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2000.10 ACCIONES CONSTITUCIONALES
i 5e conservan en gestion durante cinco (5) afies contados a partir dell
2000:10:10 Acciores de Siyipo £ il ierre definitivo del p y el agatamiento de la via gubernativa.
Accién popular y de grupo P Una vez finalizados los ti de en el Archivo dej
Auto de apertura de la demanda P |Gestién, la Oficina Productora sera la dependencia encargada de|
ferir al Archivo Central las Acciones de Grupo en soporte]
Acervo probatorio aportades por el demandante P loriginal, donde se conservardn por diez (10) afios mas como plazol
z - . preventivo frente a posibles i iones y otros
Falio SnpAmers Tastanc P La subserie representa y evidencia la relacién que establece una)
Recursos de la via gubernativa p lentidad con la ciudadania, por medic de un mecanismol
itucional que repara los dafios ocasionados.
Acervo probatario para el recurso P Por tanto, una vez cumnplido el tiempo de retencién en el Archivo

|nGmero plural de personas.

ICentral y después de haber caducado sus valores administrativos yf
juridicos, se recomiendan aplicar los siguientes procedimientos def
Iseleccion (S) aleatoria y sisternatica con criterio sociologico sobre e
10% de la produccion anual teniendo en cuenta los siguientes
hspectos:

|- Seleccionar acciones de grupo que se caractericen por tener
lsentencia o fallo a favor y en el que se observe una notoria d
de la entidad.

I Seleccionar acciones de grupo que impliguen el reconocimiento de
la indemnnizacion por reparacion de los perjuicios ocasionados a un

- Seleccionar segun criterio socioldgico, todas las acciones de grupo)
que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho)
internacional humanitario.
[La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las|
series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
lconservacion permanente.
Las Acciones de Grupo que ne sean seleccionadas para conservacion
pers , deberdn ser eli das per la Oficina de Gestidn|
Documental, previa revision y aprobacién del Comité Internc de)
Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempeiio o
quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de
2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacidn y procedimiento de
aliminacion de la Corporacion.

La Eliminacidn de la informacién en soporte papel se hard a través del
método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
garantizar la eliminacién total de la inf ion, bajo la supervision
iel Comité Interno de Archivo y la Oficina Productora.
| acta de el ion y el inventario de los documentos que han sidof

Tiempo de retencidn dado en afios.
Canvenciones: {P)Papel (El) Electrdnico {CT) Conservacion Total (E} Eliminacion (M/D) Microfilmacién/Digitalizacion (5) Seleccion
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izliminados se conservardn per v la idad deb
Imantenerlos publicados en la pigina web para consulta: Acuerdol
IAGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.
H IS I5e conservan en gestidn durante cinco (5) afies contados a partir del
2000.10.20 AFFIOI'IES de Tutela D 10 ierre definitivo del proceso y el agotamiento de la via gubernativa.
Arciondatately P lUna vez finalizados los tiempos de retencidn en el Archive del
Auto de admisién de |2 demanda P tion, la Oficina Prod sera la di iz encargada de
- ferir al Archivo Central las Acciones Populares en soporte
Acervo probatorio aportado per el demandante P |, donde se conservarin por diez (10} afios méds como plazg)
Oficio de respuesta de la demanda p loreventivo frente a posibles investigaciones y otros recursas.
- La subserie representa y evidencia el ejercicio del Estado Social de
Fallo de primera instancia P IDerecho y los mecanismos de defensa de los derechos
Recurso de reposicion p ffundar ales. Ademds, permite evidi como se promueven los]

preumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislaciany

principios democraticos y las libertades constitucionzles desde e
kjercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades; par lo
tanto, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archive Centrall
by después de haber caducado sus valores administrativos y juridicos,
e Seleccionan (S) cualitativamente el 10% de la produccién anual
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

| Seleccionar un porcentaje de las acciones de tutela gue sef
caractericen por una notable defensa judicial por parte de la entidad
También, seleccionar un porcentaje aleatorio de la accidn de tutelal
que impli multas y i a la entidad.

Seleccianar un porcentaje de las acciones de tutela que hayan sidg)
objeto de revision por parte de la Corte Constitucional, Ademis,
seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuyal

[particular, relacionada con la misién de la entidad.

- Seleccionar todas las acciones de tutela que refieran a la viclacién
[e derechos humanes o derecho internacional humanitario.

lLa Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las]
series resultantes de procesos de muestreo estadistico son del
Iconservacion permanente.

lLas Acciones de Tutela que no sean seleccionadas para conservacian|
permanente, deberdn ser eliminadas por la Oficing de Gestion|
Documental, previa revisidn y aprobacién del Comité Interno del
tirchivo integrada al Comité Institucional de Gestién y Desempefio of

[uien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de

Tiempo de retencion dado en afios. -
Convenciones: {P)Papel (El] Electrénico (CT) Conservacidn Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién (5] Seleccion
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2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacidn y procedimiento de)
liminacion de la Corporacian.

La Eliminacién de la informacidn en soporte papel se hard a través del
método de picado con el fin de p el medio i v
jgarantizar la eliminacion total de la informacidn, bajo la supervisicn)
el Comité Interno de Archivo y la Oficina Productora.

I acta de eliminacion y el i io de los d que han sidof
liminados se conservardn permar y la Entidad deberd
Imantenerlos publicados en la pdgina web para consulta: Acuerdol
IAGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

2000.10.30

Acciones Populares

[Se conservan en gestidn durante cinco (5) afios contados a partir de!

Accidn popular y de grupo

ierre definitivo del p yel de la via gut 3
Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo del

Auto de apertura de la demanda

pestién, la Oficina Productora serd la dependencia encargada de

Acervo probatorio aportados por el demandante

ferir al Archivo Central las Acciones Populares en soporte]
priginal, donde se conservarin por diez (10) afios mas como plazol

Fallo en primera instancia

preventivo frente a posibles investigaciones ¥ otros recursos,
La subserie evidencia las acciones legales interpuestas por una

Recursos de la via gubernativa

jpersona, colectivo o entidad ante un juez de la Republica en defensa|

Acervo probaterio para el recurso

O |o|w[w[o

¥ proteccidn de los derechos e intereses colectivos enunciadas en e
articulo 88 de la Constitucién Politica de Colombia, el articulo 4 de I3
Ley 472 de 1998 y la Ley 1425 de 2010,

[Por lo tanto, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
ICentral y después de haber caducado sus valores administrativos v
juridicos, se recomiendan Seleccionar {5) sistemiticamente y bajo]
Eriterio socioldgico el 10% de la produceién anual teniendo en cuenta|
os siguientes aspectos:

| Acciones Populares que refieran a la proteccidn de las dreas de
2special importancia ecologica, y la preservacian y restauracion del
ambiente.

- Agquellas Acciones Populares que refieran a la violacion de dereched
humanos o derecho internacional humanitario.

lLa Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las
eries resultantes de procesos de muestreo estadistico son del
konservacién permanente.

Las Acciones Populares que no sean seleccionadas para conservacion|
permanente, deberdn ser eliminadas por la Oficina de Gestidn)
Pocumental, previa revisién y aprobacién del Comité Interno del

Tiemnpo de retencion dado en afos.
Cenvenciones: {P)Papel [€]) Electronice (CT) Conservacidn Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién {5) Seleccién
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IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio of
lquien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 del
12019 Articulo 22 del Archive General de la Nacién y procedimiento de|
leliminacién de la Corporacian.

La Eliminacién de la informacidn en soporte papel se hard a través de
método de picado con el fin de preservar el medio ambiente v
laeli ién total de la infl i6

2000.20

ACTAS

2000.20.40

Actas de Eliminacién Documental

10

10

e conservan en gestidn durante diez (10) afios contados a partir de|

Actas de reunian

su publicacién en el sitio de web de la Corporacion para satisfacer las
konsultas.

Inventario de documentos a eliminar

Finalizados los tiempos de retencidn en le Archivo de Gestion, la
ficina Productora las transfiere al Archive Central por diez (10) afios]

Registro de publicacidn en sitio web del inventario de documentos a eliminar

Imds en su soporte fisico y electronico con su respectivo back-up parz|

Derecho de peticidn

fectos de auditorias, antes de ser enviadas por la Oficina de Gestion|
Do | al Archivo Histdrico para la Conservacidn Total (CT),

Concepto técnico de valoracién decumental

WO [O|O]|O

ldado el valor testimonial y representativo de la funcién archivistica
len la Corporacion segln Acuerdo 004 de 2019, Art.22, Numeral 5.
La Oficina Productora, con apoyo de la Oficina de Gestidn
Documental, serd |a dependencia encargada de planificar y realizar e
proceso de reproduccion de la subserie medi la técnica def
Digitalizacién (D) en formato POF/fa; la cual se realizard una vez|
firmado el inventario para su posterior publicacidn en la pagina web|
institucional.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2 establece que “log|
documentos originales que posean valores histéricos no podrén ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducides yfo almacenados
mediante cualquier medio™,

2000.20.50

Actas de la Asamblea Corporativa

110

[5e conservardn en gestion durante cuatro (4) afios contados a partir|

Oficio de Convocatoria a Asamblea

fe la c aria a los integ de la blea de tal forma que)

ida con el tiempo de permanencia de los miembros que I3

Presentaciones

PSLS,
FOF

Acta de la Asamblea Corporativa

Eonforman y al finalizar el perioda de retencién en el Archivo de

estion, |a Oficina Productora transfiere la subserie al Archivo Central
N sus soportes papel y electrénico con su respectivo back-up, para)
su p ia y satisfacer Itas por otros diez (10) afios mas,
pntes de su transferencia secundaria al Archivo Histérico por parte de
a Oficina de Gestion Documental para su Conservacion Total (CT) en|
el Archivo Histdrico, dado que posee valores histdricos que
permiten la reconstruccion de la memoria institucional de la

Tiempa de retencion dado en anos

Convenciones: (P]Papel {El] Electrdnico (CT) Conservacian Total (E) Eliminacian (M/D) Microfilmacian/Digitalizacion (5) Seleccion
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KCorporacion, porque testimonian el accionar administrativo y
egal de los acuerdos, decisiones y compromisos asumidos peor]
2| rgano directivo y su impacto en la mision de la Entidad.
lAdemids, la conservacidn total de la subserie se apoya en la Circular)
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, [a cual sefala que las Actas del
kcomités decisorios y consultivos son de conservacion permanente.

