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CcoDIGO SERIES SOPORTE Revea ot | misposicion FvaL
SUBSERIES FORMATO s PROCEDIMIENTOS
I'n ARCHINVG ARCHIVO
D 5 sB [TIPOS DOCUMENTALES cestion | cenrar JST] E | M s
[of dende regsitra opink praci: © juic iidos por una anlidad, con el fin de informar u anianiar sabre
m 12 B CONCEPTOS i n malenia Juridica, pl das y salicitadas por un diudadane, entidad o funcionario.
. |Expetientes en Soporte Kibrido (Fisico / Digital), el cual esta conformado por decumentos de cardeter Administrativo y
o O Conceptos Juridices 1 9 X X uridico que evidencia e! cumplimient e fa funcidn asignada a la dependendie.
= Solicitud Concepta Juridico Papel Culmin?dp los tiempes de retencidn en of Archivo de Gestion se lf*ansﬁeren ios documentos al Archivo Cenlral conforme al
* Concento Juridi Panel |Procedimiento PR-ALLOT yfo al cronograma de translerencia. Teniendo en cuenta las tiempas da relendion estableddos en)
ep co e e Archivo de Gesfion pasaran al Archiva Ceniral, se lomaran 10 afios como lismpa mé&xmo en su etapa semiactiva,
Papel conforme & la prescripeion o caducidad, después def cierre administralivo del expediente.
Culminados los tiempas en el archivg central a los expedientzs seles realizara seleccitn cuantilaliva del 10% por praduccidn|
anual lomando como poblacion les transferencias realizadas durante el afio de vigencia saleccionando las unidzdes)
documentales por muestreo alealario simpla.
Los expedienies seleccionados se conservaran en lolalidad en su sapons original y se reproducirin ol medio tenicg]
fipulado por la enfidad el cual es la Microfilmacion o Digitalizacién el cual serd realizada per el Grups de Geslién|
Dacumental y Biblioleca (Ver documento Intreduccion).
Para la allmi de los i no sel e cumplird el proceso estipulado en el Decrelo 1050 dei 2015 en
su articulo 2.8.2.2.5. este serd realizada por ol Grupo de Geslisn Documental y Bilioleca ¥ un representante del Grupo de|
Concaplos, Reguiacion y Actuatianss Administrativas come parke écnica del terma.
Proceso de eliminacién; Registre en inventarin, Acta de elimil ante Comité, Publl en Pégina Web
pleada de la de itn seqiin €l proc establecido. {Ver d introduccidn.
INormalivided aplicable intema: Decrata Ne. 1985 de 2013.
Haoo referancia  las peliciones, quejas reclamos y soliciludes que instaura un persana natural yio jurldica antz la Enlidad,
M 40 M DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X expedientes n Soporte Hbrido Fisico / Digitel), &l cual esla conformada por documentos de carsctar Adminiskrativo, Legal y
- . L, Juridico que evidendia el cumplimianta de la funcion asignadz a la dependencia.
*  Solicitud de derecho de peticién Papel Culminado los fiampos de relencidn en el Archivo de Gestin se transfieran los documentos & Archivo Central comforme al
* Respuesta de derecho de peticion Papei Procedimiento PR-ALIOT /o al cronograma de transferenca. Tenienda en cuenta los iempos de refencion establcidos en

el Archivo de Gestin pasaran al Archivo Central, se lomasan 10 afios como lismpo méximo en su etapa semiactiva,
cenforme 2 la prescripein o cadutidad, después del cerre adminisirativa de! expediente.

Culminados los iempos en el archivo centrdl & los expedientes seles realizara sefaccion cuantlativa del 10% por ¢
anual lomando oomo poblacion las transferencias reclizadas durante el afia de vigencla selecdonando Iz nidades
documentales por muestreo alealorio simple.

Los expedientes seleccionados se conservaren en lolalidad en su saporte orlginal y se reproducidin al medio tcnicol
estipulado por Ja enlidad el cual es la Micmfimacion o Digilalizacion ef cual serd reslizade por ef Grupo de Gastion
Dacurnentsl y Bibf {ver y idn)

[Parz la eliminacidn de los expedientes no selecclonades se cumplind el procaso eslipulado en el Decrela 1080 del 2015 en
su artfouls 2.8.2.2.5. este serd realizado por o Grupo de Gestisn Documental y Biblioteca y un regresantante del Grupo de
Canceptes, Regulatian y Acluacianes Adrinisirativas come parle lécnica del tema.

