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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CAD-Gestion Documental

Pagina:
PROCESO CAD-Gestién Documental
SUBPROCESO CAD-010 Recibir Documentos
CODIGO SERIE, Subserie y Tipologias REPOSITORIO |RETENCION|NIVEL DE ACCESO| DISPOSICION FINAL AREA RESPONSABLE
F E AG |CAD| C TI TP CT S E D
CAD-010-01 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
CAD-010-01-01 Consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas
*Protocolo de recepcion de externa (Genera consecutivo). X
*Protocolo de recgpcién de correspondencia externa electrénica. X Coordinacién de Gestién Documental
(Genera consecutivo).
*Buzdn de ingreso notificaciones X
*Buzoén de ingreso facturas electrénicas X
*Buzon de ingreso facturas por computador X
Retencion: Tiempo minimo de retencion 10 afios.
Nivel de Acceso: Funcionarios de ESENTTIA.
Repositorio: Protocolos de recepcion de correspondencia externa: https://esenttia.softexpert.com/softexpert/workspace?page=3200257,72

Protocolos de recepcion de correspondencia electronica: //esenttia.softexpert.com/softexpert/workspace?page=3200257,72

Los buzones de correo llegan a la aplicacién Outlook, las comunicaciones se ingresan a los protocolo de recepcion y las facturas al médulo de Workflow de SoftExpert.

Disposicion Final:

Una vez finalizado su tiempo de retencion se procedera con el borrado desde SoftExpert.

Normatividad Aplicable:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.

PROCESO

CAD-GESTION DOCUMENTAL

SUBPROCESO

CAD-020 Distribuir Documentos

cODIGO

) , . REPOSITORIO [RETENCION|NIVEL DE ACCESO| DISPOSICION FINAL
SERIE, Subserie y Tipologias AREA RESPONSABLE

F E AG [CAD| C TI TP CT S E D

CAD-020-01 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

CAD-020-01-01

Consecutivos de comunicaciones oficiales distribuidas

internamente
*Protocolo de recepcion de externa (Genera consecutivo). X
*Protocolo de recepcién de correspondencia externa electronica.
(Genera consecutivo). X
*Formato ESE-CAD-002 Control movimiento de documentos X Coordinacion de Gestién Documental
*Formato ESE-CAD-009 Transferencia de correspondencia entre sedes
0 usuarios X
*WorkFlow de facturas de proveedores X
CAD-020-01-02 , L . :
Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas externamente
*Protocolo de servicios de mensajeria (Genera consecutivo). X
Retencién: Tiempo minimo de retencion 10 afios.
Nivel de Acceso: Funcionarios de ESENTTIA.
Repositorio: Protocolos de recepcion de correspondencia externa: https://esenttia.softexpert.com/softexpert/workspace?page=3200257,72

Protocolos de recepcion de correspondencia electronica: //esenttia.softexpert.com/softexpert/workspace?page=3200257,72

Workflow de facturas: https://esenttia.softexpert.com/softexpert/workspace?page=1011091,104

Disposicion Final:

Para las tipologias electronicas se procedera con el borrado desde SoftExpert. Para las tipologias en soporte papel se deben convertiran a soporte digital mediante la
digitalizacion y cargue en SoftExpert y asi cumplir su tiempo de retencion.

Normatividad Aplicable:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.

PROCESO CAD-GESTION DOCUMENTAL
SUBPROCESO CAD-030 Organizar Documentos en el CAD
. . _ . REPOSITORIO [RETENCION|NIVEL DE ACCESO| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, Subserie y Tipologias AREA RESPONSABLE
F E AG |CAD| C TI TP CT S E D
CAD-030-01 PLAN DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 5 X X X
CAD-030-01-01 Planes de transferencias documentales primarias
*Cronograma de transferencias documentales primarias X
*Formato ESE-CAD-001 Transferencia Documental X X Coordinacion de Gestién Documental
CAD-030-01-02 Planes de transferencias documentales secundarias
*Cronograma de transferencias documentales primarias X
*Inventarios documentales de transferencia secundaria X
Retencién: Tiempo minimo de retencion 5 afios.
Nivel de Acceso: Funcionarios de ESENTTIA.
Repositorio: El cronograma anual de transferencia esta publicado en: https://esenttia785.workplace.com/groups/831819597166027/permalink/1396715967343051/

Disposicion Final:

Para las tipologias electrénicas se procedera con el borrado desde SoftExpert. Para las tipologias en soporte papel se deben convertiran a soporte digital mediante la
digitalizacion y cargue en SoftExpert y asi cumplir su tiempo de retencién.

Normatividad Aplicable:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestién en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000. Bogota: 2002.