La Oficina Productora serd la dependencia encargada de planificar
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante |a técnica
de Digitalizacion (D) en formata PDF/a, la cual se efectuara durante Il
permanencia en gestion a la firma del acta por parte de la mesal
directiva, permitiendo agilizar los tiempos de consulta electrénica f
jpara conservacion del medio fisico,
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histdricos no podran
ker destruides, aun cuando hayan sido reproducidos y/of
liimacenados mediante cualguier media”,

2000.20.70 Actas de Transferencia Primaria ) 10 cT Al cambio en la responsabilidad de la custodia de los documentos
t ferid I t fi il

v dstandareoda dn Crig s P rans e.ru os, se ev.a_n a acta firmada entre Iaf Oficinas Productoras y

a Oficina de Gestion Documental, acompafadas de un inventario

Inventario decumental de transferencia primaria P documental de transferencia debidamente diligenciade y aprobado

len el Farmato Unico de Inventario Documental (FUID).

e conservardn en gestion durante veinte (20) afios contados a
partir de la firma del acta y la asignacién del ndmero de
transferencia, para dar tiempo al vencimiento de los tiempos de
retencion de los doct itos transferidos que estan regi los en

os inventarios y como plazo precaucional sobre investigaciones.
ICumplido el tiempo de retencidn en gestidn, la Oficina Productora
as transfiere al Archivo Central en su soporte original para su
conservacion durante diez (10) afios mas, antes de la transferencia
kecundaria al Archive Histérico por parte de la Oficina de Gestidn
Documental para su Conservacion Total {CT) dado que los
inventarios documentales poseen valor histérico, testimonial y de
referencia de la funcién archivistica de la Entidad en cumplimiento
ke la Ley General de Archivos y como base de informacidn sobre el
beervo documental que se ha tramitado, organizado y transferido
por parte de las Oficinas Productoras.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P|Papel (El} Electrénico {CT) Conservacian Total (E] Eliminacion (M/D] Microfilmacion/Digitalizacion (5) Seleccion
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2000.20.80 Actas del Comité de Calidad

I

10

T D

e establece un tiempo de retencion de cuatro (4) afios en gestion aj

Oficio de convocatoria al comité de calidad

POF

artir del cierre de toda actuacién administrativa (acciones v
kompromisos) suscrita en las actas, considerando que también|

Acta del comité de calidad

koincida con el periodo institucional de gobierno del Director General
¢ la frecuencia de consulta,

Requerimientos y solicitudes para el comité de calidad

Una vez las actas cumplan los cuatro afos establecidos para syl
permanencia en el Archivo de Gestidn, la oficina preductora deberd|
transferir al Archive Central la subserie en sus soportes papel yf
kelectronico con su respectivo back-up para su conservacién por un|

iodo de diez {10) afios mds para satisfacer las consultas que sear|
necesarias, antes de su transferencia daria la Archivo Hi

por parte de la Oficina de Gestidn Documental para la Conservacidn|
[Total (CT), dado que su contenido informativo posee valores
histaricos para la reconstruccidn de la memoria institucional de |3
ICorporacién, porgue sirve como evidencia de la gestion en sus
diferentes administraciones, en lo concerniente a la simplificacidn y
mejoramiento de  tramites, racionalizacién  de  procesos
procedimientos, versiones y cumplimiento del Sistema Integrado de
IGestion de Calidad de la Entidad, por lo tanto, posee valared
historicos para la Entidad.
demds, la conservacion total de la subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, |a cual sefiala que las Actas del

¢5 decisorios y consultivos son de conservacion permanente,
Finalizados los tiempos de retencidn en el Archivo Central, la Oficinz
e Gestion Documental serd la dependencia encargada de planificar y
frealizar el proceso de reproduccién de |a subserie medi la técnica)
de Digitalizacion (D) en formato PDFfa, permitiendo agilizar los
tiempos de consulta electrdnica y para conservacisn del medio fisico.
lLa Ley 594 de 2000, articulo 19, parigrafo 2, establece que "lo|
documentos originales que posean valores histéricos no podrin
ger destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/ol

llmac dos mediante cualquier media”,

2000.20.90 Actas del Comité de Coordinacion de Control Interno

10

e establece un tiempo de retencién de cuatro (4) afios en gestion|

Oficio de convecatoria al comité de coordinacién de control interno

FOF

dos a partir del cierre de toda actuacion administrativa

facciones y compromisos) suscrita en las actas, considerando que

Acta del comité de coordinacidn de control interno

también coincida con el periodo institucional de gobierno del

Requerimientos y solicitudes para el comité de coordinacion de contral interno

irector General y la frecuencia de consulta.
na vez las actas cumplan los cuatro afios establecidos para sy

Tiempe de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (E!) Electrénico (CT) Conservacion Total (€] Eliminacian (M/D) Microfilmacion/Digitalizacian (S) Seleccidn
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permanencia en el Archivo de Gestidn, la Oficina Productora deberd
transferir la subserie al Archivo Central en sus soportes papel y|
Electranico con su respectivo back-up para su conservacion por unj
beriodo de diez (10) afios més para satisfacer las consultas que sean|
Mecesarias, antes de su fi i daria la Archivo Hi:

bor parte de |a Oficina de Gestién Documental para la Conservacian)
Total {CT), dado que su contenido informativo posee valores|
historicos para la reconstruccion de la memoria institucional de lal
Corporacién, porque sirve como evidencia de la gestibn en sus|
diferentes administraciones, en lo que respecta a la presentacion,|
bprobacidn y toma de decisiones para la debida implantacion

nejorami inuo de ias del Si de Control Interno)
e la Entidad en articulacién con su misién y planes estratégicos
institucionales.

demis, la Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, sefiala que
as Actas de comités decisorios y consultivos son de conservacidn|
bermanente.

Finalizados los tiempos de retencidn en el Archivo Central, la Oficina
He Gestidn Documental serd la dependencia encargada de planificar y]
realizar el p de rep cign de la la técnica
e Digitalizacién (D] en formato PDF/a, permitiendo agilizar los
tiempos de consulta electronica y para conservacion del medio fisico.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "los|
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ker destruidos, aun cuando hayan sido reproducides y/o
blmacenados mediante cualquier medio®.

2000.20.100

Actas del Comité Institucional de Gestion y Desempefio - CIGD 4 10

Pe establece un tiempo de retencién en gestién de cuatro (4) afios)

Cficio convocatorio al comité interno de archive

§OF

dos a partic del cierre de toda actuacidn administrativa
facciones y compromisos) suscrita en las actas, coincidiendo con el

Acta del comité interno de archive

periodo de nombramiento de la mayor parte de los integrantes del

Requerimientos y solicitudes para el comité interno de archivo

omité y la fr ia de consulta.
lUna vez cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion,|
a Oficina Productora deberd transferir al Archivo Central las actas eny
koporte papel y electronico con su respectivo back-up, para la
permanencia por un periodo de diez (10) afios mas, considerando;
posibles consultas, antes de su transferencia secundaria al Archivel
Histdrica por parte de la Oficina de Gestién Documental para la
Conservacidn Total (CT), dado que posee valores histdricas para la
Feconstruccion de la memoria institucional de la Corporacian, parque

Armini

b través de ellas se puede reconstruir el comportamientof

Bdr ivo y los esfuerzos r

lizados por la Entidad para sy

Tiempao de retencién dado en ahos.

Convenciones: {P)Papel (Ei) Electrdnico (CT) Conservacion Total (£} Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Cigitalizacian (S) Selaccidn
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ffortalecimiento y mejora continua,
Wdemads, la conservacidn total de la subserie se apoya en la Circular
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, Ia cual sefiala que las Actas de|
omités decisorios y consultivos son de conservacion permanente,

Finalizados los tiempos de retencion en el Archivo Central, la Oficinal
e Gestion Documental serd la dependencia encargada de planificar y|
Irealizar el proceso de reproduccidn de la subserie mediante la técnica|
e Digitalizacion (D) en formato PDF/a, con el objetivo de agilizar|
Futuras consultas y garantizar la conservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los|
pocumentos originales que posean valores histdricos no podran
ber destruidos, aun cuando hayan sido reproducides y/of
imacenados mediante cualquier medio”.

= e establece un tiempo de retencion de cuatro (4) afios en el Archivel
2000.20.110 Actas del Consejo I'.)Iirelcthlfo 4 10 T D A iG55 Bartr el ciiee ds Aeda’ wetmcian
Oficio convocatario al consejo directive P Bdmini iva (acci y compromisos) suscrita en las actas,
Acta del Consejo Directive P considerando que también coincida con el periodo institucional def

bi del Director G Iy la frecuencia de consulta,

lUna vez cumplidos los tiempos de retencidn en gestidn, la Oficina
Productora envia la subserie al Archivo Central por diez (10) afios mds|
len sus soportes papel y electronico con su respective back-up pars
Fonservacion y consulta, antes de su transferancia secundaria al
Archivo Histérico por parte de la Oficina de Gestion Documental pars
=u Conservacion Total [CT), porque tienen valor histérico para la
reconstruccidn de la memoria institucional de la Corporacién, dadof
que el Consejo Directivo es el principal drgano de administracion de
a Entidad vy a través de sus decisiones se puede evidenciar I3
evolucion administrativa y misional de la institucion.
f\demds, |a conservacidn total de la subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, |a cual sefiala que las actas de
komités decisorios y consultives son de conservacién permanente.
fFinalizades los tiempos de retencidn en el Archivo Central, 2 Oficing]
e ion Doc | serdlad dencia encargada de planificar y
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante |a técnics|
He Digitalizacién (D) en . PDF/a con el objetivo de agilizar I3
consulta electronica y garantizar la conservacion del soporte
papel,
La Ley 534 de 2000, articulo 19, parigrafo 2, establece que "los|
Hocumentos originales que posean valores histéricos no podran)
ker destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
plmacenados mediante cualguier medio”.

Tiempo de retencién dade en afios.
Conventiones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (€] Eliminacian (M/D} Microfilmacién/Digitalizacion (5) Seleccion
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2000.30 ACTOS ADMINISTRATIVOS
[l tiempo de retencidn en gestidn serd de cuatro (4) afios cantados a
2000.30.10 Acuerdos 1 10 &l 2 artir de la da en vigencia del acto ad ativo, de manera)
Acuerdos p

pjue coincida con el periodo institucional de gobierno del Director
General y los subdirectores.

