SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

33 | 18 Il |GESTION AMBIENTAL
Subserie documental que registra informacion misional se conserva permanente
33 18 07 | L] LINEAMIENTOS AMBIENTALES actualizado en archivo central El Sistema Estrategico de Transporte del Distrito de
. 10 E Santa Marta asegura su compromiso de preservar a largo plazo estos documentos a
través de la reprografia teniendo en cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019.
Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de 2012, Circular
Lineamientos ambientales Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la
dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de
conservacion.
33 18 02 | [J|PLAN DE IMPLEMENTACION DEL PMA PIPMA 8 CT subserie documental que registra valores secundarios ya que la informacion
i 1 las acciones que se requieren para prevenir , mitigar controlar
* |Plan los posibles impactos ambientales BID DECRETO LEY 2811 1974 LEY 99 DE 1993
.
Actas de vecindad
33 18 01 | [J|PLAN DE MANEJO AMBIENTAL 8 subserie documental que registra valores secundarios ya que la informacion
- - i 1 las acciones que se requieren para prevenir , mitigar controlar
¢ |Plan de manejo ambiental E CcT los posibles impactos ambientales BID DECRETO LEY 2811 1974 LEY 99 DE 1993
33 18 06 [ PROGRAMA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS 8 oT Subserie documental que registra informacion misional se conserva permanente
PGIR actualizado en archivo central
.
Programa E
PROGRAMA DE USO Y AHORRO EFECIENTE DE AGUA Y 8 Subse.rie document‘al que registra informacion misional se conserva permanente
33 | 18 | 06 | [J CT actualizado en archivo central
ENERGIA
.
Programa E
33 20 M | INFORMES Subserie documental que contiene informacion posible relacionada con los informes
i alos entes de i ion, vigilancia y control.
33 | 20 | 03 | [J|INFORMES UMUS 8 CT contiene valores secundarios ya que evidencia el cumplimiento legal que realiza la
° | entidad en cumplimiento a las normas del estado colombiano la dependencia de
Listado de obra formato SA 01 E i i la preservacion de esta subserie documental
® |Matriz de estructuracion de planes de manejo ambiental formato SA 02 E
* | Seguimiento al desempefio ambiental de obras formato SA 03 E
* |Formulario de preguntas formato SA 04 E
* | Registro fotografico SA 05 E
® |Informe E
33 | 27 MANUALES
_ 8 Subserie documental que registra informacion misional se conserva permanente
33 27 02 | [ XQSEE#ZC%#QE_’S;REGA DE INFORME FINAL SOCIO E actualizado en MATRIZ DIGITAL contiene valores secundarios ya que evidencia el
cumplimiento legal que realiza la entidad en cumplimiento a las normas del estado
* MANUAL colombiano la dependencia de sistemas garantizara la preservacion de esta subserie
E documental
33 27 02 | O MANUAL PARA EL DESARROLLO DE COMPONETES DEL 8 Subserie documental que registra informacion misional se conserva permanente
PROGRAMA DE LS PMA actualizado en archivo central
.
MANUAL E
33 | 22 INTERVENTORIAS
33 22 02 [J [INFORMES AMBIENTALES 18 E S.ubserie d‘ocumental que registra informacion misional sobre la ejecucion de los

it tarias i a renictra valares cectindaring va niie




= = SN = g 5
¢ [Informe ambiental posee informacion misional
33 | 28 PERMISOS
33 28 01 D PERMISO DE OCUPACION DE CAUCE 2 8 CT Subserie documuent.al evidencian el cumplimiento t‘!e la er?tldad en materia amplental
cuando sea necesario ocupar el cause de playas y rios registra valores secuntarios y
. Oficio peticionario E misionales Una vez la subserie cumpla los tiempos de retencion documental, se deben
transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con el
° Inventario forestal E procedimiento de transferencia secundaria definido por esta instancia.
"Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos,
° Informe tecnico de obras de drenaje y subdrenaje E aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio"; Ley
594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.
. -
Informes de disefio estructuras E
® |Informes de disefio de obras E
* |Resolucion de pago E
® |Resolucion de aprobacion E
* | Formulario unico nacional de solicitud de ocupacion de causa E
* |Poder E
| Analisis hidrologico e hidraulico E
33 28 02 2 4 CT Subserie documuental evidencian el cumplimiento de la entidad en materia ambiental
[J | PERMISO DE VIABILIDAD AMBIENTAL PARA EL USO DE SUELOS cuando sea necesario ocupar el cause de playas y rios registra valores secuntarios y
misionales Una vez la subserie cumpla los tiempos de retencion documental, se deben
* | Oficio peticionario E transfe‘nr ‘al Archivo Histérico para su conservacion total, de a.cuerdo. con el
proc ito de transferencia secundaria definido por esta instancia.
. Disefio operacional e infraestructura E "Los documentos originales que posean valores histdricos no podran ser destruidos,
aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio"; Ley
® |archivo de extencion kmz E 594 de 2000, articulo 19, parégrafo 2.
.
Resolucion de aprobacion E
4 10 E CT Subserie documental que registra informacion misional se conserva permanente
33 30 01 POLITICA AMBIENTAL actualizado en archivo central
CONVENCIONES
CD: Codigo de Dependencia
S§: Codigo de Serie documental F: Documento Fisico CT: Conservacion Total
SB: Subserie documental E: Documento Electronico E : Eliminacion GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO
g Serie documental I: imagenes
¢ Subserie documental S: Seleccion
i Tipo documental COORDINADOR ADMINISTRATIVO




SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

50 | 14 Il DOSSIER INSTITUCIONAL
50 14 01 | [] | DOSSIER DE PRENSA Subsgrie documentgl que registra informacion misional se conserva permanente
actualizado en archivo central
® | Dossier 2 8 cT
® |Boletin de prensa
50 10 B CONTROLES DE REGISTRO Subsgrie documentgl que registra informacion misional se conserva permanente
actualizado en archivo central
50 10 | 02 | [J ICONTROL DE HECHOS NOTICIOSOS 2 8 CT
e | Control de hechos noticiosos
50 29 . PLANES Subserie documental que registra informacion misional se conserva permanente
1 s actualizado en archivo central
50 | 29 | 02 | [J PLANDE COMUNICACIONES CT
® |Plan de comunicaciones
® |Plan de comunicaciones
CONVENCIONES
CD: Coadigo de Dependencia
S: Cddigo de Serie documental F: Documento Fisico CT: Conservacion Total
SB: Subserie documental E: Documento Electronico E : Eliminacion GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO
g Serie documental I: imagenes
¢ Subserie documental S: Seleccioén
i Tipo documental COORDINADOR ADMINISTRATIVO




60

CONCILIACIONES BANCARIAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

CONCILIACIONES BANCARIAS

EXTRACTOS BANCARIOS

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP

Cuando termine el tiempo de retencion en el Archiyo de Gestion se transfieren los
expedientes al Archivo Central y una yez cumplido éste tiempo. se debe eliminar el
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la inycstigacion.
la ciencia y la cultura.

60

20

INFORMES

60

20

01

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Requerimiento

Informe

Subserie documental que contiene informacion posible relacionada con los informes
enviados a los entes de inspeccion, vigilancia y control.

contiene valores secundarios ya que evidencia el cumplimiento legal que realiza la
entidad en cumplimiento a las normas del estado colombiano.

El Sistema Estrategico de Transporte del Distrito de Santa Marta asegura su
compromiso de preservar a largo plazo estos documentos a través de la reprografia
teniendo en cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran
segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003
de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la dependencia de
archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.

61

20

08

O

INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL

Informe

Comunicaciones

Subserie documental que refleja las operaciones financieras relacionadas con los
pagos, y las obligaciones efectuadas, de acuerdo con el presupuesto asignado a la
entidad.

una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, realizara el proceso de seleccion teniendo en
cuenta que este puede realizarse cuantitativa y cualitativamente.

El proceso de seleccion sera realizado por el Comité Interno de Archivo, el jefe de la
dependencia productora y los interesados. la muestra selecionada sera del 20%. La
documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias

61

20

02

INFORMES DE CIERRE DE TESORERIA

Informe

Comunicaciones

Serie documental que contiene toda la informacion posible relacionada con los
informes realizados al area de tesoreria, registrando su cierre.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no
ofrecen posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte de estos
documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando
constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacién aprobada por el Comité Interno
de Archivo.

61

20

07

O

INFORMES FINANCIEROS

61

20

07

Informe

Serie documental que contiene toda la informacion posible relacionada con los
informes realizados al area de tesoreria, registrando su cierre.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no
ofrecen posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte de estos
documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del




e |Comunicaciones

Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando

constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacién aprobada por el Comité Interno
de Archivo.

Cédigo de Serie documental

: Subserie documental

Serie documental
Subserie documental
Tipo documental

F: Documento Fisico
E: Documento Electronico

CT: Conservacién Total
E : Eliminacion

I: imagenes

S: Seleccion

GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO

COORDINADOR ADMINISTRATVO

16 38



SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

61

24

LIBROS PRESUPUESTALES

61

24

05

LIBROS DE REGISTRO DE APROPIACIONES, COMPROMISOS
OBLIGACIONES Y PAGOS

Libro de registro

Subserie documentall que refleja la apropiacion vigente, la apropiacion vigente no afectada, el total de los
certificados de disponibilidad expedidos, los compromisos contraidos, los certificados de disponibilidad
pendientes de comprometer; el total de las obligaciones causadas y los compromisos pendientes de causar;
el total de pagos realizados y las obligaciones por pagar.

Debido a que la informacion del Libro de registro de apropiaciones, compromisos, obligaciones y pagos se
halla consolidada en los Libros Mayor y Balances, y en los Estados Financieros a 31 de diciembre de cada
vigencia anual, pierde sus valores investigativos. Por lo tanto, una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se debe eliminar el soporte
de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta
de Eliminacion aprobada por el Comité Interno de Archivo.

61

24

01

O

LIBROS DE REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR

10

Libro de registro

Serie documental que refleja las cuentas por pagar constituidas al cierre de vigencia para cada unos de los
rubros del Anexo de Liquidacion, los pagos y los saldos pendientes por pagar. Considerando la Resolucion
036 de 1998, Articulo 3 "Por la cual se determinan algunas normas y procedimientos sobre registros
presupuestales, suministro de informacion y su sistematizacion del Presupuesto General de la Nacion";
articulo 28, Ley 962 de 2005 "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos".

Debido a que la informacién del Libro de registro de cuentas por pagar se halla consolidada en los Libros
Mayor y Balances, y en los Estados Financieros a 31 de diciembre de cada vigencia anual, pierde sus
valores investigativos. Por lo tanto, una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir
del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se debe eliminar el soporte de estos documentos,
teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo
2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
aprobada por el Comité Interno de Archivo.

61

24

02

O

LIBROS DE REGISTRO DE GASTOS E INGRESOS

10

Libro de registro

Subserie documental que registran las operaciones inherentes a la gestion de los ingresos publicos, donde
se indica la fecha, el nimero, la clase, el signo y el valor. Estas operaciones son: el reconocimiento de
derechos por cobrar, la anulacién o compensacion de los derechos por cobrar, el recaudo y las
devoluciones. Considerando la Resolucion 036 de 1998, Articulo 3, "Por la cual se determinan algunas
normas y procedimientos sobre registros presupuestales, suministro de informacién y su sistematizacion del
Presupuesto General de la Nacion"; articulo 28, Ley 962 de 2005 "Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos".

Debido a que la informacion del Libro de registro de ingresos se halla consolidada en los Libros Mayor y
Balances, y en los Estados Financieros a 31 de diciembre de cada vigencia anual, pierde sus valores
investigativos. Por lo tanto, una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
del expediente o tramite que le dio inicio, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en
cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5
Eliminacion de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el
Comité Interno de Archivo.