Proceso de eliminacitin: Regisiro en invenlario, Acta de eiiminacion, presenlacidn ank: Comité, Publicacidn en Pégina Web v}
picado de fa documentacién segin e procedimiento establecido. {Ver documents inlroduceitn).

Nermalvidad aplicable Inlema: Decreto No. 1985 de 2043,

Nomatividad aplicable externa: Const. Fal. Calombia, Ars. 20, 23, 73 y 74, Cédige Contenciosa Administralive, Art. 32, Lay]
489/1998, Art. 17
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111 32 B INFORMES 1 9 X X Documento donde se regisiran las respuestas a solicihudes realizadas por los Entes de Contral a la Entidad.
Expedientes en Soporte Hibridos (Fisica  Digital) el cuai se encuentra conformara cen documentacion que pasee walor
o [ Informes a Entes de Gantrol secundario histérico, e infarmativos misionales.
* Comunicacion Oficial de Solicitud de informacion Papel Culminada los iempos de retendién en el Archivo de Geslién se transfieren los documneriios al Archivo Cenlral conforme al
* Informe Papel Procedimiento PR-ALHY yo al cronograma de Iransferendia. leniendo en cuenta la prescripeion y caducidad de ios
o, . . documenlos; se conservaran 10 afios come fiempe méximo, después del cierre adminislraliva del expediente.
*  Comunicacion Oficial Externa de remisian del infarme Papel Por Io lanlo una vez finalizados los fempos de relencidn, se conservaran de forma pamanente en su soporie original y se
reproducird al medio téenico estipulado por |a enlidad el cual es la Microfilmacitn ¢ digitalizacidn (Ver documenta
Introducin), por su valor hislirico para la enlidad ¥ por su naluraleza, con fines da respakdo y consulta,
Normatividad aplicable Infera: Decreto No. 1985 de 2013,
Normatividad aplicable exlema: Ley 607/2000, Decrelo 3199(2005
. Documenlo donde se presentan los avances o acllvidades realizedas por las dependencias de acuendo con su plan de
11 2 15 O Informes de Gestion 1 4 X accitn. Expedienles en Soporle Hibridos (Flsice / Digitet), por de da valor Administralive.
*  Comunicaciion Oficial de Solicitud informe Papel Culminado los fiempos de retenclén en el Archive da Gestion se transfieren los decumenlos af Archivo Cenlrat conforme al
* |nforme Papel Pmoei;miendt\: PR-AL-07 ylo al crunogmmaddT Iransferenc‘w?. ste fornaran & afios come tismpe maxdmo en su etapa)
[ . . semiactiva, despugs del cleme inistralivo del expedi rente @ su | ipcidn o i iiando su accese
*  Comunicacién Oficial Interna de remision del infarme Papel opartuno anle :Igim requerimianic. Se efimina la lolalidad de la serie documenlal por carecer de valores secundarios y
Papel encontrarse consolidada en la Oficina de Planeacisn y Prospectiva en la Subserie Informes de Gestin.
Para Ia eliminacion de los expedientas se cumpld el proceso eslipulado en el Decrelo 1080 del 2015 en su arliculy
2.8.2.2.5. este serd realizado por el Grupo de Gestion Documental y Biblioteca y un reprasentarta da la Ofidna Productors
coma parte enica del lsma.
- Pracesa de efiminacion: Registro en inventario, Acta de eliminacion, presenlacldn ante Comité, Publicasidn en Pagina Web y)
picado de la documentacion segun el procadimients estableckdo. (Ver documento introduccian).
Normatividad aplicable inlerna: Decreto No. 1985 de 2013,
Normatividad aplicabls axlema: Ley 222/1905, Art. 47, Ley 663/2000, Ley 951/2005, Decrelo 3199/2012
111 200 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS :;mmmr:: de recuperacion de informaciin que desaibe de manera exacla y precisa las series y asuntos de un fenda
curantal.
4 1 Inventarias Documentales Archivos de Gestién 1 0 X qedienles an Soporte Hibridos (Fisioo / Digilal) ¢l cual se encuenlra conformade con documenlacian que posee valor
* P P : secundanio histarico, e infermalivos misionales.
* Comunl:l:acmn de remisidn de translerencia Papel ICLiminado los lizmpos de relendén n el Archive de Gesiicn e lransfieren los documentes al Archive Cenlral conforme &l
Inventario Documental Papel, XLS Procadimientn PR-ALLD? ylo al cronograma e iransferencia, leniendo en cuenta 12 preseripcitiny caducidad de los
ldocumentos; se conservaran 1 afia coma Lempe mdximo, después del clers administrativo del expediznte.
Per lo tanta una vez finalizados los fiempos de retencidn, se eliminara esta subserie por carecer de valores primarios y eslar
cunsolidada en el Grupo de Gestisn Dacumental y Biblioteca.
Mormaltividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013,
Mormalividad anlicable exiema: Ley 58472000, Acusrdo D42/2002
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111 1490 B INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 1 4 X X ’Dnmmenh que inciuye la participaclén y dedisiones que se realizan 2n tema telaminado ¥ que pueden ser realizadas lanto
Inst tos d trol imient Participacién de Reun d al interior come exterior de la Enfidad,
M n ""'T‘en 08 de con ml y Seguimiento en Participacion de Reunfones de) Expedientes en Seporte Hibride {Flsica / Digital), = cuat esta eonformado por documenios de cardder Adminislrativo, Legal|
Cansejos, Juntas ¢ Comités ¥ Juridica que evidentia el cumplimiento de la funcidn asignarta a la dependencia.
* (Convocatoria Papel Culminado los liempos de relencion en el Archiva de Geslidn se ransfieren los documentas al Archive Gentral conforme al
* Lista dg Asistencia a reunicnes intefnas Papel Procedimienk PR-ALIOT yio 2l cronograma de ansferencie. Teniendo en cuenia ks tiempos de relencion establecides en
x L. I el Archivo de Geslion pasaran al Archiva Central, se lomaran 5 afios coma liempa maxima en su etapa semiactiva, confonme|
Acta de Reunidn Papel |ala prescripeitin o caducidad, despugs del derre administrativo del expedicnte.
* Documenty Soporte Papel