Finalizada la retencién en el Archivo de Gestion, la Oficina Productoral
os envia la Archivo Central por un periodo de diez {10) afios mds en|
koporte papel y electrdnico con su respectivo back-up para satisfacer|
consultas, antes de su transferencia secundaria la Archivo Histdricol
jpor parte de |a Oficina de Gestién Documental para su Conservacian
Total (CT), dado que la subserie posee valores histdricos que|
permiten la reconstruccion de la memoria institucional de la
fCorporacion, ya que en los Acuerdos se configuran la resolucion|
He asuntos y la toma de decisiones de impacto representatival
para la mision de la Entidad,

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, sefiala que log|
betos administrativos de caracter dispositivo (decretos, acuerdos,
resoluciones, etc.) se deberan conservar permanentemente.
Finalmente, esta subserie documental se contempla comoj
Hocumento de Conservacion Total por tratarse de archivos que s
felacionan con Derechos Humanas - DDHH y Derecho]
internacional Humanitario — DIH, sefialados en la Circular 001 de
2017 del Archivo General de la Macién y segin criterios de
isaloracion establecidos por el Protocolo de gestion documental
He los archivos referidos a las graves manifiestas violaciones a los
derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
Jrumanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armade interno.
Be producen y firman e inmediatamente la Oficina Productora serd [a|
Hependencia encargada de planificar y realizar el proceso de
reproduccion de la subserie mediante la técnica de Digitalizacion (D)
En formato PDF/a, con fines de preservacién del soporte fisico, agil

Fecur i6n de la inf ion institucional y para su divulgacién en
a intranet.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, blece que “log|

Tiempo de retencidn dado en afios.
Convencianes: {P)Papel (El) Electronico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacian (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién (S) Seleccion
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SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion

Central

P

El (a)

E | m/o| s |rROCEDIMIENTOS

Hocumentos originales que posean valores histéricos ne podran ser]
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenadosd
fnediante cualquier medio™.

2000.70

CIRCULARES

2000.70.10

Circulares Informativas

10

fUna vez se firma la Circular se deberd conservar en gesticni

Circular Informativa

Jurante cuatro (4) afios para su consulta y haciendo coincidir conl
el periodo institucional de funciones del Director General y
subdirectores.

e establece la disposicion final de Eliminacidn (E), dado que este|
documento se usa como un instrumento informative para I3
Mdivulgacién de orientaciones y directrices a los funcionarios de la
[Entidad, sobre asuntos que conciernen a actuaciones netamente]
Bdministrativas, por lo tanto, no genera valores secundarios que
constituyan aportes a la memoria institucional de la Corporacion!
kada la carencia del cardcter misional,

fUna vez terminados los tiempos de retencién en el Archivo del
estion, la Oficina Productora serd la dependencia encargada de|
frealizar la respectiva transferencia primaria al Archivo Central en|
ku soporte original para la conservacién por diez {10) afios mas|
lpara garantizar la consuita y preservacion del soporte papel.
[Terminados los tiempos de retencidn en el Archivo Central, la|
Oficina de Gestidon Documental sera la dependencia que sel
encargue de la eliminacion de la subserie, previa revisién Wl
pprobacién del Comité Interno de Archivo integrado al Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y|
Elguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 del Archivol
|General de la Nacidn, Art. 22 y procedimiento de eliminacién de la
ICarporacion,
lLa Eliminacion se hara a través del método de picado con el fin de|
[preservar el medio ambiente y bajo la supervisién del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que hanj
fido eliminados se conservardn permanentemente y la Entidad
Heberd mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
cuerdo AGN 004 de 2019, Art, 22, Numeral 5,

2000.90

CONCEPTOS

2000.90.10

Conceptos Juridicos

10

T

lUna vez entregado el concepto juridico al solicitante, se da inicio 3|

Oficio de solicitud del concepto juridico

u conservacion en el Archivo de Gestidn por cuatro (4) afios|
konsiderando que también coincida con el periodo institucional de

Tiempo de retencion dado en afios
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion {M/D) Microfilmacién/Digitalizacian (5) Seleccién
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Gestion
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P

El

cT

E

mM/D
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PROCEDIMIENTOS

Concepto juridico

obierno del Director General,

Cumplidos los tiempos asignados de retencion en gestion, la Oficinal
Productora serd la dependencia encargada de transferir la subserie all
jArchivo Central donde se conservard por diez (10) afies mds ante lal
posibilidad de posteriores consultas.

Los Conceptos Juridicos son de Conservacidn Total (CT) debido a|
Fjue cuentan con valores histdricos que involucra contenido juridico v
egal, informativo, ivo, d 3
Fepresentan el patrimonio documental porque son fuente del
Fonsulta, de apeyo para el funcienamiento y fa toma de decisiones de|
a Entidad y fuente primaria para la reconstruccion de la historial
institucional.

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, sefiala que los|
konceptos técnicos, peritajes y dictdmenes se deberdn conservar
permanentemente.

2000.100

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

2000.100.10

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas

10

e conservan en el Archivo de Gestién durante el afio (1) de vigencial

Copia de comunicaciones oficiales

el consecutivo hasta su cierre, y una vez finalizado el afo de
retencidn en gestién, |z Oficina Productara los transfieren en su

Acta cierre anual de consecutivo

poporte papel y electronico con su respectivo back-up al Archivol

Listado de nimeros radicados anulados

Central durante diez (10) afies mads ante posibles consultas. Sel
digitalizan durante el proceso de radicacidn mediante la técnica de|
Digitalizacion (D) en formato PDFfa con el objetivo de agilizar]
futuras consultas y garantizar la conservacion del soporte papel.
lUna vez finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central se)
proyectan para su Eliminacion (E) por pérdida de su valod
pdministrativo dado que los oficios se encuentran en cada una de lag)
[espectivas series formando parte del respectivo tramite, ademis del
arecer de valores histéricos para la memoria institucional de I3
KCorperacion,
lLa Oficina de Gestién Documental serd la dependencia que se
encargue de la eliminacién de la subserie, previa revision y|
aprobacién del Comité Interno de Archivo integrado al Comitd]
nstitucional de Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces Y
giguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 del Archivol

Tiempo de retencidn dado en afos.

Convenciones: (P)Papel (El} Electronico (CT) Conservacidn Total (E) Eliminacidn (M/D) Microfilmacién/Cigitalizacion (5) Seleccidn
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(General de la Nacidn, Art. 22 y procedimiento de eliminacién de Ia
Corporacion. |
La Eliminacicn se hara a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité|
nterno de Archiva y |a Oficina productora.

[El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
kido eliminados se conservardn permanentemente y la Entidad
Kebera mantenerios publicados en la pagina web para consulta;
Acuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

2000.100.20 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas 1 10 E e CORIEiED cTu S Jrchina i SwIon slmAte £ SRy 1100 caeenc)
kel consecutive hasta su cierre, v luego al término de este periodo lal

Copia de comunicaciones oficiales P Oficina Productora los transfiere en su soporte papel y electrénicol

Hictis b anial e Consactig con su respectivo back-up al Archive Central durante diez (10) afos]

s ante posibles c I Se digitali d el proceso de

Listado de nimeros radicados anulados p radicacién mediante la técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a|

kon el objetivo de agilizar futuras consultas y garantizar 9
onservacion del soporte papel.

lUna vez finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central se]
|proyectan para su Eliminacién (E} por pérdida de su valor
[dministrative dado que el oficio original se encuentra en poder del
destinatario y en la serie documental correspondiente, ademds del
arecer de valores histdricos para la memoria institucional de Ia]
ICorporacidn,

lLa Oficina de Gestién Documental serd la dependencia que se|
[encargue de la eliminacion de la subserie, previa revision y
pprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comité)
[nstitucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces vl
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 del Archivol
General de la Nacion, Art. 22 y procedimiento de eliminacion de I3
Corporacion,

lLa Eliminacion se hara a través del métado de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo l2 supervision del Comité]
nterno de Archivo y la Oficina productora.

! acta de eliminacidn y el inventario de los documentas que han
sido eliminadas se conservardn permanentemente y fa Entidad
Heberd mantenerlos publicados en la pagina web para consultaj
cuerdo AGN 004 de 2019, Art, 22, Numeral 5.

2000.110 CONTRATOS _
2000.110.10 Contratos de Arrendamiento 2 20 S [Se retienen en gestién durante dos (2) afios contados a partir de I3

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electranico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacidn (M/D) Microfilmacion/Digitalizacidn {5) Seleccidn
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E

M/D
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Requerimiento de la contratacién directa

Fecha de la liquidacién y cierre total del contrato. Finalizado el tiempo|

Certificado de estar en el plan de compras

de ion en gestion, la Oficina Productora transferird al Archivol
Central los contratos por un espacio de veinte (20) afios en sul

Analisis del sector

=oporte original para su permanencia y posterior reproduccién por|

Estudios previos

arte de la Oficina de Gestién D ital medi la técnica def
i en formato PDF/a; con el objetivo de favorecer las

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

consulta electrdnica del expediente, proteger el medio fisico, evitar

Certificado de disponibilidad presupuestal

{ i al proceso y como plaze precaucional frente 3
brnvestigaciones (Ley 80 de 1993 Articulo 55.- De la Prescripcion de las)

Propuesta de canon de arrendamiento

lceiones de Responsabilidad Contractual. La accidn civil derivada def

Certificado de tradicidn y libertad de matricula inmebiliaria

y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53|
He esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados al

Cédula de ciudadania del propietario del inmueble

bartir de la ocurrencia de los mismes. La accidn disciplinaria)

Libreta Militar

ibird en diez (10) afios. La accion penal prescribird en veinte|
20) afios).

RUT del propietario

Los rep las e intercambios comerciales

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacién

ue la Corporacién sostiene con personas tanto juridicas como)
naturales en lo concerniente a la adquisicidn de bienes y servicios en|

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica

cumplimiente de  sus funciones contribuyendo & la  gestion|

Certificado de antecedentes judiciales expedide por la Policia Nacional

| rativa y evidenciando el desarrolio de la misidn institucional
[en este caso, aguellos contratos en que una persona natural o

Certificado afiliacién a seguridad Social

juridica cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una

Escritura publica del inmueble

enta; pero debido a que las caracteristicas de su contenidol
fnformative resultan ser excesivamente repetitivas, se dispone que

Certificacidn de nomenclatura expedida por la secretaria de planeacidn del municipio

juna vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo Central, fa)

Certificado expedide por el Instituto Geografico Agustin Codazzi IGAC

ficina de Gestién Documental realice una Seleccion (5] de los
expedientes mediante el método de muestreo sistematico con|

Paz y Salvo del impuesto predial

criterio geografico, el cual consistid en tomar un contrato de

Resolucidn por medio de la cual se justifica la contratacidn directa

1 i por cada 10 afios de gestidn y que represente a cadal
luna de las sedes regionales y el resto se eliminan.