61

24

03

O

LIBRO DE REGISTROS Y RESERVAS PRESUPUESTALES

10

Subserie documental que muestra las reservas constituidas para cada uno de los rubros del Anexo de
Liquidacion del Presupuesto, su ejecucion y los saldos. Considerando la Resolucion 036 de 1998, Articulo




Libro de registro

3, "Por la cual se determinan algunas normas y procedimientos sobre registros presupuestales, suministro
de informacién y su sistematizacion del Presupuesto General de la Nacién"; articulo 28, Ley 962 de 2005
"Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos".

Debido a que la informacion del Libro de registro de reservas presupuestales se halla consolidada en los
Libros Mayor y Balances, y en los Estados Financieros a 31 de diciembre de cada vigencia anual, pierde
sus valores investigativos. Por lo tanto, una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a
partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se debe eliminar el soporte de estos documentos,
teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo
2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
aprobada por el Comité Interno de Archivo.

61

24

04

LIBRO DE REGISTRO DE VIGENCIAS FUTURAS

10

Libro de registro

Subserie documental donde se registran las vigencias futuras autorizadas por el Consejo Distrital de Santa
Marta. Considerando la Resolucion 036 de 1998, Articulo 3, "Por la cual se determinan algunas normas y
procedimientos sobre registros presupuestales, suministro de informacion y su sistematizacion del
Presupuesto General de la Nacién"; articulo 28, Ley 962 de 2005 "Por la cual se dictan disposiciones sobre
raci izacion de tramites y prc imientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos".

Debido a que la informacién del Libro de registro de vigencias futuras se halla consolidada en los Libros
Mayor y Balances, y en los Estados Financieros a 31 de diciembre de cada vigencia anual, pierde sus
valores investigativos. Por lo tanto, una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir
del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se debe eliminar el soporte de estos documentos,
teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo
2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
aprobada por el Comité Interno de Archivo.

61

M

PRESUPUESTOS

61

M

01

O

PRESUPUESTO DE INGRESOS, GASTOS E INVERSIONES

10

Presupuestos de ingresos, gastos e inversiones

Subserie documental que integra la planeacion de los gastos de una entidad durante una vigencia fiscal &
traves del Presupuesto de ingresos, gastos e inversiones, en concordancia con el plan de desarrollo
municipal. En consecuencia el Decreto 111 de 1996 "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179
de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite
que le dio inicio, determinara el proceso de seleccion teniendo en cuenta que este puede realizarse
cuantitativa y cualitativamente. El proceso de seleccion sera realizado por el Comité Interno de Archivo, el
jefe de la dependencia productora y los interesados. la muestra seleccionada sera del 20%.

La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo
2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
secundarias.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores histdricos no
podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

61

M

02

O

PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y GASTOS

10




Presupuesto anual

Subserie documental que integra la planeacion de los gastos de una entidad durante una vigencia fiscal &
traves del Presupuesto anual de ingresos y gastos, en concordancia con el plan de desarrollo municipal.
En consecuencia el Decreto 111 de 1996 "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y
la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite
que le dio inicio, La alcaldia municipal determinara el proceso de seleccion teniendo en cuenta que este
puede realizarse cuantitativa y cualitativamente. El proceso de seleccion sera realizado por el Comité
Interno de Archivo, el jefe de la dependencia productora y los interesados. la muestra seleccionada sera del
20%.

La documentacién seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo
2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
secundarias.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos no
podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medi

61

M

03

[ |PRESUPUESTO GENERAL DE LA ENTIDAD

10

Presupuesto general

Subserie documental que integra la planeacion de los gastos de una entidad durante una vigencia fiscal &
traves del Presupuesto general del municipio, en concordancia con el plan de desarrollo municipal. En
consecuencia el Decreto 111 de 1996 "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la
Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite
que le dio inicio, el realizara el proceso de seleccidn teniendo en cuenta que este puede realizarse
cuantitativa y cualitativamente. El proceso de seleccion sera realizado por el Comité Interno de Archivo, el
jefe de la dependencia productora y los interesados. la muestra seleccionada sera del 20%.

La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo
2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
secundarias.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos no
podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

61

03

[l |CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP

15

Certificado- consecutivo

Subserie documental que registra las disposiciones presupuestales de la entidad, Considerando el Decreto
2649 de 1993 "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o normas
de contabilidad generalmente aceptados en Colombia"; articulo 28, Ley 962 de 2005 "Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos".
Debido a que la informacion registarada el los comprobantes de egresos pierde sus valores investigativos.
Por lo tanto, una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente|
o tramite que le dio inicio, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de
documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité
Interno de Archivo.

61

35

Il |REGISTROS PRESUPUESTALES-RP

15

Registro presupuestal-consecutivo

Subserie documental que registra las disposiciones presupuestales de la entidad, Considerando el Decreto
2649 de 1993 "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o normas
de contabilidad generalmente aceptados en Colombia"; articulo 28, Ley 962 de 2005 "Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacién de tramites v procedimientos administrativos de los oraanismos v




Solicitud de RP

entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos".
Debido a que la informacion registarada el los comprobantes de egresos pierde sus valores investigativos.
Por lo tanto, una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente|
o tramite que le dio inicio, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de
documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité
Interno de Archivo.

CONVENCIONES
CD: Cddigo de Dependencia
S: Cadigo de Serie documental F: Documento Fisico
SB: Subserie documental E: Documento Electronico

g Serie documental
¢ Subserie documental

CT: Conservacion Total
E : Eliminacién

I: imagenes

S: Seleccion

GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

i Tipo documental
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SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

Subserie documental que registra los Comprobantes de ajustes contables realizados por la entidad,

62 | 05 Il |COMPROBANTES CONTABLES Considerando el Decreto 2649 de 1993 "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los
principios o normas de ili en Colombla"' articulo 28 Ley 962 de 2005 "Por la
cual se dictan di i sobre izacion de tramites y p i ivos de los

62 05 | 05 | [J|COMPROBANTES DE AJUSTES CONTABLES 2 10 y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos"., una
vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio
inicio, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de

¢ |Comprobante contable F 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancia mediante
Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité Interno de Archivo.

Subserie documental que registra los C de ingresos y d B por la entidad,
62 | 05 | 06 | [J|COMPROBANTES DE INGRESOS 2 10 Considerando el Decreto 2649 de 1993 "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los
- - incipios o normas de en Colombla articulo 28 Ley 962 de 2005 "Por la
* |Recibo de caja F cual se dictan di i sobre izacion de tramites y pi ivos de los
{ del Es(ado de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos". Debido

* |Comprobante contable F z que la Y el los ! de egresos pierde sus valores investigativos. Por lo tanto,
una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le

« [Registos bancarios F dio inicio, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancia
mediante io y Acta de Eliminacio por el Comité Interno de Archivo.

Subserie documental que registra los C: de ajustes i por la entidad,
62 7 Ml | ESTADOS FINANCIEROS Consic el Decreto 2649 de 1993 "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los
O 2 10 principios o0 normas de en Colombla" articulo 28 Ley 962 de 2005 "Por la
Balance general cual se dictan dis i sobre izacion de tramites y p ivos de los

* |Estado de resultados F y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos". Debido
aquela i el los de egresos pierde sus valores investigativos. Por lo tanto,

* | Estado de cambio en el patrimonio una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le
dio inicio, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando constancia

+ | Estado de fiujo de efectivo a Consolidado mediante i y Acta de Eliminaci por el Comité Interno de Archivo.

Subserie documental que registra la comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, sobre

62 | 07 Il [CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable
publica, con licacion de sus dif ias, si las hubiere. Consit el Decreto 1914 de 2003, Articulo 3,

* |Conciliacion F "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 716 del 24 de diciembre de 2001 sobre el saneamiento contable
en el sector publico y se dictan otras disposiciones”, ademas laLey 962 de 2005 Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y i ivos de los i y
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

« |Extracto bancario F Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del clerre del expediente o tramite que le
dio inicio. Teniendo en cuenta que estos no ofrecen ibili ligati se debe eliminar el
soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de
Eliminacion aprobada por el Comité Interno de Archivo.

62 15 M |ESTADOS FINANCIEROS 5 10 cT Subserie documental utilizada para dar a conocer la situacién econémica y financiera y los cambios que

i la misma a una fecha o un periodo determinado. Considerando La serie estados financieros de

* |Balance F valor contable y legal, tiene su origen en el decreto 2649 de 1993, ley 298 de1996, resolucién 250 de 2003, res.
Mpal. 070 de 2008 y dec. 001 de 2012. Articulos 68, 69 y 70 del codigo del comercio y ley 57 de 1985.

* |Estado de perdida y ganancias F Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le

- - dio inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para su conserv

* |Nota de estados financieros F

* |Estado de cambio en el patrimonio F
Subserie en donde se relacionan de forma detallada, ordenada y valorada los activos fijos de la entidad.

62 37 M |INVENTARIOS Consic la Circular 002 de 2003 de Contraloria General de la Republica. Deberes de las entidades en la

62 37 02 | [J|INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS 5 15 aK?mi.nislracit{n y cuidadt.) de los bienes; responsabilidad fiscal y disciplinaria de los funcionarios publicos por
pérdida o dafio de los bienes a su cargo.

® |Inventarios F Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del clerre del expediente o tramite que le

- dio inicio. Teniendo en cuenta que estos no ofrecen ibil ligati se debe eliminar el
¢ |Facturas - copia F soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de

+ |Registros fotograficos Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de
Eliminacion aprobada por el Comité Interno de Archivo.
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23

LIBROS AUXILIARES

LIBROS AUXILIARES

Libro auxiliar

Subserie documental que contiene el detalle de los registros contables de la entidad, refleja los saldos en la
partida doble "debe" y "haber". Considerando el Decreto 2649 de 1993 "Por el cual se reglamenta la
Contabilidad en General y se expiden los principios o normas de ger en
Colombia"; articulo 28 Ley 962 de 2005 "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
imi ivos de los i y enti del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos".
Debido a que la informacion del Libro Auxiliar se halla consolidada en los Libros Mayor y Balances, y en los
Estados Financieros a 31 de diciembre de cada vigencia anual, pierde sus valores investigativos. Por lo tanto,
una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le
dio inicio, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancia
mediante o y Acta de Eliminacic por el Comité Interno de Archivo.
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23

03

0

LIBROS AUXLIARES DE BANCOS

Serie documental donde se registra el detalle de los movimientos diarios al contado de la entidad. Considerando
el Decreto 2649 de 1993 "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o
normas de il en Colombi: arllculo 28, Ley 962 de 2005 "Por Ia cual se
dictan dis ici sobre de tramites y ivos de los

Libro auxiliar de bancos

y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos".Debido a
que la informacion del Libro Auxiliar de Bancos se halla consolidada en los Libros Mayor y Balances, y en los
Estados Financieros a 31 de diciembre de cada vigencia anual, pierde sus valores investigativos. Por lo tanto,
una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le
dio inicio, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancia
mediante io y Acta de Eliminacio por el Comité Interno de Archivo.