PROCESO CAD-GESTION DOCUMENTAL
SUBPROCESO CAD-040 Administrar la Retencién de Documentos
. ) , . REPOSITORIO |RETENCION|NIVEL DE ACCESO| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, Subserie y Tipologias AREA RESPONSABLE
F E AG [CAD| C TI TP CT S E D
CAD-040-01 ACTAS CT X X X
CAD-040-01-01 Actas de eliminacion documental
*Acta de comité de gestion documental X
*Conceptos Técnicos de valoracion X
*ESE-CAD-FOR-003 Acta de eliminaciéon de documentos X
*Inventario de documentos eliminados X
*Informe de eliminacién X
*Certificado de eliminacion X L, .,
. . e L, Coordinacién de Gestion Documental
*Evidencia fotogréfica de la eliminacion X
CAD-040-02 PLANES DE CONSERVACION DOCUMENTAL
CAD-040-02-01 Planes de conservacion documental fisico
*Plan X
*Formato ESE-CAD-FOR-003 Verificacion de condiciones de custodia de
documentos X X
CAD-040-02-02 Planes de preservacion digital a largo plazo
*Plan X
Retencion: Actas: Se conservara totalmente pues se debe tener trazabilidad de la informacioén eliminada. Planes: 10 afios.
Nivel de Acceso: Actas: Funcionarios de ESENTTIA.
Repositorio: Modulo de Documentos de SoftExpert.

Disposicion Final:

Para las tipologias electrénicas se procedera con el borrado desde SoftExpert. Para las tipologias en soporte papel se deben convertiran a soporte digital mediante la
digitalizacion y cargue en SoftExpert y asi cumplir su tiempo de retencion.

Normatividad Aplicable:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000. Bogot4: 2002.
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Pagina:
PROCESO CAD-GESTION DOCUMENTAL
SUBPROCESO CAD-050 Gestionar Consultas de Informacion
. ) , . REPOSITORIO [RETENCION|NIVEL DE ACCESO| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, Subserie y Tipologias AREA RESPONSABLE
F E AG [CAD| C TI TP CT S E D
CAD-050-01 INSTRUMENTOS DE CONTROL 10 X X
CAD-050-01-01 Instrumento de control de préstamos documentales L L
. - . Coordinacion de Gestién Documental
Protocolo de Solicitudes de Informacion X
*Tablas de Control de Acceso X
Retencién: Tiempo minimo de retencion 10 afios.
Nivel de Acceso: Funcionarios de ESENTTIA.
Repositorio: Modulo de Documentos de SoftExpert.
Disposicion Final: Para las tipologias electronicas se procedera con el borrado desde SoftExpert.
Normatividad Aplicable: COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 (15, marzo, 2013). Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica
el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental.
Bogoté: 2013.
PROCESO CAD-GESTION DOCUMENTAL
SUBPROCESO CAD-060 Planificar Proceso de Gestién Documental
. i , . REPOSITORIO |RETENCION|NIVEL DE ACCESO| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, Subserie y Tipologias AREA RESPONSABLE
F E AG [CAD| C TI TP CT S E D
CAD-060-01 ACTAS CIT X X X
CAD-060-01-01 Acta de comité de gestion documental
*Acta X
*Soportes del acta. X
CAD-060-02 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS CIT X X X
CAD-060-02-01 | Banco terminolégico de series y subseries documentales-BANTER
*Bancos terminoldgicos de series y subseries documentales X
CAD-060-02-02 Cuadro de clasificacion documental - CCD
*Cuadros de clasificacion documental - CCD X
CAD-060-02-03 Inventario documental-FUID
*Inventarios documentales del CAD X
*Inventarios documentales de Archivos Satélites X
*Inventarios documentales de Archivo en Custodia X
CAD-060-02-04 Plan institucional de archivo — PINAR
*Planes institucionales de archivos — PINAR X
CAD-060-02-05 . 5 Programa de gestiéon documental - PGD Coordinacién de Gestién Documental
Programas de gestion documental - PGD X
*Diagndstico de la Gestion Documental en ESENTTIA X
CAD-060-02-06 Tablas de control de acceso-TCA
* Tablas de control de acceso X
CAD-060-02-07 Tablas de retencién documental -TRD
*Tablas de retencién documental -TRD X
CAD-060-02-08 Tablas de valoracién documental - TVD
* Tablas de valoracién documental - TVD X
CAD-060-02-09 . . . .
Modelo de requisitos para laimplementacion de un sistema de
gestion de documentos electrénicos MoReq
* MoReq X
Retencion: Conservacion total.
Nivel de acceso: Publico.
Repositorio: Modulo de Documentos de SoftExpert.
Disposicion final: Para las tipologias electrénicas se procedera con el borrado desde SoftExpert. Para las tipologias en soporte papel se deben convertiran a soporte digital mediante la
digitalizacion y cargue en SoftExpert y asi cumplir su tiempo de retencion.
Normatividad Aplicable: COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. 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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CONVENCIONES:
|REPOSITORIO: |F: Documento Fisico RETENCION: AG: Archivo de Gestion [NIVEL DE C: confidencial
E: Documento Electrénico CAD: Archivo Central ACCESO: TI. Tipo Interno
TP: Tipo Publico
|DISPOSICION FINAL: |CT: Conservacion
S: Seleccion Las definiciones de los niveles de acceso de la
E: Eliminacién informacién estan en la Politica de Seguridad de la
D: Digitalizacién Informacion ESE-TI-POL-002
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