Contrato de arrendamiento suscrito por el arrendador y el arrendatario

a Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las|

Registro presupuestal

ool |v|e|O|e|w|e|O|U|w|O|O|U[O|O|O|O]|O|O|O

eries I de procesos de muestreo estadistico son de
ponservacion permanente,
Los Contratos que no sean seleccionados para conservacion
permanente, deberin ser eliminados por la Oficina de Gestion
Documental, previa revision y aprobacién del Comité Interno de|
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
o quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
ke 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacién vy
procedimiento de eliminacidn de la Corporacion.
lLa Eliminacién de la informacidn en soporte papel se hard a través

Kel método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: {P}Papel (El) Electrénica {CT) Conservacion Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacion (S) Seleccién
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Gestian

Central

P

El

T E M/D s

PROCEDIMIENTOS

os documentos en medie electronico se eliminardn mediante]
Imétodo de borrade de datos con el fin de garantizar laf
kliminacion total de la informacién y bajo la supervision del
Comité Interno de Archivo y la Oficina Productora.

£l acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han)
Lido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
kdebera mantenerlos publicados en la pdgina web para consulta;
lAcuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

2000.110.20

Contratos de Compraventa

120

e retienen en gestion durante dos (2] afies contados a partir de laj

Requerimiento técnico de contratacion

echa de la liquidacidn y cierre total del contrato. Finalizado el tiempo]
e ién en gestidn, la Oficina Productora transferird al Archivol

Certificado estar en el plan de adquisiciones

Central los contratos per un espacio de veinte (20) afios en suyf

Informe de andlisis del sector

porte original para su permanencia y posterior reproduccién por
arte de la Oficina de Gestién Documental mediante la técnica def

Estudios y documentos previos

Migitalizacion en formato PDF/a; con el objetiva de favorecer las

Saolicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

onsulta electronica del expediente, proteger el medio fisico, evitar
blteraciones al proceso y como plazo precaucional frente al

Aviso de la convocataria piblica

investigaciones (Ley 80 de 1293 Articulo 55.- De la Prescripcidn de fas

Proyecto de pliegos de condiciones

\cciones de Responsabilidad Contractual. La accién civil derivada de
as acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53

Observaciones al proyecto de pliegos

Me esta ley prescribird en el término de veinte (20} afios, contades a

Respuesta a las observaciones

artir de la ocurrencia de los mismos. La accidn disciplinaria)
prescribird en diez (10) afios. La accién penal prescribird en veinte

Acto administrativo de apertura

20) afios).

Fliegos definitivos

05 contratos representan las relaciones e intercambios comerciales
que la Corporacion sostiene con personas tanto juridicas comol

Adendas

naturales en lo concerniente a la adquisicién de bisnes y servicios en|

Documento hora legal

pdministrativa y evidenciando el desarrollo de la misién institucional)

umplimiente de sus funciones, contribuyendo a la gestion|

Ofertas

len este caso, aquellos contratos en que una parte se obliga, a cambio|

Acta de cierre

una contraprestacian, a cumplir en favor de otra, en forma
fndepandiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o

Propuestas

[ervicios; pero debido a que las caracteristicas de su contenido

Acta de evaluacién comité evaluador

finformativo resultan ser excesivamente repetitivos, se dispone que
una vez finalizados los tiempos de retencién de los expedientes en e

Respuesta a las observaciones de la evaluacién

Wrchivo Central, la Oficina de Gestidn Documental realice ung

Resolucion de adjudicacion

Seleccidn (S) al del 5% de los contratos por cada 10 afios de|
gestion , los cuales sirvan como evidencia representativa de |3

Contrato de compraventa

oroduccion documental.

Registro presupuestal

Dl|O|T|O|OU|O|[TO|O|O|[O|[TV|O|O|[V|O|O|[O|O|TO|O|T

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que lag

eries resultantes de procesos de muestreo estadistico son dej

Tiempas de retencion dado en afios.
Convencicnes: (P)Papel (El) Electrénico {CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfiimacian/Digitalizacion (5) Seleccién
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Paliza P konservacion permanente,

— - - Los que no sean seleccionados para conservacion
Designacidn de interventoria P ermanente, deberdn ser eliminados por la Oficina de Gestidn
Acta de inicio del contrato p Documental, previa revision y aprobacidn del Comité Interno de

— Wrchivo integrado al Comité Institucional de Gestidn y Desempefiof
Comprobante de pago de anticipo P lo quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
Comprobante de pagos parcial P e 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacion
- - rocedimiento de eliminacion de la Corporacion,
Planilla pagos de seguridad social P ILa Eliminacién de la infarmacién en soporte papel se hard a través de
Actas de adicidn del contrato p imétodo de picado con el fin de preservar el medio ambiente y los
— itos en medio electrdnico se eliminaran di Etodo def
Actas de suspension del contrato P borrado de dates con el fin de garantizar la eliminacién total de la
Acta de recibo final del contrato p finformacién y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo y I3
ficina Pr
Acta de liguidacién del contrato P [El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
kido eliminados se conservardn permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta;
Weuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.
2000.110.30 Contratos de Interventoria o Consultoria 20 [Se retienen en gestion durante dos (2) anios contados a partir de la
— — fecha de la liquidacién y cierre total del contrato. Finalizado el tiempe
Requerimiento técnico de contratacic ae iy .y : i
q cien P de retencion en gestion, la Oficina Productora transferira al Archived
Certificado de estar en el plan de adquisiciones |2} Central los contratos por un espacio de veinte (20) afios en sul
SEForme 08 ardtsls dal ector B oporte nrl'gl'na_l para su perlrpanen:ia y posterior reproduccidn por]
parte de la Oficina de Gestion Documental mediante la técnica def
Estudios y documentos previos = digitalizacién en formato PDF/a; con el objetive de faverecer lag
- Sy s A (oS .
Solicitud de certificado de disponibilidad P onsy t.a a del exp ite, proteger el medio fisico, evitar
plteraciones al procese y como plaze precaucional frente 2
Certificado de disponibilidad presupuestal P fnvestigaciones {Ley 80 de 1993 Articulo 55.- De la Prescripcidn de las]
Aviso de la convocatona publica B ::angs de Resplo!ﬂsabrlldad Contractual. La accién civil derivada def
as acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53
Proyecto de pliegos de condiciones p He esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados 3
Informe de observaciones al proyecto de pliegos P Mty X d.a la ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria
prescribird en diez (10) afios. La accién penal prescribird en veinte
Informe a respussta a las observaciones P 20) afios).
Acto administrative de apertura P jLos c representan las relaciones e intercambios comerciales
— - - - - — Kue la Corporacion sostiene con personas tanto juridicas comol
Acta de audiencia de revisidn de la asignacidn de riesgos previsibles p jnaturales en lo concerniente a la adquisicién de bienes y servicios en|
Adandas cumpli de sus funciones contribuyendo a la gestidny
P pdministrativa y evidenciando el desarrollo de la mision institucional |
Documento hora legal p en este caso, contratos referidos a los estudios necesarios para |3

Tiempo de retencidn dado en afios,
Convenciones: (P)Papel (El) Electranico {CT) Conservacidn Total (E) Eliminacion {(M/D) Micrefilmacion/Digitalizacion (S) Selecein
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cODIGO SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central | P El cT E mM/D S |PROCEDIMIENTOS
Registro de recepeién de ofertas P Eiecucion de proyectos de inversién, estudios de diagnéstico, pre
- ; factibilidad o factibilidad para prog @ proyectos especificos, asi
Actade clerre de recepciinda. ofertas P komo a las asesorias técnicas de coordinacidn, control y supervisiong
Ofertas P pero debido a que las caracteristicas de su contenido informativel
- esultan ser excesh itivos, se disp que una vez
Informe de evaluacidn de afertas P finalizados los tiempos de retencuﬁn en el Archive Central, la Dficina
Observaciones al informe de evaluacion p He Gestidn Documental realice una Seleccidn (5) de los expedi
- — sando para ello el método de muestreo sistemitico con criteriel
Respuesta a las observaciones 3 la evaluacion P temdtico, el cual consiste en seleccionar los contratos de consultarial
Acta apertura sobre econdmico P lque hayan generado productos como estudios e investigaciones
—r PRI ara su conservacion total.
Acta de audiencia de adjudicacion P La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las
Resolucion de adjudicacién del contrato p series res.ultantes de procesos de muestreo estadistico son del
vaeion p
Contrato de interventoria y consulteria P los Contratos que no sean seleccionados para conservacion
Registro presupuestal P permanente, deberdn serl eliminados p.()r la Oficina de Gestion|
e I, previa revision y aprobacién del Comité Interno de|
Péliza P prchivo integrada al Comité Institucional de Gestion y Desempefig|
Oficio de aprobacién de paliza p 0 quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
= : e 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacién ¥l
Designacion de interventoria P procedimiento de eliminacién de la Corporacian,
Acta de inicio del contrato P lLa Eliminacidn de la informacion en soporte papel se hard a través del
: imétodo de picado con el fin de preservar el medlo amb;ente y los|
Acta de pago de anticip P Hocumentos en medio electronico se eliminardn de
Informes de interventoria y de cumplimiento P rrado de dam? con el fin de garantizar la eliminacién total de la|
macién y bajo la supervisién del Comité Interno de Archivo y lal
Informes de ejecucidn del contrato p Dficina Productera,
Planilla pagos parciales [2] | actarde. '3":"“"‘3“0'" y el inventario de los documentos que han
. sido se conservardn permanentemente y la Entidad
Planilla pagos de seguridad social P deberd mantenerlos publicades en Ja pagina web para consulta
Actas de adicidn del contrato p frcuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.
Actas de suspension del contrato 2]
Acta de recibo final del contrato p
Acta de liquidacidn del contrato b
2000.110.40 Contratos de Obra 2 20 5 ?E {E‘::"Ie" .en.ges.ﬁén durante dos (2) afios contadas a partir de I3
Requerimiento técnico de contratacién P fecha de ?hllqmdacléll-x'v cierre total del contrato. Finalizado el t;gm.po
He retencion en gestion, la Oficina Productora transferird al Archivol
Certificado de estar inscrito en el plan de adquisiciones P Central los contratos por un espacio de veinte (20) afos en su

Tiempo de retencidon dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacidn Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (5) Seleceién
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RETENCION*

MEDIO

DISPOSICION FINAL

cADIGO

SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion | Central | P

El

cT

E

mM/D

s

PROCEDIMIENTOS

Anilisis del sector

lsoporte original para su permanencia y posterior reproduccién por

Estudios previos

arte de la Oficina de D | medi la téenica def
i ién en formato PDF/fa; con el objetivo de favorecer lag

Solicitud de certificado de disponibilidad

fonsulta electrdnica del expediente, proteger el medio fisico, evitar

Certificado de disponibilidad presupuestal

Iteraciones al proceso y como plazo precaucional frente a

investigaciones [Ley B0 de 1993 Articulo 55.- De la Prescripcion de lag

Aviso de convocatoria pdblica

lAcciones de Responsabilidad Contractual, La accidn civil derivada de

Proyecto de pliegos de condiciones

as acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53]
e esta ley prescribira en el término de veinte {20} afios, contados 3|

Observaciones al proyecto de pliegos

partir de la ocurrencia de los mismos. La accion disciplinarial

Respuesta a las observaciones

rescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribird en veinte|
20) afos).