62

23

04

O

LIBROS AUXILIARES DE CAJA

Libro auxiliar de caja

Serie documental donde se registra el detalle de los movimientos diarios de la caja de la entidad, los saldos en la
partida doble "debe" y "haber". Usualmente se trata de la caja mayor. Considerando el Decreto 2649 de 1993
"Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o normas de contabilidad
generalmen(e aceptados en Colombla articulo 28 Ley 962 de 2005 "Por la cual se dictan disposiciones sobre

6n de tramites y pr i ivos de los I y enti del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos".
Debido a que la informacion del Libro Auxiliar de Cajas se halla consolidada en los Libros Mayor y Balances, y en
los Estados Financieros a 31 de diciembre de cada vigencia anual, pierde sus valores investigativos. Por lo tanto,
una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le
dio inicio, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancia
mediante i y Acta de Eliminacio por el Comité Interno de Archivo.
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23

01

O

LIBROS DIARIO

Serie documental donde se registra el detalle de los movimientos diarios de la entidad, los saldos en la partida
doble "debe" y "haber". Usualmente se trata de la caja mayor. Considerando el Decreto 2649 de 1993 "Por el
cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente

Libro diario

en Colombla" articulo 28 Ley 962 de 2005 "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y p i ivos de los i y enti del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos".
Debido a que la informacion del Libro Auxiliar de Cajas se halla consolidada en los Libros Mayor y Balances, y en
los Estados Financieros a 31 de diciembre de cada vigencia anual, pierde sus valores investigativos. Por lo tanto,
una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le
dio inicio, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Mlnls(eno de Cul(ura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando constancia
iant Actadl LComits 1ot i

62

23

02

O

LIBROS MAYORES Y DE BALANCE

CT

Libro mayor y de balance

Subserie documental que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominativa
segun la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una
de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del libro diario; y el saldo final del mismo mes.
Considerando el Decreto 2649 de 1993 "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los
principios o0 normas de ili en Colombla" articulo 28 Ley 962 de 2005 "Por la

cual se dictan di i sobre de tramites y p ivos de los

y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos".

El Libro Mayor y Balances es fuente de informacion para la investigacion en estudios econémicos de la
administracion municipal sobre el manejo, distribucion y ejecucion de los recursos. Sirve para hacer
comparativos de la administracion de cada Alcalde. Por estas razones, son de conservacion permanente, "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio” (Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2).

Por lo anteriro, una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capnulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los
Azchivg LCanitulo IX Aticln 28204 T, ias Ademas laloy

S:

SB:

9
c
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CONVENCIONES
CD:

Caodigo de Dependencia

Codigo de Serie documental
Subserie documental

Serie documental
Subserie documental
Tipo documental

F: Documento Fisico
E: Documento Electronico

CT: Conservacion Total
E : Eliminacién

I: imagenes

S: Seleccion

GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO




SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

S: Coddigo de Serie documental

SB: Subserie documental

CD: Codigo de Dependencia

F: Documento Fisico

g Serie documental

E: Documento Electronico

CT: Conservacion Total
E : Eliminacion

I: imagenes

CERTIFICACIONES

CERTIFICACIONES DE INGRESO 2 5 Subs.erie dc.)cumenti.a! que evidencia las Celrtilficaciones de ingresos donde se
relacionan informacién sobre recaudo municipal.

Certificaciones Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no

Registros de recaudos ofrecen posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte de estos
documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando
constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité
Interno de Archivo.

63 05 COMPROBANTES CONTABLES Subserie documental que registra los pagos realizados por la elrlltidad, Considerando
el Decreto 2649 de 1993 "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se
63 05 01 COMPROBANTES DE EGRESOS 2 18 expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en

Comprobante de pago F CoIAombiAa“; alul'ticulo 2‘8, !.ey 962 de 2095 "Por la cygl se qictan disposicior}es sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y

Ordenes de pago F entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos".

Facturas o cuentas de cobro F Debido a que la informacién registarada en los comprobantes de egresos pierde sus

Anexos de la factura F valores investigativos. Por lo tanto, una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se

Informe de ejecucion F debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en

f P el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5
Actas de entrega de productos, bienes y/o servicios prestados F Eliminacion de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de
Comprobante contable F Eliminacién aprobada por el Comité Interno de Archivo.
63 18 07 INFORMES FINANCIEROS 4 10

Informe Serie documental que contiene toda la informacion posible relacionada con los
informes realizados al area de tesoreria, registrando su cierre.

Comunicaciones F Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no
ofrecen posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte de estos
documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando
constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacién aprobada por el Comité
Interno de Archivo.

CONVENCIONES

GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO




¢ Subserie documental S: Seleccion

i Tipo documental COORDINADOR ADMINISTRATIVO




SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

70 34 B |PROGRAMAS 1 8 CT Subserie documental que registra y evidencia la competencias de los funcionarios Ley 872 de

P de Auditorias del Si Je Gestion d 2003, cre¢ el Sistema de Gestion de la Calidad complementario a los Sistemas de Control
70 34 07 O '°9rama e Auditorias del Sistema de Gestion de Interno y Desarrollo ini ivo, que obliga planes de mejora cuya tarea esta

Calidad i ala Contraloria, mediante Resolucion Organica No. 5580 de 18 de mayo de 2004 y la

* |Mapa de Procesos Mapa de riesgos Directiva Presidencial del 8 de septiembre de 2003).
Mapa de gestion De esta documentacion, se hace conservacion total, terminado el afio fiscal, siguiendo
L. N lir i de la Circular externa 003 del AGN de 2015, numeral 5, sobre criterios
Mapa d? CO'TUPC"’n Manual de Calidad F de valoracién, que sugiere la conservacién permanente.
caracterizacion de procesos
Ley 872 de 2003, cre¢ el Sistema de Gestion de la Calidad complementario a los §stemas de

70 31 B (PLANES 1 8 CcT Control Interno y Desarrollo Administrativo, que obliga establecer planes de mejora cuya tarea

esta asignada a la Contraloria, mediante Resolucién Organica No. 5580 de 18 de mayo de

Plan de Acciones Correctivas Preventivas y de 2004 y la Directiva Presidencial del 8 de septiembre de 2003). De esta documentacion, se hace|

70 | 31 10 | O

Mejora No conformidades conservacion total, terminado el afio fiscal, siguiendo lineamientos de la Circular externa 003 del
. Acciones Correctivas Acciones de mejora Indicadores AGN de 2015, numeral 5, sobre criterios de valoracion, que sugiere la conservacion
permanente
F
F
CONVENCIONES
CD: Codigo de Dependencia
S:  Coadigo de Serie documental F: Documento Fisico CT: Conservacion Total
SB: Subserie documental E: Documento Electronicc E : Eliminacion GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO
g  Serie documental I: imagenes
¢ Subserie documental S: Seleccién

i Tipo documental COORDINADOR ADMINISTRATIVO




SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

Suberie documental en la cual se evidencia el proceso de eliminacion documental, resultado de la
B |ACTAS aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencion
71 2 Documental y Tablas de valoraciéon documental. Considerando el Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013, Ley|
594 de 2000, Articulo 2.8.2.2.5 del decreto 1080 de mayo de 2015.
0 ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS 10 cT Una vez la subserie cumpla los tiempos de retencion documental, se deben transferir al Archivo Histérico
7 2 3 para su conservacion total, de acuerdo con el procedimiento de transferencia secundaria definido por esta
" Acta de eiminacion instancia. "Los documentos originales que
posean valores histéricos no podréan ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados|
e [Acta de aprobacion de eliminacion comité interno de archivo mediante cualquier medio"; Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.
° Listado de documentos a eliminar
71 2 4| [] |ACTASDE COMITE INTERNO DE ARCHIVO 10 CT Subserie documental que evidencia las sesiones de reunién del Comité interno de archivo, donde se
° Actas de sesiones de reunion relacionan las asesorias, aprobaciones, deliberaciones, compromisos y decisiones. Cosiderando la Ley
594 de 2000, Articulo 2.8.2.1.14 del decreto 1080 de mayo de 2015.
o Comunicaciones de invitacion a reuniones Una vez la subserie cumpla los tiempos de retencién documental, se deben transferir al Archivo Histérico
o c - para su conservacion total, de acuerdo con el procedimiento de transferencia secundaria definido por esta
ronograma anual de reuniones instancia. "Los documentos originales que
posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio"; Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.
o Comunicaciones
7 8 1 n CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 10 Cf)pia de las cz.)mu.n'icaciones ofigiales enviada§ que conforman un registro consecutivo en razoén del
numero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces, el
° Comunicaciones consecutivo se conforma por la segunda copia que queda en la Unidad de Correspondencia de la entidad.
Considerando el Acuerdo 60 de 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".
Articulo 10.
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite
que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades investigativas, se
debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando constancia
mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Subserie documental que plasma la evidencia sobre la realizacion del Despacho de documentos en la
CONTROLES DE REGISTROS entidad.
71| 10 Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite
que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades investigativas, se
71| 10 4 CONTROL DE DESPACHO DE DOCUMENTOS 5 debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de
— 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando constancia
° Registro de control de despacho mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité Interno de Archivo.
° Consecutivo de comunicaciones
Subserie documental que plasma la evidencia sobre la realizacion de las prestamos documentales en la
[ |CONTROL DE PRESTAMOS Y ENTREGA DE DOCUMENTOS 5 entidad.
71| 10 5 Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite
° Registro de control de prestamos que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades investigativas, se
debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de
— 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando constancia
° Solicitudes de prestamo mediante Inventario y Acta de Eliminacién aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Subserie documental que plasma la evidencia sobre la realizacion de las Tranferencias documentales en
[J |CONTROL DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 5 la entidad.
71] 10 6 Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite
° Registro de control de transferencias que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades investigativas, se
debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando constancia
° Cronograma de transferencias mediante Inventario y Acta de Eliminacién aprobada por el Comité Interno de Archivo
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INFORMES

71
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INFORMES A ENTES DE INSPECCION, VIGILANCIA'Y CONTROL

Informe

Requerimiento

Subserie documental que contiene toda la informacion posible relacionada con los informes enviados a los|
entes de inspeccion, vigilancia y control.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite
que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades investigativas, se
debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando constancia
mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité Interno de Archivo.

71

20

17

INFORMES DE GESTION

10

CT

Informe

Comunicaciones

Subserie documental que contiene valores secundarios, que informa los resultados de la gestion de esta
Unidad administrativa. Considerando el Articulo 315, Constitucion Politica de 1991. Ley 951 de 2005,
Articulo 11. Procuraduria General de la Nacién Circular 035 de Noviembre de 2011. Teniendo en cuenta
que los Informes de Gestion son fuente de informacion privilegiada que permite recuperar la memoria
institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores para la investigacién. Una vez la
Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio
inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley 594
de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.

71

36

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

71

36

BANCO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES-BSS

10

CT

Subserie documental en la cual se registran las series y subseries documentales que produce la entidad
en cumplimiento de sus funciones, Considerando la Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. y el Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se

Banco de series y subseries

pide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.8. Una vez la Subserie cumpla
los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se deben
transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.

Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio".

71

36

BANCO TERMINOLOGICO-BT

10

CT

Banco terminologico-BT

Subserie documental en la cual se registran la definicion de las series y subseries documentales que
produce la entidad en cumplimiento de sus funciones, ademas es una herramienta facilita la informacion
(desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena comprensién de los términos y
conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual
pertenece. Considerando la Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones. y el Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.8. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion
contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo
Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del

71

36

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL-CCD

10

CT

Cuadro de clasificacion documental-CCD

Subserie documental que representa la jerarquizacion dada a la documentacion producida por la entidad y]|
en el que se registra los siguientes niveles y subniveles: fondo, subfondo, seccién, subseccién, series y
subseries, unidad documental compuesta, unidad documental simple, debidamente codificados.
Considerando la Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. el Acuerdo 027 de octubre, 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo 07 de 1994.
Articulo 1. El Acuerdo 5 de 2014 Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones. Finalmente el Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.8.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite
que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Historico para su conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De
los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio".

