de la conservacion de documentos contables
sefalado por el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda
vez que respalda el valor de vehiculo en los activos de
la entidad, asi como el calculo de la depreciacién. Los
tiempos de retencion se cuentan a partir de la ultima
actuacion del expediente. Se sugiere realizar seleccion
cualitativa intrinseca de historiales de vehiculos
especializados, toda vez que pueden ser una fuente
de informacion en temas histéricos y cientificos que|
permitan conocer cuales eran las acciones de la
entidad en la administracion del parque automotor que|
requirié una atencion técnico-mecanica especializada,
para ser conservada de manera permanente en su
soporte original.La documentacion no seleccionada se
eliminard conforme el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental”, estara a cargo del grupo de
gestion documental y con los procedimientos|
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de|
presentacion de la TRD.
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11014 - 24

11014 - 24 - 27

INFORMES

INFORMES CUATRIMESTRALES DE INVENTARIOS

Informe cuatrimestral de inventario

Anexos remitidos por las regionales

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

Solicitud servicios administrativos (se maneja por mesa de ayuda - intranet)
Registros de servicios

Registros ordenes de marcha

Comunicado de autorizacion

Registro tabla de a bordo de vehiculos

PDF
PDF

Agrupacion documental que evidencia el control de|
inventarios, entrega de la cuenta fiscal, reporte de los
elementos de consumo y activos fijos, no desarrolla
valores secundarios ya que (nicamente se constituye
en un apoyo a la gestion administrativa, la informacion
se encuentra registrada en el aplicativo SAP y la serie
de Registro de cuenta fiscal. Los tiempos de retencion
se cuentan a partir del Ultimo registro de la vigencia.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se realizara
un proceso de eliminacién a los documentos fisicos,
por finalizar su vigencia administrativa, fiscal, juridica,
legal, contable y no adquirir valores secundarios. La
eliminacion de la documentacion se hara de acuerdo
con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacion Documental”, con los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD y estara a cargo del grupo de
gestion documental.

Documentos que evidencian los servicios solicitados
por las diferentes areas a través de la mesa de ayuda,
para la salida de los vehiculos de la entidad, no
desarrolla valores secundarios ya que Unicamente se
constituye en un apoyo a la gestion administrativa, Los
tiempos de retencion se cuentan a partir del Ultimo
registro de la vigencia. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realizara un proceso
de eliminacion, por finalizar su vigencia administrativa,
fiscal, juridica, legal, contable y no adquirir valores
secundarios, conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28.
La eliminacién de la documentacion se hara de|
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 “Eliminacién Documental”, estara a cargo del
grupo de gestion documental, conforme los
procedimientos  establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.
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11014 - 31

11014 - 31-22

INVENTARIOS DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

Comunicaciones oficiales

Planilla de inventarios fisicos

Registro traslado de bienes

PLANES

PLANES ESTRETEGICOS DE SEGURIDAD VIiAL

Plan Estratégico de Seguridad Vial
Concepto de aprobacion

Comunicaciones oficiales

Agrupacion documental que evidencia el control de
inventarios por cada funcionario y activos fijos a cargo,
no desarrolla valores secundarios ya que (nicamente
se constituye en un apoyo a la gestion administrativa,
la informacién se encuentra registrada en el aplicativo
SAP. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del
ultimo registro de la vigencia. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central se realizara
con el productor de la informacién un proceso de
seleccion cuantitativa de una muestra del 10% del
volumen documental producido anualmente, teniendo
como criterio los inventarios de activos fijos de los|
Directivos, jefes de oficina y administradores de
unidades de negocio, como evidencia de situacién
fiscal de estos inventarios para ser conservada de
manera permanente en su soporte original, por su
valor fiscal y juridico. La documentacion no,
seleccionada se eliminara conforme el Acuerdo 04 de
2019 Art. 22 “Eliminaciéon Documental”, estara a cargo
del grupo de gestion documental y con los
procedimientos establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento,
introductorio de presentacion de la TRD

La agrupacién documental corresponde al instrumento
de planificacién para las acciones, mecanismos,
estrategias y medidas, que deben adoptar de manera
obligatoria la entidad para evitar y reducir
significativamente la ocurrencia de accidentes de|
trénsito. El tiempo minimo de conservacion del Plan
Estratégico de Seguridad Vial sera de diez (10) afios,
teniendo en cuenta que el tiempo de retencion iniciara
después de la aprobacion por parte del organismo de
transito que corresponda a la jurisdiccion de la
entidad. Los tiempos de retencion se cuentan a partir|
de la dltima actuacién del expediente. Una vez,
cumplido el periodo de retencion en el archivo central,
la documentacién sera transferida al Archivo Histérico,
donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, por su valor evidencial de las
acciones administrativas adelantas para reducir los
accidentes viales.
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11014 - 37 - 11

PROGRAMAS

PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE BIENES Y EQUIPOS

Programa de mantenimiento
Cronograma de actividades
Informe de programacion de mantenimiento

Informe de mantenimiento de las instalaciones y bienes

PDF
PDF

Documentos que evidencian las tareas que realizan
periédicamente para evitar que el deterioro o dafo en
los equipos o instalaciones locativas de una entidad.
El tiempo minimo de retencién que se recomienda es
de veinte (10) arfios estipulados en el articulo 28 de la
Ley 962 de 2005, toda vez que es un documento que
evidencia el incentivo de gastos por mantenimiento;

preventivo y para respaldar posibles investi es|
de accién contractual, de caracter administrativo ya
que permite llevar el control de los mantenimientos;
realizados tendiente a garantizar el cuidado y buen
manejo de los recursos. Los tiempos de retencion se
cuentan a partir del Gltimo registro de la vigencia. Una;
vez cumplido el periodo de retencién en el archivo|
central, se realizara con la oficina productora el
proceso de seleccion cualitativa intrinseca del
Programa y ultimo informe de seguimiento realizado
por cada afio de producciéon documental, para ser|
conservados de manera permanente en su soporte
original. La documentacién no seleccionada se
eliminard conforme el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22|
“Eliminacion Documental”, estara a cargo del grupo de|
gestion documental y con los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de|
presentacion de la TRD.




11014 - 39 REGISTROS

Documentos que reflejan las entradas y salidas de las|
unidades de negocio y hechos econémicos de la
entidad, las cuales quedan registradas en el aplicativo
SAP y respaldo de la informacion escaneada en
carpeta compartida de la Direccion Financiera, donde
11014 - 39 - 06 REGISTROS DE OPERACIONES DE CUENTAS FISCALES DE ALMACEN GENERAL 3 T Y. se compila los soportes de los movimientos, son
documentos de caracter contable, los cuales son
evidencia para la administracion y soporte de la
gestion. Los tiempos de retencion se cuentan a partir
del Ultimo registro de la vigencia, en concordancia con
la Ley 962 de 2005, articulo 28. Una vez cumplido el

Acta de conciliacién de cuentas fiscales X tiempo de retencion se realizara un proceso de
eliminacion por finalizar su vigencia administrativa,
Relacion de entradas X fiscal, juridica, legal, contable y no adquirir valores|

secundarios, de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”,
y estara a cargo del grupo de gestién documental con
los procedimientos establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.

Soporte respectivos a la relacién de entradas
Relacion de salidas

Soporte respectivos a la relacion de salidas

X

X

X

Relacion de anulaciones X
Soportes respectivos a la relacién de anulaciones X
X

Cuadro Control Depreciacion
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