Pliegos de condiciones

Los contratos representan las relaciones e intercambios comerciales

Adendas

la Corporacidn sostiene con personas tanto juridicas como)

Acto administrativo de apertura del proceso

naturales en lo concerniente a la adquisicidn de bienes y servicios en

contr

i de sus Y a la

Acta de audiencia de revisién de la asignacion de riesgos previsibles y aclaracion de pliegos

ninistrativa y evidenciando el desarrolio de la misidn institucional |
l2n este caso, los contratos que se ejecutan para la construccidn,)

Documento hora legal

Imantenimiento, instalacién y otros trabajos materiales sobre bienes|
inmuebles de la Entidad; pero debido a que las caracteristicas de sy

Recepcion de ofertas

ido informativo resultan ser excesivamente repetitivos, se

Acta de cierre de recepcion de ofertas

dispone que una vez finalizados los tiempos de retencién en el
rchivo Central, la Oficina de Gestion Documental realice una

Ofertas comerciales

[eleccion (S) de los expedientes usando para ello el métedo de

Acta de evaluacién comité evaluador

Jmuestrea sistematico con criterio temitico, el cual consiste en

Observaciones al informe de evaluacion

feonstruccion y/o ampliacidn de nuevas dreas o sedes de trabajo.

| los contratos de obra cuyo objeto contratado refiera a la|

p a las obser de la evaluacion

3 Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las

|Acta de audiencia de adjudicacién

jseries resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
conservacion permanente.

Resolucién de adjudicacion

os Contratos que no sean seleccionados para conservacion|

Contrato de obra

ermanente, deberdn ser eliminados por la Oficina de Gestion|
Documental, previa revision y aprobacién del Comité Interno de

Registro presupuestal

(Archivo integrado al Comité Institucional de Gestidn y Desempeiiof

Paoliza

0 quien haga sus veces y siguiendo lzs directrices del Acuerdo 004
e 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacion vyl

Oficio de aprobacion de poliza

rocedi o de eli ién de la Corporacian.

Publicacién del contrato

Designacion interventoria

IR R R R R R R R B B R R R A R A A A A e A A et

La Eliminacién de la informacién en soporte papel se hard a través de

do de picado con el fin de preservar el medio ambiente y los
It en medio electrdnico se eliminardn mediante método de

Tiempo de retencion dado en afios,

Convenciones: {P)Papel {El) Electrénico (CT) Conservacién Total {E) Elimiracién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién (5) Seleccidn
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RETENCION* | MEDIO| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central | P El cT E M/D S |PROCEDIMIENTOS
Acta de inicio P [porrado de datos con el fin de garantizar la eliminacién total de la
— informacién y bajo la supervisidn del Comité Interno de Archivo y la
Pago de anticipo P Oficina Productora.
Informe de actividades P [El acta de eliminacidn y el inventaric de los documentos que han|
TRt ol sido eliminados se conservardn permanentemente y la Entidad|
gos parciales P deberd mantenerlos publicados en |2 pigina web para consulta;
Pagos de seguridad social P euerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.
Actas de adicidn P
Actas de suspensidn P
Acta de recibo final P
Acta de liquidacidon P
2000.110.50 Contratos de Prestacién de Servicios 2 20 5~ [fie retienen en gestion durante dos (2) afios contades a partir de [a
- ha de la liquidacién y cierre total del contrate. Finalizado el tiempo
Registro en el SIGEP i b 2
g P ke retencidn en gestion, la Oficina Productora transferird al Archival
Certificadc de estudios p KCentral los contratos por un espacio de veinte (20) afios en su
: : iginal para su permanencia y posterior reproduccién por|
Certificado d bl tisas - o
ertificado de experiencia laboral P parte de la Oficina de Gestidn Documental mediante la técnica del
Fotocopia de |a cédula P digitalizacion en formato PDF/a; con el objetivo de favorecer las
-~ X Ita electrénica del e ;
Fotocopia de la libreta militar P = © s proteger el menj_hu Fisico, evitar
dlteraciones al proceso y como plazo precaucional frente a
Requerimiento técnico de contratacion p fnvestigaciones (Ley 80 de 1993 Articulo 55.- De la Prascripeidn de las
PR de R Willdad it e :
Certificacion inexistencia / insuficiencia personal de plants b oone por Contractual. La a:c':on civil derivada de
as acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53
Certificacidn Banco de Proyectos y cupo en el proyecto para contratar modalidad directa p de esta ley prescribird en el término de veinte (20) afos, contados a
— - - — artir de la ocurrencia de los mismos. La accidn disciplinaria
Evaluacién de idoneidad y requisitos del proponente et : = % |
¥ req P P prescribird en diez (10) afios. La accién penal prescribira en veintel
Estudios previas P 20) afios).
Oferta de servicios P 05 contratos reprasentan las relaciones e intercambios comercialeg
fue la Corporacién sostiene con personas tanto juridicas como
Certificado de antecedentes disciplinarios yfo vigencia TP p naturales en lo concerniente a la adquisicion de bienes ¥ servicios en
: . . plimiento de sus funciones, contrib o a la
Copia de hoja de vida del SIGEP fia 3 i : - s
p ja de vida de P administrativa y evidenciando el desarrollo de la misién institucional)
Fotocopia certificado antecedentes disciplinarios p en este caso, el proceso de contratacidn celebrade por las idad
- -~ tatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
ia certificado di requerimis judicial it } )
B Fotocopia ¢ s yreque J P Bctividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de
Fotocopia certificado antecedentes fiscales p una entidad plblica; pero debido a que las caracteristicas de su
- = - ido informativo resultan ser excesivamente repetitivos, sel
apla de re; i -RUT s
Fotacopl gistra finico tribatario P dispone que una vez finalizados los tiempos de retencidn de log

Tiempo de retencién dado en afios.

Cenvenciones: [P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacidn Total {E) Eliminacian (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion {5) Seleccign
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RETENCION* | MEDIO| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES Gestidn | Central | P El cT E | m/D S |PROCEDIMIENTOS
Certificado afiliacion a riesgos laborales P =xpedientes en el Archivo Central, la Oficina de Gestidn D a
- ealice una Sel {5} aleatoria del 5% por cada 10 afios def
Planilla de pago salud P duccidn d | que sirvan como evidencia representativa def
Planilla de pago pensidn 2] a gestion contractual.
Flanilla d& pago AL a Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que lag
P ories | de p de distico son dej
Certificado concepto médico pre ocupacional de ingreso P konservacidn permanente.
: : o5 C que no sean seleccionados para conservacion|
Concepto aptitud ocupacional de ingreso P e , deberdn ser eliminados por la Oficina de Gestidn|
Certificado de disponibilidad presupuestal p Documental, previa revision y aprobacion del Comité Interno de
— — Archivo ir fo al Comite Institucional de Gestién y Desemperiof
Contrato de prestacion de servicios P o quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
Registro presupuestal P e 2019 Articulo 22 del Archivae General de la Nacidn
rocedimiento de eliminacién de la Corporacién.
Asignacion de interventoria P La Eliminacidn de la informacién en soporte papel se hard a través de
Acta de inicio P método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y losl
e nentos en medio electrdnico se eliminard di stodo de
Informe de actividsdes P borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacion total de lal
Certificado de cumplimiento del objeto contractual P frformacidn v bajo la:supervision del Comité Interno de- Archivo ¥ 1a
ficina Productora.
Pazy Salva P El acta de eliminacién y el inventario de los decumentos que hanj
Concepto medico pro-cupacional de egreso p sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad]
5 deberd mantenerlos publicados en la pagina web para I
Acta de liquidacidn del contrato 2] lacuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.
2000,110.€0 Contratos de Seguros 2 20 S Ke retienen en gestion durante dos (2) anos contados a partir de Ia)
Regquerimiento técnico de contratacion p echa de I-_H‘quuldacién y cierre total del contrato. Finalizado el tiempof
de r en gestién, la Oficina Productora transferird al Archivol
Certificado estar en el plan de adquisiciones P KCentral los contratos por un espacio de veinte (20) afies en sy
Andlisis del sector P oporte original para su permanencia y posterior reproduccién por
parte de la Oficina de Gestidn Documental mediante la técnica de
Estudios y documentos previos d Higitalizacién en formato PDF/a; con el objetivo de favorecer lag
Solicitud de certificado de dispenibilidad presupuestal p consulta electronica del expediente, proteger el medio fisico, evita
blteraciones al proceso y como plazo precaucional frente 2
Aviso de |z convecatoria pablica P investigaciones (Ley 80 de 1993 Articulo 55.- De fa Prescripcion de las

Tiempo de retencién dado en afios,

Convenciones: [P}Papel (El] Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion

{140 Micrcfilmacién/Digializacion (5) Seleccion
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RETENCION* | MEDIO| DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central | P El cT E M/D S |PROCEDIMIENTOS
Proyecto de pliegos de condiciones P Acciones de Responsabilidad Contractual. La accidn civil derivada def
- - las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53

Informe de observaciones al proyecto de pliegos P pe esta ley prescribird en el término de veinte {20) afos, contados 3

Informe de r a las observaci p jpartir de la ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria
o i en diez {10) afios. La accién penal prescribird en veinte

Acto administrativo de apertura P 20) afios).

Plieges definitives del contrato p lLos contratos representan las relaciones e intercambios comerciales

ue la Corporacién sostiene con personas tanto juridicas comof

Adendas P naturales en lo concerniente a la adquisicion de bienes y servicios en)

Documento hora legal p cumplimiento de sus funciones contribuyendo a la  gestidn
pdministrativa y evidenciando el desarrollo de la misidn institucional |

Ofertas P ln este caso, aquellos contratos cuye objeto es adquirir coberturas!