71

36

INVENTARIOS DOCUMENTALES

10

CT

Formato unico de inventario documental-FUID

Diagnostico integral de archivos-copia

Subserie documental en donde se registra los Inventarios documentales de la entidad. Considerando la
Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
y el Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Articulo 2.8.7.2.8.
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite
que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Historico para su conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De
los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.

demas ol oy 504 do 2000 articiin 10 A 2"l as dacumentas arigi Que nasean valon




4 Subserie documental donde se plasma el listado de series y subseries documentales en el cual se asigna
tiempo de retencion en cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos. Considerando la ley 594
[J |TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD 10 CT de 2000, ley general de Archivos y se dictan otras disposiciones. El Decreto 1080 de 2015. Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.8. Finalmente la
71| 36 5 Circular 003 de febrero 2015, Por el cual se reglamentan el procedimiento para la elaboracion,
° B presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las
Tabla de retencion documental-TRD Tablas de Valoracién Documental.
. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite
Banco de series y subseries-BSS copia que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Historico para su conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De
° los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
" . . Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores
Cuadro de clasificacion documental-CCD copia histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio".
. Encuestas de estudio documental
4 Subserie documental donde se plasma el listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna
[0 |TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL -TVD 10 CT un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final. -~ Considerando la
71| 36 6 definicion del Acuerdo 027 de 2008, articulo 1. la ley 594 de 2000, ley general de Archivos y se dictan
7 otras disposiciones. EI Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
° Tabla de valoracién documental-TVD Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.8. Finalmente la Circular 003 de febrero 2015, Por el
cual se reglamentan el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
o - . . . . Documental.Documental y las Tablas de  Valoraciéon Documental.
Actos administrativos de cambios en estructura organico-funcional (decretos, N N " . . . -
d UG Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite
acuerdos, resoluciones) que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo
° Registro de periodos de tiempo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De
los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
- Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores
° Inventarios documentales histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio".
o Fichas de valoracion documental
CONVENCIONES
CD: Cédigo de Dependencia
S: Cédigo de Serie documental F: Documento Fisico CT: Conservacion Total
SB: Subserie documental E: Documento Electronico E : Eliminacion GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO
g Serie documental I: imagenes
¢ Subserie documental S: Seleccion

Tipo documental

COORDINADOR ADMINISTRATIVO




72

SETP

23

INVENTARIOS

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

Subserie documental en donde se relacionan de forma detallada, ordenada y valorada los inventarios
de equipos de tecnologia. Considerando la Circular 002 de 2003 de Contraloria General de la Republica.

72 23 01 INVENTARIO DE ELEMENTOS Y EQUIPOS TECNOLOGICOS 10 Deberes de las entidades en la administracion y cuidado de los bienes; responsabilidad fiscal y
disciplinaria de los funcionarios publicos por pérdida o dafio de los bienes a su cargo.
Inventario F Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente o
Reai " " tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades
egistros de equipos de tecnologia F investigativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos,
dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacién aprobada por el Comité Interno de
Archivo.
72 24 LICENCIAS Subserie documental que integra los registros de las licencias de sofwrae adquiridas por la entidad ,
dando cumplimiento a las nomas legales en colombia.
72 24 01 LICENCIAS DE SOFTWARE 10 Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o
Licencias F tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades
. investigativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el
Facturas de compras - copia F Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos,
Listado de equipos F dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité Interno de
Archivo.
Subserie documental que contiene valores primarios de caracter administrativo y legal, en funcion de la
Politica de seguridad de la informacién y proteccién de datos personales en la entidad.
Teniendo en cuenta que la subserie es fuente de informacion primaria para el sustento de
investigaciones sobre tecnologias de la informacion y proteccion de datos personales, una vez la
Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio
72 32 POLITICAS inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De
los
Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas,
la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean.
72 | 32 | o1 POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y 10 cT
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Politica F _
Subserie documental en el cual se establecen las diferentes necesidades y requisitos sobre las
Tecnologias de la informacién y comunicaciones.
Teniendo en cuenta que la subserie es fuente de informacion primaria para el sustento de
investigaciones sobre tecnologias de la informacién y comunicacion, una vez la Subserie cumpla los
tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se deben
72 35 PROYECTOS transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los
Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas,
la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean.
72 | 35 | 02 PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y 10 cT
COMUNICACIONES-TIC
Proyecto F




Subserie documental que integran la planeacion del mantenimiento a la infraestructura tecnologica en la
entidad.Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente
o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades
investigativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el
PLAN DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Dgcreto 1080 de ?015 dgl Ministerio dg Cultura en eI_An_'tl'cu!o 2.8.2.2.5 Eliminacion qe documentos,
72 31 06 | [ . 4 10 dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacién aprobada por el Comité Interno de
TECNOLOGICA Archivo
* |Plan F
® |Comunicaciones F
* |Registros de mantenimiento F
CONVENCIONES
CD: Cddigo de Dependencia
S: Coadigo de Serie documental F: Documento Fisico CT: Conservacion Total
SB: Subserie documental E: Documento Electronico E : Eliminacion GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO
g Serie documental I: imégenes
¢ Subserie documental S: Seleccion
i Tipo documental COORDINADOR ADMINISTRATIVO




s SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

Subserie documental que registra informacion sobre la Comision de personal a labores
73 2 B ACTAS especificas en la entidad.
Una vez la subserie cumpla los tiempos de retencién documental, se deben transferir al
[ |ACTAS DE COMISION DE PERSONAL 4 10 CcT Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con el procedimiento de
° Actas de comision F transferencia secundaria definido por esta instancia.
"Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun
cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio"; Ley 594 de
2000, articulo 19, paragrafo 2.
73 P [0 |ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 4 10 cT |Subs.erie documental qL_Je evidencia las 'sesiones de.reunién dgl Comité de conviven.cia
aboral, donde se relacionan las asesorias, aprobaciones, deliberaciones, compromisos y
®  |Actas de sesiones de reunion F decisiones.
— e — Una vez la subserie cumpla los tiempos de retencién documental, se deben transferir al
° Comunicaciones de invitacion a reunion F Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con el procedimiento de
transferencia secundaria definido por esta instancia.
Yoo g " iginal " ioti o docioud
73| 14 ] CERTIFICADOS DE APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL Subsgrie doct{mental que lconti‘ene valores §ecundariqs, que registra el pago de aportes de
seguridad social a los funcionarios de la entidad. Considerando la ley 100 de 1993, el
¢ P A L decreto 1295 de 1994, el decreto 1833 de 2016.
Planilla integral de liquidacion de aportes Teniendo en cuenta que los Informes de Gestion son fuente de informacion privilegiada que
. Reportes de pago permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de
valores para la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion
contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferir al
° Comunicaciones Archivo Historico para su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que
73 6 [0 |CERTIFICADOS LABORALES 2 3 Subserie docum(_ental que evidencia la fe que da el municipio sobre el tiempo de servicio
prestado a la entidad.
° Certificaciones F Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no
° Solicitud de certificacion F ofrecen posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos,
73| 19 ] HISTORIAS Subserie documental que evidencia el desarrollo de las relaciones laborales suscritas entre
los servidores publicos y particulares con el Estado, a través de los organismos nacionales
73] 19 [] |HISTORIAS LABORALES 20 80 CcT o territoriales. Se conforma por expedientes de los servidores pUblicos que han tenido
° Acto administrativo de nombramiento (Decreto) F vinculo laboral, ya sea en calidad de personal de planta, o como contratistas. En
consecuencia de la Circular No.004 de 2003 Archivo General de la Nacién.
° Oficio de notificacion de nombramiiento F Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, La alcaldia municipal realizara el proceso de
° Oficio de aceptacién de nombramiento F seleccion teniendo en cuenta que este puede realizarse cuantitativa y cualitativamente. EI
. Documentos de identificacion E proceso de‘selecmén sera rea!lzado por el Comité Interno de AI’(-)!'IIVO, el jefe de la
dependencia productora y los interesados. la muestra de seleccion sera del 30%.
. . . La docur ion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
¢ Formato unico hoja de vida conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
. Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos F de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el
Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
del cargo La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean
° Acta de posesion F valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
. Certificados de antecedentes penales 3 almacenados mediante cualquier medio".
e |Certificados de antecedentes fiscales F
° Certificados de antecedentes disciplinarios F
o Declaraciones de bienes y rentas F
® |Certificados de estudios F
e | Afiliaciones a seguridad social F




Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos,
permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera administrativa,
suspensiones de contrato, pago de prestaciones

Liquidacion de vacaciones

Certificados de cesantias

Evaluaciones de desempefio

Traslados

Incapacidades medica

Memorandos

Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor

73

20

INFORMES

73

20

INFORMES A ENTES DE INSPECCION, VIGILANCIA'Y CONTROL

Informe

Subserie documental que contiene toda la informacién posible relacionada con los informes
enviados a los entes de inspeccion, vigilancia y control.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no

Requerimiento

Comunicaciones

ofrecen posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos,
teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en
el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando constancia mediante Inventario y
Acta de Eliminacion aprobada por el Comité Interno de Archivo.

73

20

17

INFORMES DE GESTION

CT

Informe

Comunicaciones

Subserie documental que contiene valores secundarios, que informa los resultados de la
gestion de esta Unidad administrativa. Considerando el Articulo 315, Constitucion Politica
de 1991. Ley 951 de 2005, Articulo 11. Procuraduria General de la Nacién Circular 035 de
Noviembre de 2011.

Teniendo en cuenta que los Informes de Gestién son fuente de informacién privilegiada que|
permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de
valores para la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién
contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferir al
Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que
posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos
y/o almacenados mediante cualquier medio".

73

27

MANUALES INSTITUCIONALES

73

27

MANUALES DE FUNCIONES

CT

Manuales

Subserie documental en la cual se plasman los procesos y procedimientos establecidos
por la entidad. Considerando la Ley 872 de 2003 "Por la cual se crea el sistema de gestion
de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicios".Decreto 4110 de 2004 "Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se
adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica".

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio!
de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el
Capitulo IX_Articulg 2 8 2 9 4 Transferencias secundarias. Ademas lal ey 594 de 2000

73

29

NOMINAS

20

CT

Novedades de nomina

Liquidacién de prestaciones sociales

Subserie documental adquieren valor histérico, juridico y la investigacion en razén a que
registran los pagos de salarios hechos a los funcionarios de la Alcaldia.

Teniendo en cuenta que las Nominas son fuente de informacion privilegiada que permite
recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores para
la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del
cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Histérico
para su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales

listado de deducciones

Comunicaciones

Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2 9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio".

73

31

PLANES

73

31

PLANES DE ACCION

Serie documental que evidencia de los planes de accion donde se concretaran sus
compromisos, establecidos en el Plan de desarrollo , y como se desarrollara la ejecucion
de los procesos en todas las areas de la entidad.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, Teniendo en cuenta que estos documentos no
ofrecen posibilidades investiaativas. se debe eliminar el soborte de estos documentos.




