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CODIGO DISPOSIGIGN FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENGION PROCEDIMIENTOS
FORMATO  I=ZRERwe T ARGHAVO
D ] 5B CENTRA CT|E|M] S
=Eero . 1B referencia a | L jas red liciluicl insla ttural o Juridi I lg Entidad.
ace TencE a las pelciones, quejas l2mos ¥ soliciludes que inslaura un persona natural yo Juridica anle |s Enfidad.
110 40 B DERECHOS DE PETICION 1 19 X X Expedientes en Soporte Hibrido (Fisien £ Digital), el cual esla conformado par documentos de cardcter Adminislrativa, Legaly
- L Juridlco que evidencia e! cumplimianto <e la funcién asignada a la dependencis.
* Solicitud de derecho de pe.llc.:!an Papel Cuiminado los tempos de relencidn en el Archive de Gestin se transfieran los documentos al Archive Central conforme al
*  Respuesta derecho de peticion Papel Praced PR-ALHT viol de ia. Tenlenda en wenta los lempos de retencion establagdas en el

Archiv de Gesfign pasaran al Arhivo Cendral, se lomaran 20 afics come lismpo mixima en su etapa samiacliva, conforme a fa
vescripeién o caducidad, después del cierre adniinistrativo del expediente.

[Culminadas los liempos en el archivo central a los expedientes sa les realizars seleccién cuanlitativa del 10% por produceian anual
came pobiaciin ks as realizadas duranie el afio da vigendia selecricnanda las unidades.d por
muastreo alsalorio simpte,

Los expedienles seleccionados se conservaran en Iolaiidad en su soporte oniginal y se reproducirin al medle tenico eslipulade por
2 entidad &l cuai s 12 Micofiimacion o Digitalizacit el sual serd reglizado por el Grupo de Gestion Dacumental y Biblioteca {Ver
documento Inroduccion).

Para la liminacitn de los expedientes no seleccionadas se cumplics ef procesa esfipulada an el Decreio 1080 del 2015 &n eu
arlicuia 2.8.2.2.5. esle seré realizado por ef Grupa de Gestion Documental y Biblioleca y un representante da Iz Oficina Asesora
uridica come parie Kcnica ded tema.

Proceso de eliminacién: Registro en ia, Acls de eliminacitn, prasentacisn anle Comité, Publicacién en P4gina Web y picado
de la de ion sagin & p imienlo establecido. {Ver« inlroduccién),

Norrratividad aplicable infema: Decrete No. 1985 de 2013,

Normalividad aplicable externa: Consl. Pol. Colombia, Arls. 20, 23, 7y 74, Cédiga Contencioso, Administrativo, Ar. 32, Lay
489/1998, Art. 17
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cODIGO

S

SB

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE
FORMATO

TIEMFO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO ARCHIVO

SESZON L CENTEA

110

32

]

v « % W

INFORMES

Informes a Entes de Confral

Solicitud de informacion

Informe

Comunicacién Externa de remisicn del informe

Papel
Papel
Papel

CT|E|M] S

1 9

FDmumenm donde se regislran las respuestas a soliciludes realizadas por los Entes de Conlrol 2 Ta Entidad,

Expedientes en Saporte Hibridos {Fisica / Digital) el cual se encuentra conformado con documentacion que poses valor secundaric
hislonico, & informalivos misionales.

Cutminada los lismpas de retencion en &l Archiva de Gestidn se lransfieren los documenios al Archive Central conforme al
Pracadimianto PR-ALFOT yio 2l cronograma de transterencia. lznizndo en cuenta ta preseripeitn y caducidad de los documentos;
82 conservaran 10 aiios como tiempo maxdmn, después del tierre administralivo del expediente.

Por [o lanlo una vez finalizades los iempas de retencion, se conservaran de forma permanente en su soporte original y se
reproducird &l medio Kcnico estipulado por la entidad el cual es la Microfimacian o digitalizacion {Yer documeno inlroduccion], por
su valor hisidrico para la enlidad y por su naturaleza, con fines de respakda y consulta,

Narmatividad aplicable interna: Decrete Mo, 1965 de 2013.

Mormatividad aplicable exlema: Ley 60772000, Decreto 3190/2005

10

32

***D

Informes de Gesfion

Solicitud informe

Informe

Comunicacion Intema de remisién del informe

Papel
Papel
Papel
Papel

Dacumento donde se presentan los avancas o aclividades realizadas por las dependencias de acuerda con su plan de aeciin,
|Expedientes en Sapode Hibrdes (Fisice / DigHaf), comformado por documentos de valor Administrative.