Acta de cierre de recepeion de ofertas p lan garantias para el personal, planta, quipos o terceros; pero debido

que las caracteristicas de su contenido informativo resultan serd

Propuestas 2] i petitivos, se di que una vez finalizados los

Acta de evaluacién comité evaluador p tiempos de retencion de los expedientes en el Archivo Central, la

ficina de tién Documental realice una Seleccidn (5) aleatoria del

Infarme de resp a las obser de la evaluacidn P un ejemplar por cada 4 afios de gestién teniendo en cuenta que e

Resolucion de adjudicacién del contrato p luna serie poco volu‘rrinnsa el cual sirva como evidencial

P iva de la gestion contractual.

Contrato de prestacion de servicios P lLa Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las]

Registro presupuestal P keries resultantes de p de estadistico son de]
onservacion parmanente.

Poliza P los Contratos gque no sean seleccionados para conservacion

Designacion de interventoria p jpermanente, del:u.arin ser eliminados por la Oficina de Gestidn|

— ocumental, previa revisidn y aprobacién del Comité Interno del

Acta de inicio del contrato P irchivo integrado al Comité Institucional de Gestidn y Desempefio

T Recibo pago de anticipo P o quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
: e 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacidn v
Recibo de pagos parciales P procedimiento de eliminacion de la Corporacion.
Flanillas pagos de seguridad social p IEIiminacién de la informacion en soporte papel se hara a través del
— métado de picado con el fin de preservar el medio ambiente y log|

Acta de adicidn del contrato P Hocumentos en medio electrénico se eliminardn mediante método de

Acta de suspensian del contrato P porrado de datos con el fin de garantizar la eliminacin total de I
finfarmacién y bajo la supervisién del Comité Interno de Archivo y la

Acta de recibo final del contrato P ficina Productora,

Acta de liquidacién del contrato P .I acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
pido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
deberd mantenerlos publicados en la pagina web para consulta
Weuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

2000.110.70 Contratos de Suministros 4 20 [5e retienen en gestion durante dos (2) afios contados a partir de la

Tiermpo de retencion dado en afios.

Canvencianes: (P)Papel (El) Electrdnico (CT) Conservacion Totzl (E) Eliminacian (M/3) Microfilmacion/Digitalizacion (5) Seleccidn
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RETENCION*

MEDIO

DISPOSICION FINAL

cODIGO

SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion | Central

P

El

cT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Requerimiento técnico de contratacion

fecha de la liguidacion y cierre total del contrato. Finalizado el tiempof

Certificado estar en el plan de adquisiciones

ie idn en gestién, la Oficina Productora transferira al Archivol
Central los contratos por un espacio de veinte (20) afios en suf

Anilisis del sector

koporte original para su permanencia y posterior reproduccién por

Estudios y documentos previos

rte de la Oficina de Gestion Documental mediante la técnica def
digitalizacién en formato PDF/a; con el objetive de favorecer lag

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

:onsulka electrdnica del expediente, proteger el medio fisico, evitar

Aviso de la convocatoria pablica

al proceso y como plazo precaucional frente al
n\restlgacmnes {Ley 80 de 1993 Articulo 55.- De la Prescripcidn de las]

Proyecto de pliegos de condiciones

de Responsabilidad Ci l. La accién civil derivada de

Observaciones al proyecto de pliegos

as acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53
de esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a

Informe de respuesta a las cbservaciones

jpartir de la ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria

Acto administrativo de apertura

ribird en diez (10) afios, La accion penal prescribird en veinte
20) afios).

Pliegos definitivos del contrato

lLos contratos representan las relaciones e intercambios comercialed

Adendas

que la Corp i6 i con personas tanto juridicas comol
naturales en lo concerniente a la adquisicién de bienes y servicios en|

Decumento hora legal

cumphm-ento de sus funciones contribuyende a la

Ofertas

y evidenciando el desarrollo de la misién institucional
=N este caso, contratos en que una parte se obliga, a cambio de una

Acta de cierre de recibo de propuestas

contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma
independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas of

Propuestas

pervicios; pero debido a que las carac icas de su contenid

Acta de evaluacidn comité evaluador

informativo resultan ser excesivamente repetitivos, se dispone que|

Informe de respuesta a las chservaciones de la evaluacian

una vez finalizados los tiempos de retencién de los expedientes en e
Wrchive Central, la Oficina de Gestidn Documental realice |a Seleccién)

Resolucidn de adjudicacidn del contrato

S) de una muestra aleatoria del 5% de los contratas por cada 10 afios|
e produccion documental, los cuales sirvan come evidencial

Contrato de suministros

representativa de la gestian,

Registro presupuestal

a Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las

Paliza

eries resultantes de procesos de muestreo estadistico son de|
conservacion permanente.

Designacién de interventoria

os Contratos que no sean seleccionados para conservacion|

Acta de inicio del contrato

rmanente, deberdn ser eliminados por la Oficina de Gestion|
[Pocumental, previa revisién y aprobacidn del Comité Interno de

Recibo de pago de anticipo

Jrchiva integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefiol

Palmilla de pagos parciales

o quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
e 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacién y|

Planilla de pagos de seguridad social

=l =l =l = =l =l el el e = A A e A e A e B - R B B e D

rocedi ito de eliminacion de la Corporacion.

Tiempo de retenczidn dado en afios,
Convencionaz: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacian/Digitalizacion [5) Seleccidn
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RETENCION* | MEDIO| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central | P El cT M/D S |PROCEDIMIENTOS
Acta de adicidn del contrato P lLa Eliminacién de la informacion en soporte papel se hard a través dal
g eopgey de picado con el fin de preservar el medio ambiente y log
Afedsnantion del contfato P ocL itos en medio el ico se eliminardn mediante método de
Acta de recibo final del contrato P borrade de datos con el fin de garantizar la eliminacién total de I3
—— i6n y bajo la supervisién del Comité Interno de Archivo y I3
Acta de liquidacién del contrato P Ioficina Productora
[El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han|
kido eliminados se conservardn permanentemente y la Entidad
deberd mantenerlos publicados en la pagina web para consultay
Wcuerdo AGN 004 de 2018, Art, 22, Numeral 5.
2000.120 CONVENIOS 4 20 e retienen en gestion durante r:.ualru [GI} afnos contados a partir de la)
— 5 ‘echa de cierre total del convenio. Finalizado el tiempo de retencidn
2000.120.10 Convenios Interadministrativos en gestion, la Oficina Productora transferiré al Archivo Central los
Oficio de requerimiento de convenio p convenios por un espacio de veinte (20) afios en su soporte original
. — ara su permanencia y posterior reproduccion por parte de la Oficinal
Certificado de estar en el plan de adquisicion P ke ién Doc | mediante la técnica de digitalizacion en
Estudios previos P [formato PDF/a; con el objetivo de favorecer las consulta electrénica
n — — - — del expedi , proteger el medio fisico, evitar alteraciones a
Oficio solicitud de certificado de disponibilidad P proceso y como plazo precaucional frente a investigaciones (Ley 80|
| Certificado de dispenibilidad presupuestal P de 1993 Articulo 55.- De la Prescripcién de las Acciones de
| P = i bilidad Contractual, La accidn civil derivada de las acciones y|
ropues P omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta leyf
Certificado de existencia y representacién legal p prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir de Ia|
e 12 cedula de ciuded urrencia de los mismos. La accidn disciplinaria prescribira en diez|
F P e P 10) afios. La accidn penal prescribird en veinte {20) afios).
Certificado de antecedentes disciplinarios P la Ley 594 de 2000, articulo 18, parigrafo 2, establece que "log
; : documentos originales que posean valores histéricos no podrin ser|
Certificado de antecedentes fiscales P Hestruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o alr d
Certificado de antecedentes judiciales P [mediante cualquier medio”,
: : i 05 ios agrupan los documentos sobre las vinculaciones
Certificado pago da seguridad social P juridicas que se realizan entre personas juridicas plblicas o privadas|
Certificado de aportes parafiscales p |mediante los cuales las partes establecen compromises e intenciones
= = — 2 - ierales o especificas de cooperacién mutua, para desarrollar en
Fotocopia Registro Unico Tributario-RUT P forma planificada actividades de interés y beneficio comin, por loj
Licencia para la ejecucion de actividades vigente p fanto, contribuyen a la gestion administrativa y evidencian e
— = . desarrollo misional; pero debido a que las caracteristicas de sy
Certificado de verificacion de la duracidn de la fundacidn p kontenido informative resultan ser excesivamente repatitivas, o
Fecha de constitucion de la sociedad Hispone que una vez finalizados los tiempos de retencién de los|
P pis P
et da decaracion de Terares T en el Archivo Central, la Oficina de Gestién Documentall
ertifi Erescs P frealice la Seleccidn (S) sistematica de aquellos convenios que hayan|

Tiempe de retencién dado en afios.
Cenvenclanes: (FIPapel (El) Electrénico (CT) Conservacian Total (€) Eliminacian (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion {S) Seleccian
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RETENCION* | MEDIO| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central | P El cT E M/D 5 |PROCEDIMIENTOS
Convenio P sido tramitados con entidades internacionales, de acuerdo a laf
T e 5 ircular Eﬁema AGN 003 de 2015 Numeral 5, que determina su
Conservacion permanentemente.
| Garantias contractuales obligatorias P La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que lag
- — ries 1 de procesos de muestreo estadistico son de|
Actas de aprobacién de la pdliza P Lonservacidn permanente.
Acta de inicio P los Convenios que no sean seleccionados para conservacion total)
— eberdn ser eli dos por la Oficina de Gestidn Documental, previal
Cronograma de actividades P revision y aprobacidn del Comité Interno de Archivo integrado al|
Certificado de creacidn de la cuenta a nombre del convenio P Comité Institucional de Gestidn y Desempefio o quien haga sus
E = veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulof
Flujograma de actividades P 22 del Archivo General de la Nacidn y procedimienta de
Informes de ejecucién contractual P liminacion de la Corporacion.
a Eliminacién de la informacién en soporte papel se hard a través del
Informe final de actividades P método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y los
Hocumentos en medio electrdnico se eliminardn mediante método del
borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacién total de I3
informacidn y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo y la
[Cficina Productora.
El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
deberd mantenerlos publicados en la pdgina web para ¢ I
| Acuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.
2000.140 DERECHOS DE PETICIéN la 5 S [Debido a que en el articulo 14 de la Ley 1755 de 2015 se determinan
ekt peticion de taformacién : b er0 os térmi para res.elver las distinta.s' rrmdalida.d'es de pEticiones_se
puede establecer el tiempe de retencion en gestién a cuatro (4) afios
Acervo probatorio aportado por el peticionario P ontados a partir de la finalizacién del procedimiento de respuesta yf
- — - | agotami de la via gubernativa, consid {o que tambié
Oficio respuesta a solicitud de Informacién P (WORD coincida con el periodo institucional de gobierno del Director general
Rt rectrso 06 reposicion P lo que permite satisfacer consultas al respecto.
- lidos los tiempos de retencién en el Archivo de Gastidn, la
Oficio respuesta al recurso de reposicion p 0Oficina Productora deberd transferir al Archivo Central los Derechos
de Peticion por un periodo de cinco (5) afies en su soporte papel v
plectronico con su respectivo back-up, como plazo precaucianal
frente a investigaciones disciplinarias.
Finalizados los tiempos de ¢ vacion en el Archive Central, e
| Comité Interno de Archivo de |a Entidad se encargard de crear un
grupo interdisciplinario compuesto por profesionales del derecho, las
kciencias de la administracidn, las ciencias medicambientales |
kciencias sociales para que apoyen las tareas de Seleccion (5] del 30%
e la produccidn anual de la serie documental teniendo en cuenta