° Plan teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en
el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando constancia mediante Inventario y
Acta de Eliminacion aprobada por el Comité Interno de Archivo.
. Comunicaciones
73| 31 1 [J] |PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES 2 4 Subserie documental donde se plasma el plan de capacitacion interno para los servidores
° Plan publicos, formulado con una periodicidad minima de un afio, en concordancia con los
parametros definidos por el Gobierno Nacional. Considerando el Articulo 15, Ley 909 de
o e d taci 2004 "Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
ronograma de capacitaciones administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones"; Decreto - Ley 4665 de
2007 "por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
para los Servidores Publicos".
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no
ofrecen posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos,
teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en
el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando constancia mediante Inventario y
Acta de Eliminacidn aprobada por el Comité Interno de Archivo.
CONVENCIONES
CD: Cddigo de Dependencia
S: Cddigo de Serie documental F: Documento Fisico CT: Conservacién Total
SB: Subserie documental E: Documento Electronico E : Eliminacion GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO
g Serie documental I: imagenes
¢ Subserie documental S: Seleccion

Tipo documental

COORDINADOR ADMINISTRATIVO




SETP SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

4 10 Subserie documental que registra y evidencia la compelenclas de los funcionarios
74 05 B [BRIGADAS DE EMERGENCIA cT perteneciente a la Brigadas de ia como y ante las
o Hojas de vida de brigadistas emergencias. Decreto 1443 de 2014 "Por el cual se dictan disposiciones para la
F implementacién del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo"
Temendo en cuenta que los expedientes de brigadas de emergenclas son fuente de
* [Certficaciones de capacitaciones F jada que permite la memoria institucional de la entidad,
estos documentos revisten de valores para la investigacion. Una vez la Subserie cumpla
° Documento de identificacion los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio
F inicio, se deben transferir al Archivo Historico para su conservacion total, de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
. Informe Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo
28.. 2 9.1 Transferenclas secundarlas Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
F "Los i que posean valores historicos no podran ser
des(ru\dos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier
e |Comunicaciones F medio’.
74 19 W [HISTORIAS Subserie documental que registra y da evidencia sobre los expedientes de Historias
74 10 02 0 HISTORIAS OCUPACIONALES 1 10 T ocupaclonales Decreto 1443 de 2014 "Por el cual se dictan disposiciones para la
ion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo"
. Certificados de aptitud laboral F Tenlendo en cuenla que los i de Historias ionales son fuente de
i i que permite p la memoria instituci de la entidad,
i Inspecciones de puestos de trabajo F estos documentos revisten de valores para la investigacion. Una vez la Subserie cumpla
— — los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio
M Seguimientos medicos F inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo
o Solicitud de rehubicacion laboral E con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo
¢ |Comunicaciones ARL F 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademés, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
2."Los que posean valores histéricos no podran ser
. Reporte de enfermades F destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier
¢ [Comunicaciones F medio.
Subseri que registra la ir ion de los Reportes de accldenlalldad
74 13 B |CONTROLES DE REGISTRO Decreto 1443 de 2014 "Por el cual se dictan icic para la i del
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo"
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
74 13 | o7 REPORTE DE ACCIDENTADILIDAD 5 15 expediente o tramite que e dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no
ofrecen ibil igati se debe eliminar el soporte de estos documentos,
. Reporte E teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura
en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de dejando ia mediante
y Acta de Eliminacié por el Comité Interno de Archivo.
74 | 13| 08 REPORTE DE INSPECCIONES DE INSTALACIONES 5 15 Subserie que registra la i i6n de los Reportes de inspecciones de
o Reporte E i i Decreto 1443 de 2014 "Por el cual se dictan disposiciones para la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo"
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no
ofrecen posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos,
teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura
en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de dejando ia mediante
y Acta de Eliminacio por el Comité Interno de Archivo.
74 20 [] INFORMES Subserie documental que contiene toda la informacién posible relacionada con los
informes enviados a los entes de inspeccion, vigilancia y control.
74 20 01 [N INFORMES A ENTES DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL S 15 E Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
. Informe F expediente o lramlle que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no
— ofrecen ibil igati se debe eliminar el soporte de estos documentos,
° Requerimiento F teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura
Py Comunicaciones F en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de dejando ia mediante
Actada Elim LComits lntarna o i
Subserie documental que contiene valores secundarios, que informa los resultados de lal
7 20 7 L] |INFORMES DE GESTION 4 10 cr ! gestion de esta Unidad administrativa. Considerando el Articulo 315, Constitucion
. Informe Politica de 1991. Ley 951 de 2005, Articulo 11. Procuraduria General de la Nacion
Circular 035 de Noviembre de 2011.
Teniendo en cuenta que los Informes de Gestion son fuente de informacion privilegiada
F que permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten
de valores para la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion
contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferir
al Archivo Histérico para su conservacion total. de acuerdo con lo establecido en el




Comunicaciones

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De
los Archivo: ny £l.Capitulo IX_Articulo 2 829 1 T

74

21

INFORMES DE INVESTIGACIONES ACCIDENTES LABORALES

Subserie que evidencia las investigaciones de i laborales en la

Reporte de accidente

entidad. Considerando el Decreto 1443 de 2014 "Por el cual se dictan disposiciones

Acta de comité

parala ion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo"
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del

Actas de descargos

pediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no
ofrecen ibili in igati se debe eliminar el soporte de estos documentos,

Informe de la investigacion

m || m

teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura
n el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancia mediante

Declaracion del afectado y testigos

-

Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité Interno de Archivo.

Comunicaciones

74

3

PLANES

Subserie documental que plasman los Planes en materia de prevencion, preparacion y

ante las En ia del Articulo 25, Decreto 1443 de
2014 "Por el cual se dictan ici para la i ion del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo"

74

31

04

PLANES DE EMERGENCIA

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del

s expediente o tramite que le dio inicio, La alcaldia municipal reallzara el proceso de

seleccion teniendo en cuenta que este puede y
El proceso de seleccion sera realizado por el Comité Interno de Archivo, el jefe de la

Plan

dependencia productora y los interesados. la muestra seleccionada sera del 20%.
La documentacion selecclonada se debe (ransfenr al Archivo Histérico para su
iantatal o X LDacrata 1080 da 2017 dal

74

31

PLANES DE ACCION

Serie documental que evldencla de los planes de accién donde se concretaran sus
compromisos, establecidos en el Plan de desarrollo , y como se desarrollara la ejecucion

Plan

de los procesos en todas las areas de la entidad.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, Teniendo en cuenta que estos documentos no
ofrecen ibili in igati se debe eliminar el soporte de estos documentos,

Comunicaciones

teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura
en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancia mediante
Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité Interno de Archivo.

74

34

PROGRAMAS

Subserie documental que registra el Programa de bienestar social,

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, La alcaldia municipal reallzara el prcceso de
seleccion teniendo en cuenta que este puede D

74

34

05

PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL

El proceso de seleccion serd realizado por el Comité Interno de Archlvc\ eljefe de la

S |dependencia productora y los interesados. la muestra seleccionada sera del 20%.

La documentacién seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su

Programa

conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias

La Ley 594 de 2000, articulo 19, 4 2."Los i que posean
valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medi

74

34

06

PROGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Subserie documental que registra el Program de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo de la|

S |entidad, incluye la politica, la izacion, la on, la la ion, la

auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de identificar y evaluar los riesgos que

Programa

pueden afectar la seguridad y salud en el trabajo. En concordancia con la Ley 1562 de
2012, "por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de Salud Ocupacional"; y el Decreto 1443 de 2014 "por el cual
se dictan di \es para la i ion del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo"Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a
partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, La alcaldia municipal realizara el
proceso de seleccion teniendo en cuenta que este puede realizarse cuantitativa y
cualitativamente. El proceso de seleccion sera realizado por el Comité Interno de
Archivo, el jefe de la dependencia productora y los interesados. la muestra seleccionada
sera del 20%.

La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del

CONVENCIONES

CD:
S:

Codigo de Dependencia

Codigo de Serie documental F: Documento Fisico

: Subserie documental E: Documento Electronico

Serie documental

Subserie documental

Tipo documental

CT: Conservacién Total
E : Eliminacion
I: imagenes

S: Seleccion

GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO




SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

80 12 . CONTRATOS Subserie documental, por el que dos o mas partes se comprometen
il a respetar y cumplir una serie de condiciones, que
80 | 12 | 05 | [J|CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 4 12 te celebran lss es en conlo o en La
— N — - Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
¢ |Certificado de disponibilidad presupuestal-CDP copia F Administracién Publica,” y el Decreto 1510 de 2013 “Por el cual se reglamenta
— — — | sistema de compras y contratacion publica”.
® |Escritura publica - copia F Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre
« [Certficado de tradicié del expediente o tramite que le dio inicio, proceso de seleccion sera realizado
por el Comité Interno de Archivo, el jefe de la dependencia productora y los
ertficado de tradicion F Comité ’
- i la muestra i sera del 10%.
. 3
Contrato de arrendamiento F La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Historico para su
* |Documento de identificacion s conservacion total, de acuerdo con !oestablef:ido en el Decreto 1080 de 2015
el Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. e los Archivos
del Minists de Cult Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archi
o |Certificados de antecedentes fiscales F Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
secundarias.
e [Certificado de antecedentes disciplinarios F La Ley 594 de 2000, articulo 19, para 2."Los igi que
posean valores historicos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido
e [Certificados de antecedentes penales F reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".
* |Acta de entrega de bien inmueble F
* |Acta de recibo de bien inmueble F
* [Acta de liquidacion F
80 12 02 | (J|CONTRATOS DE OBRAS 4 12 Subserie documental que evidencia la celebracion de contratos en las

estatales para la construccion, mantenimiento, instalacién y, en

Condiciones

general, para la realizacién de cualquier otro trabajo material sobre bienes
i cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago. En los

Estudios previos

APU - Analisis de precios unitarios

Certficado de banco de proyectos

Anélisis del sector

Soportes y cotizaciones

contratos de obra que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de
licitacion o concurso publicos, la interventoria debera ser contratada con una
persona il i de la entidad y del i quien
respondera por los hechos y omisiones que le fueren imputables en los términos
previstos en la ley 80 de 1993 y Decreto 1510 de 2013 .

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre
del expediente o tramite que le dio inicio, La alcaldia municipal realizara el
proceso de seleccion teniendo en cuenta que este puede realizarse cuantitativa
y cualitati El proceso de seleccion sera realizado por el Comité Interno

Permisos, licencias y demas autorizaciones legales

de Archivo, el jefe de la ylosii la muestra
i sera del 20%.

Autorizacion de vigencias futuras- si se requiere

Solicitud de CDP

La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias

Certificado de Disponibilidad presupuestal-CDP

Aviso a convocatoria publica

secundarias.

Proyecto de pliegos de condiciones

Observaciones al proyecto de pliegos de condiciones

Documento de respuesta a observaciones

Pliegos de condiciones definitivo

Resolucion de Apertura del Proceso

Acta de audiencia de determinacion de riesgos

Adendas

Acta de cierre de recibo de propuestas

Propuesta y sus soportes

Informes de Evaluacion

Observaciones a la evaluacién

Respuestas a las observaciones de la evaluacion

Acta de audiencia

Resolucion de Adjudicacion

ST T e e T o T e T T e e e T e T T T e T T T e e e T T I T

La Ley 594 de 2000, articulo 19, a 2."Los igi que
posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido
i ylo mediante cualquier medio".