Culrinadas los iempos en 4l archiva central 2 los expedientes seles reallzaa seleccitn cuantitativa del 10% por praduccin|
anual lomando coma publacian las ransferentias realizadas diranle el afic de vigencia seleccionando las unidades

( por musesiren ateaforio simple.
Los expedienies seleccionadas se conservaran an tolalidad en su sopore ariginal y sa repraduciran al medio icnico

por la enlidad el cual es la Microflmacitn o Digitalizacion el cual sora sealizade por of Grupo de Gestion
Documenlal y Biblioteca {Ver documents Inbreduccian).
Para la eliminacion de los expedientes no selecdionados se cumpilrd el proveso sstipulado en el Decreto 1080 del 3015 en|
su articulo 2.8.2.2.5. este seré resfizado por el Grupo de Gestién Documental y Biblloleca y un representanle de la Oficinal
productora como parte técnica del iema.
Proceso de eliminacidn: Registro en inventario, Acta de eliminacién, presenlacian ante Camilé, Publicacian en Pégina Web y|
picado de la dor i6n saguin & 1 i ido. (Ver documanto intraduceion),
Normatividad aplicable inlerma: Decrelo Mo, 1985 de 2613,

CONVENCIONES :
Il = SERIE DOCUMENTAL
[J= SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL
€T = Conservazidn lotal
E = Eliminaciin )
M = Reproduccion par medio técnico (microfilmacién, digitalizacian, fotografia)
$ = Selecsion

FIRMAS RESPONSABLE i

Secretaria General

Coordinador Grupe Gestion
Documental y Biblioteca

— /

S Nl o il

Ciudad vy Fecha

B%goté, 30¥06/2021 - Al:ta de Comite N° 2 -2021