Culminado los tiempos de refencidn en el Archivo de Geslifn se lransfizren los documentos al Archiva Cenlral conforme al
Procedimienlo PR-ALI07 yo al cronograma de transferencia. se tomaran 5 afios como liempo maxima en su elapa semiacliva,
después del derre administralivo del expedi frente & sy prescripgitn o i itiende su acceso oparluna ante algan
requerimiento. Se elimina 1a tolalidad de la serie dotumental por carecer de valores secundarios y enconlrarse consolidada en lg
Oficina de Planeadan y Prospectiva en fa subserie Informes de Gestién

Para la eliminacin de los expedientes se cumplir el praceso estipulade en el Decrelo 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. esle|
serd realizado por el Grupo de Gestion Documental y Bibfioteca y un representanle de la Oficina Praductora como parts lécnica dell
lema.

Proceso de eliminacion: Registro en inventario, Acla de eliminacidn, presentacién anle Comilé, Publicacion en Pagina Web y picadof
de 12 documentacidn segln el procedimien Lo establecide. (Ver decumento inlroduccian).

Nonmalividad aplicable interna: Dacreta No. 1985 de 2013, -

Normatividad aplicable exema: Ley 2221995, Ad. 47, Ley B03/2000, Ley 951/2003, Decrelo 3199/2012

110

200

04

|
|

*
*

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales Archivos de Gestion

Comunicacion de remision de transferencia
Inventario Documental

Papel
Excef

Instrumento archivistico de conlrol y recuperacion que describe de manera exacla y precisa lss series o asuntos de los documentos
'que s han transferidos y s ancuentran en sl Archiva Cenlral.

FExpedientas en Soporte Hibridns {Fisica / Digitar] el cual se encuentra conformado con documentacian que posee valor Primario.
[Culminado los tismpos de relencién en el Archive de Gestion se elimina por carecer de valores pimarios y estar consolidado en el
Grupo de Geslidn Documental y Bibligleca e fa Subserie Documental imventarios Documentales de Archiva Cantral.

[Normatividad aplicable inlerna: Dacrsto Ma. 1985 de 2013,

Nermatividad aplicable extemna: Ley 584/2000, Acuerdo 042/2002
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CODIGO

D s 5B

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S0PORTE
FORMATO

ARCHNVO
GESTION

110 100 I INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Cansejos, Juntas o Comités
Convocatoria

Lista de Asisiencia a reunicnes intemas
Acta de Reunidn

Bocumento Scporte

* H o ¥

" Instrumentos de control y seguimiento en Participacién de Reuniones de

Fapel
Pape
Papel
Papel

1

TIEMPO DE
RETENGION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

ARCHNG
cenray JCTHE | M

5

4 X

X Fncurnenm que incluye Iz parlicipacion y decisi que se realizan en lsma determinado y que pueden ser realizadas lanto al

inlerior coma exderior de ks Entidad.
Expedientes en Soporte Hibrido (Fisico / Digital), el cual esta conformade par documentos de carécler Adminielrative, Legal y]
| luridico que evidencia ef cumplimisnis de ' funidn asignada a la dependencia.

Cuiminado los iempos de relencisn en &l Archivo de Geslién se transfieren los documentas al Archivo Central conforme all
Procedimiento PR-ALI-O7 yio al cronograma de iransferencia, Tenienda en cuenta los iempos da retencion establecidos en e
Archivo de Gesiisn pasaran al Archive Central, se tomaren 5 afos coma iempo méximo en su etapa semiaciva, conforme a la
preseripeién o caducidad, despuds del cierre administiativo del expediente.

Culminadas los tiempas en el archiva cenlral a los expedientes seles realizara selection cuantitativa del 10% por produccion anual
tomanda como pablacién Ias ransferenciss realizadas durante < afio de vigencia selectionando las unidades documentales for|
muesireo alealsrio simple,

Los expedientes selecclonados se conservaran en fotalldad en su soporte original y se reproducirin al medio Kenico eslipulado por
la enlidad el cual es l2 Micrefimacion o Digitalizacion ¢l cual serd realizado pur el Grupo de Geslitn Dogumental y Biblioteca {ver
documento introduccion).

Para la eiiminacién de los expediantss no seleccianados se cumplir el praceso esipulado e el Dewela 1080 del 2015 en sy
articuln 2.8.2.2.5. esta saré realizada por el Grupo de Geslién Dacumental y Bibloleca y un representanta da la Oficina productora
como parte técnica def lema.

Proceso de eliminacion: Regislro en inventario, Acla de eliminacion, presenlacién ante Comits, Publicacidn en Pégina Web y picadol
de ladc ién sagun & procedimi hlecida, (ver introduceidn),

Normalividad gplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013,

CONVENCIONES :
I = SERIE DOCUMENTAL
[ =SUBSERIE DOGUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL
CT = Conservacion total
E = Eliminacidn
M =Reproduccién por medio técnico (micrefilmacion, digitalizacion, fotografia)
5 =Seleccidn

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Coordinador Grupo Gestidén
Documental y Blblioteca

Ciudad y Fecha

AN e 0 5

Bogota, 30/06!5 21 - Acta de bomite N°® 2 -2021