Resolucion declaratoria de desierto

F
* [Minuta del Contrato F
* [Registro Presupuestal-RP F
e [Pdliza tnica de cumplimiento F
* [Pdliza de respc ilidad civil extracc ial F
* [Aprobacion de pélizas F
e [Designacion de Supervision F
* |Acta de inicio F
* [Informe de ejecucion F
* [Informe de interventoria- si se exige F
* [Autorizacion de pago y soportes F
* [Acta de Pago Parcial F
* [Acta de suspension F
e [Acta de entrega de la obra a satisfacion F
* |Acta de terminacion F
* [Informe final de supervision F
* [Acta de liquidacion F
80 12 01 | [|CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 12 Subserie documental que refleja la relacion directa entre empleador y
j , por ello, no cuenta con periodo de prueba y no genera para el
e [Estudio previo F la obligacién de pagar p i sociales. Los contrat
— on todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebran las
* |Analisis de sector F entidades a que se refiere la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o
— — — I ici i o deri del ejercicio de la autonomia de la
* |Certificado de escaces o inexistencia de personal F voluntad. En consencia de la Ley 80 de 1993; Decreto 1510 de 2013 "por el
< [Solicitud del CDP = ;l:ti‘;:ﬁ, eger el sistema de compras y contratacion publica”. Cédigo Civil
« [Certificado de disponibilidad presupuestal-CDP Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
F del expediente o tramite que le dio inicio, La alcaldia municipal realizara el
© |Invitacion a ofertar proceso de seleccion teniendo en cuenta que este puede realizarse cuantitativa
F y cualitati El proceso de seleccion sera realizado por el Comité Interno
« |Oferta o presenatcion de propuesta F de Archivo, el jefe de la i ylos i la muestra
i sera del 20%
* [Hojas de Vida con soportes F La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
* |Certificado de idoneidad F del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
— Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
® [Minuta de contrato F secundarias.
" La Ley 594 de 2000, articulo 19, a 2."Los igi que
* |Registro Presupuestal-RP F posean valores histéricos no podréan ser destruidos, aun cuando hayan sido
« |Pdliza- si se exige F ylo mediante cualquier medio".
* [Aprobacion de pélizas- acto administrativo si se exige poliza F
e [Designacion de Supervision F
* |Acta de inicio F
e [Informes de ejecucién F
* [Autorizacion de pago y soportes F
* [Acta de suspension- si se llegara a suspender F
* [Acta de reinicio- si se suspende F
* [Acta de liquidacion F
Subserie documental reflejan los actos juridicos generadores de obligaciones
80 12 03 | LJ|CONTRATOS DE SUMINISTROS 15 que celebran las entidades a que se refiere la Ley 80 de 1993, previstos en el
* |Estudio de sector F derecho Privado o en di icic ; i o deri del ejercicio de la
autonomia de la voluntad. Las se por los
* |Estudios previos F del proceso Y 1al. En
nsecuencia de la Ley 80 de 1993; Decreto 1510 de 2013 "por el cual se
* |solicitud de CDP F reglamenta el sistema de compras y contratacion publica”.
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Tipo documental

Certificado de disponibilidad presupuestal-CDP F del expediente o tramite que le dio inicio, La alcaldia municipal realizara el
o proceso de seleccion teniendo en cuenta que este puede realizarse cuantitativa
Aviso convocatoria publica F y cualitativamente.
. ) . El proceso de seleccion sera realizado por el Comité Interno de Archivo, el jefe
Proyecto de pliegos de condiciones F de la dependencia productora y los interesados. la muestra seleccionada sera
* | observaciones al proyecto de pliegos de condici F del 20%
servaciones al proyecto de pliegos de condiciones La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Historico para su
. , conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
Documento de respuesta a observaciones F del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
. Pliegos de condiciones definitivo F Gener;ile§ Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
darias.
* |Resolucion de Apertura del Proceso F La Ley 594 de 2000, articulo 19, para 2."Los igi que
posean valores histori no podran ser idos, aun cuando hayan sido
* Propuesta F reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.
e |RUT F
* |Certificado de existencia y representacion legal F
e [Documento de identificacion del resresentante legal F
* [Pago de impuestos F
* |Acta de cierre de recibo de propuestas F
* |Acta de inicio F
* |Acta de entrega de bienes F
* |Actas de liquidacion F
Subserie documental que contiene toda la informacion posible relacionada con
B |INFORMES los informes enviados a los entes de inspeccion, vigilancia y control.
74 20 18 | [J|INFORMES A ENTES DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL 5 15 Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre
. del expediente o trémite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos
® |Informe F no ofrecen ibili i igati se debe eliminar el soporte
— de estos teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de
* |Requerimiento F 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de
< [c — F dejando ia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
omunicaciones aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Subserie documental que contiene valores secundarios, que informa los
74 | 20 | 17 | [J|INFORMES DE GESTION 4 10 CT resultados de la gestién de esta Unidad administrativa. Considerando el
Articulo 315, Ci itucion Politica de 1991. Ley 951 de 2005, Articulo 11.
® |Informe F Procuraduria General de la Nacion Circular 035 de Noviembre de 2011.
Teniendo en cuenta que los Informes de Gestion son fuente de informacion
privilegiada que permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos
documentos revisten de valores para la investigacion. Una vez la Subserie
cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
CONVENCIONES
CD: Codigo de Dependencia
S: Coadigo de Serie documental F: Documento Fisico CT: Conservacion Total
SB: Subserie documental E: Documento Electronico E : Eliminacién GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO
g Serie documental I: iméagenes
¢ Subserie documental S: Seleccion

COORDINADOR ADMINISTRATIVO




SETP SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

01 20 [ ] INFORMES Se guargdaran los liempqs de retencién de 2 aﬁosA en gl Archivol
de Gestion y 8 en el Archivo Central. La serie contiene informacion
01 | 20 | 17 | ® |INFORMES DE GESTION 2 8 cT | técnica de carécter misional , soporta y evidencia la postura oficial de la
Entidad, en diferentes situaciones y en diferentes posiciones, razén por
® |Informe F la cual contiene datos de interés para los investigadores. Sin embargo el

volumen documental en que se produce anualmente esta serie es de
gran magnitud, al mismo tiempo que la documentacion posee similares
caracteristicas en sus expedientes. Por tal motivo se debe hacer la toma
de una muestra cuantitativa que debe ser equivalente al 10% del
volumen documental producido anualmente, dandole prioridad a los
Informes semestrales y anuales o a los que recopilen informacion de
informes previos

CONVENCIONES
CD: Cddigo de Dependencia
S: Codigo de Serie documental F: Documento Fisico CT: Conservacion Total
SB: Subserie documental E: Documento Electronico E : Eliminacién GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO
Serie documental I: imagenes
Subserie documental S: Seleccion

Tipo documental COORDINADOR ADMINISTRATIVO




SETP

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

11 - ACCIONES CONSTITUCIONALES Subserie documental que desarrolla valores secundarios, ofrecen una vision del Estado y la
icipacion que ofrece al cit para hacer reconocer sus derechos. Una vez la Subserie
11 01 02 \:\ ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 3 5 CcT cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio,
— Teniendo en cuenta el Articulo 87, Constitucion politica Nacional de 1991; Ley 393 de 1997, por la
® |Auto admision de la Demanda F cual se desarrolla el articulo 87 de la Constitucién Politica.
— — El Sistema ico de Transporte publico del Distrito de Santa Marta asegura su
* |Notificacion de la demanda F compromiso de preservar a largo plazo estos através de la teniendo en
o [Contestacién de la demanda cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014
F articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio
o [Fallos E de Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
* |Recursos F
¢ |Auto admisorio del recurso F
® |Auto que concede o niega el recurso F
Sentencia definitiva F
Comunicacion oficiales informativos del fallo F
11 01 01 D ACCIONES DE GRUPO 3 5 cT Sub.s.erle de que e valores ofrecen una vision del Estgdo y.la
1 que ofrece al para hacer reconocer sus derechos, la subserie reviste de
® | Auto admisorio de la Demanda F valores se.cundario's .Una vez Ia‘Sgl?sgrie cu.mpla los tiempos de rgtencio’n conlaqos.a' parlir' .del cierre
— del expediente o tramite que le dio inicio, Teniendo en cuenta el Articulo 87, Constitucién politica
¢ [Notificacion de la demanda F Nacional de 1991; Ley 393 de 1997, por la cual se desarrolla el articulo 87 de la Constitucién Politica.
« [Pod El Sistema ico de Transporte publico del Distrito de Santa Marta asegura su
oder F compromiso de preservar a largo plazo estos através de la teniendo en
. e cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014
Contestacion de la demanda F articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio
e (Pruebas E de Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
* |Alegatos F
* |Fallos F
* |Auto Concede o rechaza los recursos F
* [Recursos F
* |Auto admite el recurso F
* |Auto que ordena alegaciones F
* |Escrito alegatos F
* |Sentencia definitiva F
¢ [Comunicacion oficiales informativa de la sentencia F
11 01 03 D ACCIONES DE TUTELA 3 5 cT TSubserie que valores ios, ofrecen una vision del Estado y la
icipacion que ofrece al cit para hacer reconocer sus derechos, la subserie reviste de
e |Auto admision de la tutela F valores secundarios. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
— del expediente o trémite que le dio inicio, Teniendo en cuenta el Articulo 87, Constitucién politica
¢ [Notificacion de la tutela F Nacional de 1991; Ley 393 de 1997, por la cual se desarrolla el articulo 87 de la Constitucién Politica.
B onde | El Sistema ico de Transporte publico del Distrito de Santa Marta asegura su
ontestacion de la tutela F compromiso de preservar a largo plazo estos através de la teniendo en
. - - n cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014
Fallo de tutela de primera instancia F articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio
de Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
11 01 04 \:\ ACCIONES POPULARES 3 5 cT que valores ios, ofrecen una vision del Estado y la
ion que ofrece al ci para hacer sus derechos, la subserie reviste de
® | Auto admisorio de la Demanda F valores secundario§, Una vez la Subserie cumpla los tiempos de relztencién contados E? parlirl del cierre
— — del expediente o tramite que le dio inicio, Teniendo en cuenta el Articulo 87, Constitucion politica
¢ |Notificacién de la demanda F ional de 1991; Ley 393 de 1997, por la cual se desarrolla el articulo 87 de la Constitucién Politica.
 [Pod El Sistema ico de Transporte publico del Distrito de Santa Marta asegura su
oder F compromiso de preservar a largo plazo estos documentos a través de la reprografia teniendo en
. — cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014
Contestacién de la demanda F articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio
e [Pruebas E de Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
* |Alegatos F




* [Fallos F
e [Auto Concede o rechaza los recursos F
* |Recursos F
® |Auto admite el recurso F
* |Auto que ordena alegaciones F
® |Escrito alegatos F
* [Sentencia definitiva F
¢ [Comunicacion oficiales informativa de la sentencia F
11 | 02 H (ACTAS CT o ) ) ) o
que evidencia y registra las sesiones de cada reunion de los accionistas de EI
11 02| 01 D ACTAS DE ASAMBLEA DE ACCIONISTAS de T publico del Distrito de Santa Marta resaltando hito y toma de
" " - d .El Sistema ico de Ti del Distrito de Santa Marta asegura su
. P
Comunicacién de convocatoria F E compromiso de preservar a largo plazo estos através de la teniendo en
e |Orden del dia F E cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014
o |Acta E articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio
E de Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
11 | 02 | 02 | [J|ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA CT — . . . o
— — — que evidencia y registra las sesiones de cada reunion de los accionistas de EI
* |Comunicacion de convocatoria E de T publico del Distrito de Santa Marta resaltando hito y toma de
F d .El Sistema ico de Ti P del Distrito de Santa Marta asegura su
compromiso de preservar a largo plazo estos através de la teniendo en
- cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014
¢ |Orden del dia E articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio
F de Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
que registra i sobre la Comision de personal a labores especificas en
11 02 07 D ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD CcT la entidad. El Sistema Estrategico de Transporte publico del Distrito de Santa Marta asegura su
EN EL TRABAJO - COPA-SS compromiso de preservar a largo plazo estos documentos a través de la reprografia teniendo en
,_, i - cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014
¢ |Proceso de seleccion del comité F articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio
« | Reporte de accidentes de trabajo P Investigacién de accidente E de Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
de trabajo
® |Cronograma de actividades F
® | Inspecciones P Relacion de actividades F
° |Acta de Comité F
¢ | Citacion a Comité F
® | Acta de Comité F
* |Comunicacién Oficial F
CONCEPTOS que evi ian la asesoria juridica a las diferentes dependencias del El Sistema
11 | 09 | | Estrategico de Transporte publico del Distrito de Santa Marta que asi lo requieran y en relacion
con las materias a su cargo las 4 y i unidad de criterio juridico a
11 | 09 | 01 | [J|CONCEPTOS JURIDICOS nivel institucional.
” — Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente o
Solicitud F tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos no ofrecen ibili
. P investigativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en
Concepto Jul’ldICO F el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos,
dejando ia mediante io y Acta de Eliminacio por el Comité Interno de
Archivo.
11 15 . DERECHOS DE PETICION Subserie documental que evidencia las peticiones de los ciudadanos referente a un asunto que quiera
aclarar, o por el cual quiera presentar una queja o reclamo. Articulo 23, Constitucién Politica de
® |Peticion F Colombia (1991).
Una ve7 la Subserie cumnla los tiemnos de retencién contados a nartir del cierre del exnediente o




Comunicacion de respuesta tramite que le dio inicio, El Sistema Estrategico de Transporte publico del Distrito ds Santa Marta
determinara el proceso de seleccion teniendo en cuenta que este puede realizarse cuantitativa y
cualitativamente. El proceso de seleccion sera realizado por el Comité Interno de Archivo, el jefe de la
dependencia productora y los interesados. la muestra selecionada sera del 20%.

