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10922 2 ACTAS
2 8 X X El acta de destruccion de remanentes es un documento formal utilizado para registrar el proceso de
10922 2 28 Acta de Destruccion de Remanentes eliminacién o destruccion de materiales, productos o bienes que ya no son utiles o que han quedado

obsoletos. Una vez finalizado su tramite, se conservara durante dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho

(8) afos en el Archivo Central. Los plazos de retencion se cuentan a partir del ingreso de la Gltima acta antes
del cierre de la vigencia administrativa. El tiempo de retencion comienza a contarse desde la firma de la dltima
Oficio solicitud de destruccion X acta de la vigencia. Se define su conservacion permanente debido al valor histérico y patrimonial que poseen,
ya que pueden considerarse como testimonio directo del proceso de eliminacién o destrucciéon de materiales,
productos o bienes obsoletos o inutilizables. Se propone su digitalizacion en formato PDF para facilitar su
consulta y evitar el deterioro por manipulaciéon. Se conservaran tanto los soportes originales como los
tecnoldgicos. Esto se basa en la Circular 05 de 2012 ("Recomendaciones para la digitalizacién, iniciativa cero
papel") y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y seran

Acta de destruccion X transferidos al Archivo Histérico, siguiendo los procedimientos o protocolos establecidos para tal fin."
2 8 X X Serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y|
10922 38 HISTORIALES DE EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE LABORATOR optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta la entidad para el cumplimiento de su

mision. El tiempo minimo de retencién de la serie Historiales de Equipos e Instrumentos de Laboratorio sera

de diez (10) afios, considerando que la informacién respalda el valor de la maquinaria y equipo que aparece
en el inventario general. Los plazos de retencion comienzan a contarse a partir del certificado de tradicién o
Hoja de Vida de Equipos e Instrumentos X PDF de baja del bien. Los historiales de maquinaria y equipos son documentos que evidencian las acciones
preventivas y correctivas realizadas sobre la maquinaria y/o equipos de la entidad, lo que permite el estudio
de la memoria histérica institucional. Se seleccionara el 15% de los historiales de maquinaria y/o equipos
especializados que contribuyan a la innovacion y el desarrollo econémico, cientifico y tecnolégico del pais. Se
propone la digitalizacién en formato PDF para facilitar su consulta y evitar el deterioro por manipulacién. Se
conservaran tanto los soportes originales como los tecnoldgicos, conforme a lo establecido en la Circular 05
de 2012 ("Recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel") y en los articulos 19 y 49 de la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos). Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, estos
documentos se conservaran en su soporte original y seran transferidos al Archivo Histérico, siguiendo los
procedimientos o protocolos definidos para tal fin. Los documentos no seleccionados seran eliminados,
aplicando la técnica de picado para los documentos en soporte papel, conforme al Plan del Sistema de
Gestion Ambiental de la entidad. Para los documentos en soporte electrénico, se recomienda el uso de
métodos de borrado seguro, como desmagnetizacion, destruccién fisica del medio de almacenamiento o
sobreescritura.
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10922 47 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1 4 X Subserie documental que conserva los documentos en los que constatan las salidas para
10922 47 10 Controles de libros y minutas

cumplir actividades de policia judicial. Esta retenciéon contempla cinco (5) afios para responder a

posibles investigaciones disciplinarias segun el art. 30, Ley 1952 de 2019. El tiempo de
retencion se cuenta a partir del dltimo registro relacionado en la minuta. Finalizados los tiempos
de retencién se propone su eliminacion, considerando que se consolida en la subserie Procesos
Penales y el sistema de informacion SPOA. La eliminacion se llevara a cabo aplicando la técnica
de picado para los documentos en soporte papel, conforme a lo establecido por la entidad a
través del Plan del Sistema de Gestion Ambiental. Para los documentos en soporte electrénico,
se recomienda el uso de métodos de borrado seguro, como desmagnetizacion, destruccion
Registro de entrada y salida de funcionarios a laborar X PDF fisica del medio de almacenamiento o sobreescritura. Este proceso estara a cargo de la
dependencia responsable de la administracion del archivo central, la Subdireccion Nacional de
Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccién de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones y la Direccion de Control Interno o quien cumpla esa funcién.

) 1 9 X Serie documental que conserva los registros de las actividades asignadas a la Policia Judicial como parte del
10922 58 ORDENES DE TRABAJO programa metodoldgico de investigacion, desarrollado en coordinacion con el investigador lider. Estos
documentos se generan a través del sistema de informacién misional de la Fiscalia y responden a los

requerimientos del fiscal del caso. Esta retencion contempla diez (10) afios, considerando que segun el art. 83
Comunicaciones oficiales X PDF de Ley 599 de 2000, el tiempo minimo de prescripcion de la accién penal es de uno (1) afios y otros nueve (9)
afios por temas precaucionales. El tiempo de retenciéon se cuenta a partir del Informe de Policia Judicial.
Finalizados los tiempos de retencion se propone su eliminacion, considerando que se consolida en la subserie
Procesos Penales y el sistema de informacién SPOA. La eliminacion se llevara a cabo aplicando la técnica de
picado para los documentos en soporte papel, conforme a lo establecido por la entidad a través del Plan del

Comunicacién con el Cliente Policia Judicial X PDF Sistema de Gestion Ambiental. Para los documentos en soporte electronico, se recomienda el uso de
métodos de borrado seguro, como desmagnetizacion, destruccién fisica del medio de almacenamiento o
sobreescritura.
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