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacian Total (€) Eliminacidn (M/D) Microfilmacien/Digitalizacién (5) Seleccisn
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RETENCION*

MEDIO

DISPOSICION FINAL

cODIGO

SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion

Central

P

El

cT

E

M/D

5

PROCEDIMIENTOS

ipara ello los sigui criterios socioldgi

-10% de los derechos de peticién de interés general, es decir que 3|
partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la|
kiudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad.

-10% de los derechos de peticidn de interés colectivo, es decir que|

=

1 las necesidad de grupos étnicos, agremiaciones]
kooperativas de trabajo campesino, asociaciones de derechos
jhumanos, defensores del medio ambi c idad i

kolectivos de victimas del conflicto y qu; refiera sobre actividades
imisionales de la entidad,

-5% de los derechos de peticidn que exp quejas, recl o
Kenuncias sobre la prestacian del servicio por parte de la entidad,

una oficina o un funcionario y que refiera sobre idad
Imisionales de la entidad.

5% de los derechos de peticidn que implique la expresion de|
Kerechos minimos vitales como el derecho a la vida, a la salud, al
trabajo y a la asistencia o a la seguridad social,

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que lag
series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
Conservacion permanente,

La Oficina de Gestion Documental seré la dependencia encargada de
planificar y realizar el proceso de reproduccién de la serief
Hocumental mediante la técnica de digitalizacién en formato PDF/a,
He los Derechos de Peticin que resultaron seleccionados para ser]
conservados en su totalidad, con el objetive de agilizar futuras|
konsultas y garantizar la conservacion del soporte papel.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran sef]
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
[mediante cualquier media®,
[Una vez finalizados los trabajos de digitalizacion, la Oficina de Gestion
[Documental serd a dependencia encargada de realizar |3
transferencia secundaria de la serie documental al Archive Histdrico
Dara su conservacion permanente,
fLos Derechos de Peticién que no sean seleccionados, deberdn ser]
eliminados por la Oficina de Gestién Documental, previa revisian 1
Bprobacion del Comité Interno de Archive integrado al Comité)
nstitucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces ]
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 de
Wrchivo General de la Nacién y p fimiento de eliminacién de |3
ICorporacian.

lL2 Eliminacion de la informacion en soporte papel se hard a través del

Tiempo de ratencion dade en afios,
Convenciones: (PlPapel [El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eiiminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién {5) Seleccion
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DISPOSICION FINAL
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cT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Imétodo de picado con el fin de preservar el medio ambiente y log
documentos en medio electrénico se eliminardn mediante métodol
e borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacion total de I3
informacién y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo y I3
Oficina Productora.

[El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han sidol
=liminados se conservardn per y la idad debera
Imantenerios publicados en la pagina web.

2000.180 INFORMES INSTITUCIONALES

2000.180.210 Informes Preliminares de Incidentes o Accidentes de Trabajo u 16

De acuerdo con el art. 2.2.4.6.1.3 del Decreto 1072 de 2015, los

Infarme de investigacion de accidentes e incidentes de trabajo P

ltados de ici y monitoreo 3 los ambientes de trabajo,
komo resultado de los programas de vigilancia y control de los

Informe preliminar de incidentes o accidentes de trabajo P

jpeligras y riesgos en seguridad y salud en el trabajo; asi coma los
reportes y las | igaci de los incid , accidentes de trabajo)
lv enfermeadades laborales, deberdn ser conservados por un periodo
Iminimo de veinte afos, contados a partir del momento en que cese I3
frelacién laboral del trabajador con la empresa.

Una vez terminadas las etapas de recoleccion, formulacidn vy
presentacion de los Informes Preliminares de Incidentes y Accidentes
lLaborales, se deben comenzar a conservar en gestién durante cuatrg
4) afos considerando el periodo institucional de gobierno del
Director y las consultas a que den lugar sobre el dacumento.
Finalizados los tiempos de retencidn en el Archive de Gestian, I3
Oficina Productora los transfiere al Archive Central en su soporte
original por un periodo de dieciséis (16) afos mas para efectos de
consultas y auditorias; antes de su transferencia secundaria a
trchivo Historico por parte de la Oficina de Gestién Documental para)
su Conservacion Total (CT), por poseer valores histdricos)
informativos y testimoniales que permiten reconstruir la memoria)
institucional a partir de la gestidn y evaluacién de los prog
desarrollades en favor del recurso humana y los riesgos laborales en|
a Corporacién y como marco de referencia para la toma de futuras|
pcciones correctivas, de mejora y preventivas del Sistema de Gestion|
Ke la Seguridad y Salud en el Trabajo - $G-55T de la entidad.
Jgualmente, la conservacién total de la subserie se apoya en lal
Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los
Informes (de gestién, técnices, cientificos entre otros tipos
presentados a autoridades administrativas, organismos de control,
kuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se deberdn
ansenvar permanentemente.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenclones: (PjPapel (£1) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacian (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccién
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2000.190

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

2000.190.10

Cuadros de Clasificacién Documental - CCD

10

CT

Cuadro de clasificacién documental

pesLs

Ge conservan en gestion hasta un (1) afie después de haber sidol

Terminados los tiempos de retencidén en gestién, la Oficing|
Productora los transfiere en su soporte original al Archive Cantrall
para su conservacion por un periodo de diez 10 afios mds paral
lefectos de consulta, antes de ser transferidos al Archive Histérico por]
parte de la Oficina de Gestion Documental para su Conservacitn
Total (CT), dado que expresan la existencia de las series y subseries|
Hocumentales a lo largo de los distintos periodos evolutives de |3l
Entidad, son el fiel reflejo del ordenamiento jerdrguico de lal
Hocumentacion y son pieza fundamental en la ripida y efectival
focalizacion del acervo documental.

2000.190.20

Inventarios Documentales de Archivo de Gestién

[Estos inventarios se construyen en formatos digitales y no se

Inventario documental de gestion

pEsLS

transfieren al papel hasta no ser exigidos por autoridad o durante]
blgin otro evento que asi lo requiera. Son la base para las
transferencias documentales primarias y para la entrega y recibo
de un puesto de trabajo entre otros eventos.

Oebido a que son de constante actualizacién su tiempo de
retencion documental en gestién se considera de un (1) afio 3
partir de su actualizacién. Finalizado el afio de retencion, |2
Oficina productora transfiere la subserie al Archivo Central para sy
conservacion por un (1) afio mas,
La Oficina de Gestion Documental elimina la subserie al término
el tiempo de retencidn, previa revisién y aprobacion del Comité
fnterno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién ¥
[Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
tcuerdo 004 de 2019 del Archive General de la Nacién, Articulol
PZ; y usando el procedimiento vigente por la Corporacion.
lLa Eliminzcion se efectuara a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacion total de la
nformacién y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.

[El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que hanj
pido eliminados se conservarin permanentemente y la Entidad
deberd mantenerlos publicados en la pagina web.

2000.190.30

Inventarios Documentales del Archivo Central

10

[e conservan en gestién durante un (1) afio contado a partir de la

Inventario documental del archive central

Ena[izacién de las labores de registro y verificacién de los inventarios.

na vez surtido el trimite administrativo y vencido el tiempo de}

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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retencién en gestién, la Oficina de Gestion Documental transfiere I3
kubserie al Archive Central en su soporte original para sy
konservacién por diez (10) afios mds para satisfaccidn de consultas y|
recuperacién de unidades documentales, antes de su transferencia
kecundaria al Archive Historico por parte de la Oficina de Gestion|
IDocumental para su Conservacién Total (CT), dado el valor histdrico,
testimonial y representativo de la funcign archivistica de la Entidad]
n términos de la descripeion y control exacto, efectivo y preciso dej
su acervo documental.

La Oficina de Gestion Documental serd la dependencia encargada del
blanificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie durante
Lu permanencia en el Archive Central, mediante la técnica de
Digitalizacién (D) en formato PDF/a para su publicacién y consulta en|
aintranet y web institucional.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que “log
Hocumentos originales que posean valores histdricos no podrin ser
pestruidos, aun cuande hayan side reproducidos yfo almacenados;
mediante cualquier media®,

2000.190.40 Plan Institucional de Archivo — PINAR 5 10 cT D

Plan institucional de archivo - FINAR P [

Ee conservan en gestion durante cinco (S) afios contados a partir de

— - — a emision del acto admini ivo de aprobaciéon por parte del
Acto administrativo de aprobacion del PINAR POF Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de

[Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces.
Finalizados los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion, la|
Oficina Productora lo transfiere en su soporte papel y electrénico con
ku respectivo back-up al Archivo Central para su conservacion por]
diez (10) afios mas para efectos de consulta, antes de su transferencia
kecundaria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Gestiony
Documental para su Conservacion Total (CT), dado que posee valor
fhistérico, testimonial y representativo de la gestién documental de I3
Entidad, porque blece la pl i6 sgica de la funcian
prehivistica en articulacion con los planes y proyectos de la Entidad.
lLa Oficina Productora, serd la dependencia encargada de planificar
realizar el proceso de reproduccién de la subserie, mediante I3
técnica de Digitalizacidn (D) en formato PDF/a, la cual se realizaral
posterior a la aprobacion del Plan, para su publicacion en la pagina
hweb institucional.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "log
Hocumentos originales que posean valores histéricos no podrin ser]
Hestruidos, aun cuando hayan side reproducidos y/o al 1ados

Tiempo de retencion dado en afios,
Convenciones: (PJPapel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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Imediante cualquier medio”.