La documentacién seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
Transferencias secundarias.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, a 2."Los que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio".
11 . INFORMES Subserie dogumentz-l.llque.cgnllte.ne toda la informacion posible r.elaclunada cor.1 los informes en\{lgdos a
los entes de vigilancia y control. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion
11 20 01 D INFORMES A ENTES DE CONTROL contados a partir del cierre del expedlenle o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos
no ofrecen ibili igati se debe eliminar el soporte de estos documentos,
¢ |Informe F teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo
TR — 3 2.8.2.2.5 Eliminacion de dejando ia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
equerimiento aprobada por el Comité Interno de Archivo.
¢ [Comunicaciones F
11 33 . PROCESOS LEGALES Subserie que valores refleja las aciones del ciudadano para hacer
— - - - valer sus derechos, la subserie reviste de valores secundarios. Una vez la Subserie cumpla los tiempos
11 32 01 D ACCIONES DE NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DE de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, Codigo de lo
DERECHOS i administrativo y de procedimiento administrativo.
® |Auto de admision de la demanda F La alcald\a munlclpal realizara el proceso de seleccion teniendo en cuenta que este puede realizarse
" yct i . El proceso de seleccion sera realizado por el Comité Interno de
Contestacion de la demanda F Archivo, el jefe de la dependencia  productora y los interesados, la muestra seleccionada sera del
. n " n 10%. La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion
Acta de audiencia publica F total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
* |Solicitud de medidas cautelares F Capl(ulo I, Avrllculo 2‘8d.2‘1 .5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
secundarias.
® |Medidas cautelares F La Ley 594 de 2000, articulo 19, para 2."Los que posean valores
° g histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
Actas de conciliacion F cualquier medio”.
® | Auto de solicitud de pruebas F La dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar la seleccion documental.
® |Actas de visita F
® |Comunicaciones F
® |Desistimiento F
® |Auto de cierre F
* |Sentencia F
e [Comunicacion oficiales informativa de la sentencia F
11 33 02 D ACCIONES DE REPARACION DIRECTA Subserie € que es valores S reﬂgja las aciones del ciuda.dano para ser
reparado por acciones u omisiones del estado, la subserie reviste de valores secundarios. Una vez la
ik Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le

Auto de admision de la demanda F dio inicio i s P (i a

. — El Sistema ico de Transporte publico del Distrito de Santa Marta realizara el proceso de|

Contestacion de la demanda F seleccion teniendo en cuenta que este puede reali itativa y cualitati . El proceso de

* [Acta de audiencia publica F §elecc|0n sera realizado por el (.Zomne Interno de Archivo, el jefe de la dependencia  productora y los
, la muestra sera del 10%.
® [Solicitud de medidas cautelares F La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de
o A d liacio F acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
ctas de conciliacion Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
® [Auto de solicitud de pruebas F Transferencias secundarias.
" — La Ley 594 de 2000, articulo 19, a 2."Los que posean valores
Actas de visita F histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
* |Comunicaciones F cualquier medio".la dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar la seleccion
* |Desistimiento F
® |Auto de cierre F
* |Sentencia F
® |Comunicacion oficiales informativa de la sentencia F
11 33 03 D PROCESOS LABORALES CcT Subserie dycymental de va!or primario administrativo y juridico que hace referencia a las ac{:!ones para
la defensa juridica de la entidad y cuando se encuentran vulnerados o amenazados por accion u
* |Demandas F omisién, Una vez terminado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
¢ | Conciliacién F Central , la entidad asegura su compromiso de preservar a largo plazo estos documentos a través de




Comunicaciones de contestacion F Ia reprografia teniendo en cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran segan el
e | Contestacién de la Demanda F acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto
e n 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el
*_[Notificaciones F medio de )
® [Presentacién de pruebas F
® | Sentencias F
® | Apelacién F
¢ _[Demanda por no comparecencia F
* |Reposiciones F
s [Senfencias E
11 33 04 D PROCESOS PENALES 2 6 CcT Subserie d.OCl.JIT|EI'|(a| de va!or primario administrativo y juridico que hace referencia a las acgiones para
— la defensa juridica de la entidad y cuando se encuentran vulnerados o amenazados por accién u
° |Auto admisorio de la demanda omision. Una vez terminado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
o [Notificacion de la demanda Central , la entidad asegura su compromiso de preservar a largo plazo estos documentos a través de
 [Pod la teniendo en cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran segtn el
oder acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto
* [Contestacién de la demanda 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el
e |Pruebas medio de conservacion.
® | Sentencias
® | Apelacién
® |Alegatos
® |Recursos
® |Recursos
® |Sentiencia definitiva
Subserie documental se conserva 5 afios en el Archivo de Gestion una vez cumplidos
11 03 . ACTOS ADMINISTRATIVOS 5 15 se Irasﬁer.e' al Archivo Qenlral de Ia.endldad en el cual permanece 15afios. L!na vez terminado el tiempo
de retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central , la entidad asegura su
compromiso de preservar a largo plazo estos através de la teniendo en
° cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014
articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio
11 03 | 01 Resoluciones de Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
11 | 07 | CIRCULARES
subseries de valor secundario por contener informacion que evidencia el desarrollo de la entidad en el
tiempo. Una vez transferidas al Archivo Central se Digitaliza.
11 | 07 | 02 | [J|CIRCULARES INFORMATIVAS 2 8
CONVENCIONES
CD: Coadigo de Dependencia
S: Coadigo de Serie documental F: Documento Fisico CT: Conservacion Total
SB: Subserie documental E: Documento Electronico E : Eliminacion GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO
g Serie documental I: imagenes
¢ Subserie documental S: Seleccion

Tipo documental

COORDINADOR ADMINISTRATIVO




SISTEMAESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

12 02 M |ACTAS Subserie documental que evidencia las sesiones de reunion del Comité de control interno, donde se relacionan las asesorias,
12 | 02 | 08 | []|ACTAS DEL COMITE DE CONTROL INTERNO 2 6 o Una vez a subserie cumpla o tierpos de retencien documental, se deben transferi al Arcivo centra para su conservacidn toal, de
acuerdo con el primaria definido por esta instancia.
*® | Actas de sesiones de reunién F “Los documentos onglnales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
—— —— - lquier medio"; Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.
* | Comunicaciones de invitacién a reunién F
12 | 04 B | AUDITORIAS Subserie documental que evidencia las auditorias interas, donde se realiza revision al desarrollo e los procesos dentro de la
12 | 04 | 01 | [J|AUDITORIAS INTERNAS 1 4 cT Una vez la subserie cumpla los \lempos de relenclon documental, se deben transferir al Archivo Histérico para su conservacién total,
« [Acta de inicio de auditoria = de acuerdo con el ia definido por esta instancia.
"Los originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
e |Lista de verificacion F almacenados mediante cualquier medio"; Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.
* |Registros de hallazgos F
* |Acta de cierre de la auditoria F
* |Informe preliminar de auditoria F
| Informe final de auditoria F
* |Informes de seguimiento F
12 | 20 | 17 | [J|INFORMES DE GESTION 2 8 cT
Subsene documental que contiene valores secundarios, que informa los resultados de la gestion de esta Unidad adminisirativa.
* |Informe F el Articulo 315, C 6n Politica de 1991. Ley 951 de 2005, Articulo 11. Procuraduria General de la Nacion
rypyry x,lrcular 035 de Noviembre de 2011.
® | Comunicaciones F Teniendo en cuenta que los Informes de Gestién son fuente de informacion privilegiada que permite recuperar la memoria
institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores para la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Historico para su
conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo
2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley 594
de 2000, articulo 19, parégrafo 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.
INFORMES PORMENORIZADOS DEL ESTADO DEL CONTROL Subserie documental que contiene toda la i ion posible con los informes: Una vez la Subserie
12 | 20 | 18 | O 2 8
INTERNO cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos
« lInforme no ofrecen posibi gativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo
F en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando
« [Comunicaciones F constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacién aprobada por el Comité Interno de Archivo.
- - - =
12 | 28 | 01 | Bl |MODELO INTEGRAL DE PLANEACION Y GESTION-MIPG 10 20 cT Subserie documental que contiene valores se S, que regisirala del MIPG. el decreto 1499 de
2017 "Sistema de gestion de calidad, planeacion y gestion'
* [MIPG Teniendo en cuenta que este Modelo integral es fuente de informacion privilegiada que permite recuperar la memoria institucional de
la entidad, estos documentos revisten de valores para la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados|
a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Historico para su conservacion total, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
parégrafo 2. "Los documentos originales que posean valores histdricos no podrén ser destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.
12 | 34 B PROGRAMAS ‘Subserie documental recopila la planeacion y ejecucion de las auditorias realizadas por el Sistema Estrategico de Transporte publico
del Distrito de Santa Marta realizara Considerando la. Ley 872 de 2003, decreto 943 de 2014. Decreto 4110 de 2004.
12 | 34 | 02 | []|PROGRAMA DE AUDITORIAS 2 8 oT Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se deben
transferir al Archivo Historico para su conservacion total, deben transferir al Archivo Historico para su conservacion total, de acuerdo
* |Programas F con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
parégrafo 2. "Los documentos originales que posean valores histdricos no podrén ser destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.
CONVENCIONES
CD: Coddigo de Dependencia
S: Coadigo de Serie documental F: Documento Fisico CT: Conservacion Total
SB: Subserie documental E: Documento Electronico E : Eliminacion GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO
g Serie documental I: imagenes
¢ Subserie documental S: Seleccion
i Tipo documental COORDINADOR ADMINISTRATIVO




SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

Subserie documental que desarrolla valores secundarios, ofrecen una vision del Estado y la participacion
23 20 M |INFORMES que ofrece al ciudadano para hacer reconocer sus derechos, la subserie reviste de valores secundarios.
23 20 19 | [J INFORME DE AVALUO COMERCIAL URBANO 4 15 CcT Una vez. Ia‘ S.u.bserie ) cumpla los tiempos de retencion cor.\tad.cAJs a partir del c.ierre del expediente o tramite
. - que le dio inicio, Teniendo en cuenta el Articulo 87, Constitucion politica Nacional de 1991; Ley 393 de
* |Avaluo comercial urbano del predio E 1997, por la cual se desarrolla el articulo 87 de la Constitucién Politica.
El Sistema E: de Transporte del Distrito de Santa Marta asegura su compromiso de preservar a
* |Anexos F largo plazo estos documentos a través de la reprografia teniendo en cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de
o Registro fot fi abril de 2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de 2012, Circular
egistro fotograrico F Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la dependencia de archivo central
* |cotizaciones generales sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
23 | 20 | 20 | (J|/INFORME ESTUDIOS DE TITULOS 4 15 3 CT Sub.se.rie dpcumeqtal que contiene inforrnacién posib.le rel.acionada con los infor.m.es enviados a !os entes
de vigilancia l.contiene valores secundarios ya que evidencia caracteristicas de viviendas a adqurir por parte
de el sistema estrategico, este asegura su compromiso de preservar a largo plazo estos documentos a
* linforme través de la reprografia teniendo en cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran
. laci 3 d segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto
relacion de poosedores 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el
* |censo de las unidades sociales medio de conservacion.
8 Subserie documental que contiene informacion posible relacionada con los informes enviados a los entes
23 20 05 ' [J|INFORME BID 12 de vigilancia l.contiene valores secundarios ya que evidencia caracteristicas del progreso del proyecto en
. MEMORIAS F determinado tiempo por parte de el sistema estrategico este asegura su compromiso de preservar a largo
plazo estos documentos a través de la reprografia teniendo en cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de
2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003
de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la dependencia de archivo central sera la
o |matriz elecronica responsable de aplicar el medio de conservacion.
8 rSubserie documental que contiene informacion posible relacionada con los informes enviados a los entes
23 20 06 | L] INFORME CIA 12 de vigilancia l.contiene valores secundarios ya que evidencia caracteristicas ya que evidencia caracteristicas
* matriz elecronica del progreso del proyecto en determinado tiempo por parte de el sistema estrategico este asegura su
compromiso de preservar a largo plazo estos documentos a través de la reprografia teniendo en cuenta el
¢ MEMORIAS F acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular|
05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la
e ANEXOS dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion
F
23 13 B |CONTROLES Y REGISTROS Subserie documental que registra informacion sobre la ejecucion de los diferentes proyectos registra
I secundarios ya que posee informacion misional de todos los proyectos ejecutados por la entidad Se
23 13 03 | [ CONTROL DE EJECUCION DE PROYECTOS digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005
. AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable
de aplicar el medio de conservacion.
control de ejecucion de proyectos 5 12
23 13 09 | [ ]| CONTROL EXPEDIENTE DE ADQUISICION PREDIAL Subserie documental que contiene informacion de la adquision de predios a comprar en la ejecucion del
. - F proyecto SETP se conserva permanentemente actualizado el area de sistema sera el responsable de
Escritura - contrato compra venta 8 15 cT aplicar las respectivas copias de seguridad Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16,
® |Certificado de tradicion y matricula inmobiliaria F circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la
o " " dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion
Estudio de titulos F
L . . . F
Ficha tecnica predial
* |inventario F
* [Seguimiento F




S: Cddigo de Serie documental

SB: Subserie documental
g Serie documental
¢ Subserie documental
i Tipo documental

CD: Codigo de Dependencia

F: Documento Fisico

E: Documento Electronico

CT: Conservacion Total

E : Eliminacién
I: imagenes
S: Seleccion

* |Avaluo comercial F
. . T F
Oficio de citacion
¢ |Oferta comercial F
* [resolucion de reconociento economico- cuando aplique F
* |Objeciones cuando aplique F
* |Oficio de notificacion F
* |ficha social resumen por us F
* |ficha socioeconomica F
* |acta de visita F
¢ |Permiso de intervencion voluntario en inmueble F
o [SOTCIUTUe MSTITPTTON Ue Ta OTETtd TOTTTTEr Ue Commpra aer 3
inevriahls
* [Resolucion de expropiacion- cuando aplique F
¢ |Oficion de notificacion de resolucion F
* |diagnostico juridico F
¢ |Demanda F
° Alegatos F
* |Sentencia F
23 31 H PLANES Subserie documental que registra informacion sobre la ejecucion de los diferentes proyectos EN
) 12 EJECUCION DEL del SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE SANTA MARTA registra valores
23 | 31 | 05 [ PLAN DE REASENTAMIENTO secundarios ya que posee informacion misional de todos los proyectos ejecutados por la entidad Se
. R R digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005
control de ejecucion de proyectos F AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable
. de aplicar el medio de conservacion
.
Subserie documental que registra informacion sobre laa la asesoria tecnicas a las diferentes dependencias
e que asi lo requieran y en relacion
30 | 06 B CONCEPTOS del SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE SANTA MARTA i lo requi Jacio
30 06 02 e |CONCEPTOS TECNICOS 2 8 F .(iloscitlssigz}enas a su cargo las resol 1, procurando y do unidad de criterio juridico a nivel
* |Conceptos tecnicos Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite
que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades investigativas, se debe
eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando constancia mediante
Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité Interno de Archivo.
CONVENCIONES

GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO




SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

Subserie documental que contiene informacion posible relacionada con los informes
31 20 INFORMES enviados a los entes de inspeccion, vigilancia y control.
INFORME MENSUAL DE EJECUCION FISICA DE E CT contiene valores secundarios ya que evidencia el cumplimiento legal que realiza la
31 20 09 CONTRATOS UMUS 8 entidad en cumplimiento a las normas del estado colombiano.
El Sistema Estrategico de Transporte del Distrito de Santa Marta asegura su
Informe E compromiso de preservar a largo plazo estos documentos a través de la reprografia
teniendo en cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran
segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003
de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la dependencia de
archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
31 20 12 INFORME SEMESTRAL DE PROGRESO CT Subserie documental que contiene informacion posible relacionada con los informes
enviados a los entes de inspeccion, vigilancia y control.
Informe E contiene valores secundarios ya que evidencia el cumplimiento legal que realiza la
entidad en cumplimiento a las normas del estado colombiano.
PEP- POA Infraestructrura E El Si Estrategico de Transporte del Distrito de Santa Marta asegura su
Reporte del sepa de - Ifraestructura E curppromiso de preservar a largo plazo estos docunjentos através dg .Ia r.eprografia
- » i U U i . igitaliz:
teniendo en cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran
Plano operativo anual poa - infraestructura 8 E segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003
Matriz de convergencia - resentamiento financiera operaciones e E de 2905 AGN. Decreto 1515 de 2013 Mm.ls(eno de Qultura, la depengenma de
- archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
Matriz de riesgo control interno operaciones financiera resentamiento E
Flujo de caja financiera E
Carta de recibido enviada por correo electronico E
Informe E
31 20 14 INFORMES GESPROY 8 Subserie documental que contiene informacion posible relacionada con los informes
enviados a los entes de inspeccion, vigilancia y control.
Informe E CT contiene valores secundarios ya que evidencia el cumplimiento legal que realiza la
entidad en cumplimiento a las normas del estado colombiano.
El Sistema Estrategico de Transporte del Distrito de Santa Marta asegura su
compromiso de preservar a largo plazo estos documentos a través de la reprografia
teniendo en cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran
segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de 2012, Circular Externa 003
de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la dependencia de
archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
8 Subserie documental que contiene informacion relacionada con los informes
31 20 3 INFORMES SEPA TRIMESTRAL enviados a los entes de inspeccién, vigilancia y control. contiene valores
Informe E CT secundarios ya que evidencia el cumplimiento legal que realiza la entidad en
cumplimiento a las normas del estado colombiano.la dependencia de sistema
garantizara la preservacion de esta subserie documental.
31 22 INTERVENTORIAS Subserie documental que registra informacion misional sobre la ejecucion de los
diferentes interventorias realizaas a proyectos registra valores secundarios ya que
31 22 01 INFORMES TECNICOS DE INTERVENTORIAS 18 posee informacion misional, El Sistema Estrategico de Transporte del Distrito de
Santa Marta aseaiira sit comnromisa de nresarvar a laran nlaza estas dociimentos 2l




Tipo documental

® |Informe F través de la reprografia teniendo en cuenta el acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019.
Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de 2012,
Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la
dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de
conservacion.
Subserie documental que registra informacion sobre la ejecucion de los diferentes
3 35 M PROYECTOS proyectos registra valores secundarios ya que posee informacion misional de todos
31 35 01 [ | PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA 2 10 los proyectos ejecutados por la entidad. El Si gico de Ti porte del
Distrito de Santa Marta asegura su compromiso de preservar a largo plazo estos
M Presupuesto F documentos a través de la reprografia teniendo en cuenta el acuerdo N° 004 del 30
de abril de 2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular
° Cronograma de actividades F 05 de 2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de
. — . _ Cultura, la dependencia de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de
analisis de precios unitarios F conservacion.
® |Informes tecnicos F
® |Planos F
. . . . F
Espesificaciones tecnicas
CONVENCIONES
CD: Coddigo de Dependencia
S§: Cddigo de Serie documental F: Documento Fisico CT: Conservacion Total
SB: Subserie documental E: Documento Electronico E : Eliminacion GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO
g Serie documental I: imagenes
¢ Subserie documental S: Seleccion
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SETP

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE DE PUBLICO DE SANTA MARTA - SETP
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

32 18 B INFORMES Sul?sene ocumer que contiene posible con los informes enviados a los entes
de vigilancia y control.
contiene valores secundarios ya que evidencia el cumplimiento legal que realiza la entidad en
32 20 17 O |INFORME DE GESTION 2 cumplimiento a las normas del estado colombiano.
El Sistema ico de del Distrito de Santa Marta asegura su compromiso de
®  |Informe E | CT preservar a largo plazo estos documentos a través de la reprografia teniendo en cuenta el acuerdo N°
004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de
2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la dependencia
de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
R . 12 CT Subserie documental que contiene los avances y cambios que se efectuan a la Estructuracion técnica
32 20| 10 0O INFORME_ DE ACTUALIZACION ETLF (Estructuracion Tecnica legal y Financiera del Sistera. famiento en las mesas de i6n con los
Legal y Financiera) sobre la dinamica operativa del Transporte Publico Colectivo como retroalimentacion para la operacion
. del Sistema, y la revision de la Estructuracion Técnica, Legal y Financiera (ETLF) para la redefinicion del
Informe E modelo de transporte para la puesta en marcha del sistema. conservacion total
* |ARCHIVOS .KMZ .XLS .DOC .PPT E
® |anexos tecnicos E
° E
INFORMES MODELOS TECNICOS Y 12 Subserie que contiene i ion posible con los informes enviados a los entes
32 |20 | 11 O FINANCIEROS de inspeccion, vigilancia y ?ontrol. o B ) )
contiene valores secundarios ya que evidencia el cumplimiento legal que realiza la entidad en
* |Informe E CT cumplimiento a las normas del estado colombiano.
El Sistema Estrategico de Transporte del Distrito de Santa Marta asegura su compromiso de
preservar a largo plazo estos documentos a través de la reprografia teniendo en cuenta el acuerdo N°
004 del 30 de abril de 2019. Se digitalizaran segun el acuerdo 02 de 2014 articulo 16, circular 05 de
2012, Circular Externa 003 de 2005 AGN. Decreto 1515 de 2013 Ministerio de Cultura, la dependencia
de archivo central sera la responsable de aplicar el medio de conservacion.
32 21 B |PLANES Subsene~ dot?umental que contiene la proyec.cfon en materia técnica legal y Flnanc.\e'ra Qel Slslerr!a.
en las mesas de con los sobre la dindmica operativa del
32 | 21| o1 ] |PLANES DE MANTENIMIENTO 2 CT Transporte Publico Colectivo como retroalimentacién para la operacion del Sistema, y la revision de la
ion Técnica, Legal y Financiera (ETLF) para la redefinicion del modelo de transporte para la
* |Revision de vehiculos puesta en marcha del sistema. conservacion total
*  [control de ejecucion de proyectos
¢ |actas de reunion
CONVENCIONES
CD: Codigo de Dependencia
S: Cadigo de Serie documental F: Documento Fisico CT: Conservacion Total
SB: Subserie documental E: Documento Electronic E : Eliminacién GERENTE SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO
g Serie documental I: imagenes
¢ Subserie documental S: Seleccion
i Tipo documental COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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