2000.190.50

Programas de Gestion Documental — PGD

10

Se conservan en gestion durante un (1) afio contado a partir de ||

Programa de gestion documental - PGD

[FOF

misién del acto admini de aprobacion por parte del Comité]
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestidn y]

Acto administrativo de aprobacién del PGD

[Desempeiio o quien haga sus veces.
[Finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion, laf
Oficina Productora lo transfiere en su soporte papel y electrénico con|
ku respectivo back-up al Archivo Central para su conservacidn por
diez (10) afios mas para efectos de consulta, antes de su transferencial
kecundaria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Gestidny
[Documental para la Conservacidn Total (CT), dado que posee valor
histarico, testimonial y representativo de |a gestion documental de I3
ICorporacion, ya gque permite establecer los componentes de [a)
funcién archivistica, desde la planeacidn, produccion, gestion)
kramite, organizacién, transferencias y disposician final de los
dHocumentos, a partir de la valoracion y la optimizacion de lal

bilidad de la infi ion producida en las diferentes etapas del
ciclo vital del documento, atendiendo la necesidad de mejoral
continua del proceso de gestién documental.

La Oficina Productora serd la dependencia encargada de planificar v
realizar el proceso de reproduccion de la subserie madiante la técnical
de Digitalizacion (D) en formato PDF/a, la cual se realizar posterior a
a aprobacion del P para su publicacién en el sitio web|
§nstitucional.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "log
Hocumentas originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducides yfo almacenados
imediante cualquier medio”,

2000.190.60

Tablas de Retencién Documental - TRD

10

[be conservan en gestion durante un (1) afio contado a partir de I3)

Tablas de retencion documental - TRD

FOF

ision del certificado de convalidacion por parte del Archivol
eneral de la Nacidn,

Acto administrativo de aprobacién de las TRD

bDF

Al término de la retencidn en el Archive de Gestién, la Oficinal

Certificado convalidacién de TRD

Froductora las transflere en su soporte papel y electrénico con sul
Fespectivo back-up al Archivo Central, para su conservacién por diez

Registro de publicacidn,

10) afios mds para satisfacer la consulta, antes de su transferencia|

Certificado de inscripcidn en el Registro Unico de Series Documentales

AR R

kecundaria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Gestidn)
[Documental para su Conservacién Total (CT), dado que poseen valor]
histérico, testimonial y representativo de la gestién documental de 12
Entidad, en virtud de la agrupacidn de todos los decumentos que se
en cada uno de las d dencias adscritas a la Entidad comoj

Tiempo de retencion dado en afios,
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacidn (M/D} Microfilmacion/Digitalizacién (S) Seleccién
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MEDIO

DISPOSICION FINAL

cADIGO
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Gestion

Central

p

El

cT E M/D 5

PROCEDIMIENTOS

producto de sus funciones, indicando los tiempos de retencidn,
i icion final y proc 1to, ademds de los tramites y procesos|

a su iGn, ac io impler acién vy

Fealizar el proceso de reproduccidn de la subserie a partir del

konvalidacién.
LLa Oficina Productora serd la dependencia encargada de planificar y|

de su cor la técnica de Digi
D) en formato PDF/a para su publicacién en la intranet y el sitio wely
ristitucional.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "log
kocumentos originales que posean valores historicos no podrén ser
Hestruidos, aun cuando hayan sido reproducides y/o almacenados
fmediante cualquier media”.

2000.190.70

Tablas de Valoracion Documental - TVD

10

Se conservan en gestién durante un (1) afio contado a partir de la

Tablas de valoracién documental- TVD

FOF

del certificado de convalidacion por parte del Archivol
iGeneral de la Nacion.

Acto administrativo de aprobacidn de las TVD

POF

Al término de la retencién en el Archivo de Gestign, la Oficinal

Certificado convalidacion de TVD

POF

duct las transfiere al Archive Central en soporte papel ¥y
electronico con el respectivo back-up, para su conservacion por diez|

Registro de publicacion.

10) afies mds para satisfacer la consulta, antes de su transferencia

Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales

T |e|[e|™

PDF

jaria al Archive Histérico por parte de la Oficinz de Gestion|
Pocumental para su Conservacién Total {CT), dado que paseen valor]
histdrico, testimonial y representativo de la gestion documental de |2
Entidad, debido a que reflejan su produccién documental a lo largs
kel tiempo a partir de las variaci y cambios organico-funcional
presentados en la Corporacién, ademas de los proceses inherentes a
lsu elab ian, impl ion y ¢ lidacio
La Oficina Productora serd |a dependencia encargada de planificar v|
realizar el proceso de reproduccion de la subserie 2 partir del
momento de su convalidacion, mediante la técnica de Digitalizacion
D) en formato PDF/a, para su publicacién en la intranet y la paging
bweb institucional.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "log
Hocumentos originales que posean valares histdricos no podran ser|
Hestruidos, aun cuando hayan sido reproducides y/o almacenades
Imediante cuzalquier medio".

2000.200

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

2000.200.10

Instrumento de Control de Comunicaciones Oficiales

Documentos gue permiten certificar la recepcian de los documentos,

Tiempo de retencion dado en afios,
Convenciones: {PiPapel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/0) Microfil ian/Digit
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Planillas de control de comunicaciones oficiales P por parte de los funci ios cor asi como el seguimiento 2|
os tiempos de resp de las icaciones recibidas. Articulo B

cuerdo 060 de 2001,

El tiempo de retencidn documental en gestidn se considera de un (1)
biio contados a partir de la entrada en rigor de la nueva vigencia.
Finalizado el periodo de retencidn en el Archivo de Gestion, la Oficina|
Productora los transfiers al Archive Central para su conservacion yj
konsulta por cinco (5) afios més.

L2 Oficina de Gestion Documental procedera a su Eliminacién (E) al
termino de sus tiempos de retencién en el Archivo Central por
perdida de los valores administrativas y la carenciz de valores
histéricos y patrimoniales para la memoria institucional de la Entidad.|
lLa eliminacidn de la subserie se efectuard una vez revisada vy
bprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Iinstitucional de Gestidn y Desempefic o quien haga sus veces,
kiguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 del Archivol
(General de la Nacidn, Articule 22; y usando el procedimiento)
vigente por la Corporacian.

lLa Eliminacion se hara a través del métado de picado con el fin de|
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité
Interno de Archive y la Oficina Productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
Kebera mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN
004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.

2000.200.90 Instrumentos de Control de Normas Legales, Jurisprudencia y Doctrina 2 1 E PRmmpncis Su las riomrias gerieles eita ek & Tt dus v
- : hos | accionar de la Corporacién en desarrelle de su misién.

ormograma genera E! tiempo de retencién decumental en gestién se considera de dos (2)
Biios a partir de su actualizacion. Finalizados los afios de retencion la
Pficina Productora transfiere la subserie en su soporte original al
trchivo Central para su conservacién un afio mas.
e construyen digitalmente y por perdida de sus wvalores
pdministrativos y la carencia de valoras historicos y patrimaniales
para la memoria institucional de la Entidad, la Oficina de Gestion|
Documental procederd a su Eliminacion (E) al finalizar el tiempo def
retencion en el Archivo Central,
La informacidn de este control se refleja en los inventarios y actas de|
transferencia primaria.

fLa eliminacién de la subserie se realizard una vez revisada y aprobad:
por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional
ke Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las

Tiempo de retencidn dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénice (CT) Conservacidn Total (E) Eliminacidn (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacian (S) Seleccidn
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E
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S
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directrices del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la
fNacién, Articulo 22; y usando el procedimiento vigente por I3
Corporacion.

La Eliminacién se hard a través del método de borrado de datos
kon el fin de garantizar la eliminacion total de la informacion vl
bajo la supervisién del Comité Interno de Archivo.

| acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
kido eliminados se conservardn permanentemente y la Entidad
deberd mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN|
004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.

2000.200.100

Instrumentos de Control de Procesos de Contratacion 4 2

Documento con fines de registro y control de cada uno de log|

Libro de control de procesos de contratacidn

celebrados per la Corporacion.

El tiempo de retencién documental en gestidn se considera de cuatro
4) afios contados a partir de su actualizacion,

iina vez finalizade el periodo de retencién en el Archivo de Gestidn |
a Oficina Productora los transfiere en su soporte original al Archive
Central para su conservacion por dos (2) afios mas por razones de
consulta.

La Oficina de Gestion Documental procederd a su Eliminacién (E) al
termino de sus tiempos de retencion en el Archive Central por
jperdida de sus valores administrativos y la carencia de valores|
histéricos y patrimeniales para la memoria institucional de |z Entidad
LLa eliminacion de la subserie se efectuard una ve:z revisada ¥
Bprobada por el Comité Interno de Archivo integrade al Comité
fnstitucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces,
iguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
eneral de la Nacidn, Articulo 22; y usando el procedimiento]
vigente por la Corporacian.

La Eliminacion se hara a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité|
finterno de Archivo y la Oficina Productora,

La informacién de este control se refleja en los inventarios y actas de
transferencia primaria

El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservardn permanentemente y la Entidad
deberd mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN
004 de 2019, Articulo 22, Numeral S.

2000.200.110

Instrumentos de Control de Procesos Judiciales 4 2

Documento con fines de registro y control del ingreso y reparto de los

Libro de contral de procesos judiciales

rocesos juridicos inter tos a la Corporacian.
[l tiempo de retencion documental en gestion se considera de cuatrol

Tiempo de retencién dado en afos,
Convenciones: (P]Papel (El} Electrénico (CT) Conservacian Total (E) Eliminacian (M/D) Micrefilmacidn/Digitalizacidn (5) Seleccion
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4) afios a partir de su actualizacidn,

.2 Oficina Productora los transfiere en su soporte original al Archivol
Central para su conservacion por dos (2] afios mds para efectos de
konsulta.

L2 Oficina de Gestidn Documental procederd a su Eliminacion (E) all
termino de sus tiempos de retencidn en el Archivo Central por|
berdida de sus valores administrativos v la carencia de valores|
histéricos y patrimoniales para la memoria institucional de la Entidad.
La informacion de este control se refleja en los inventarios y actas del
kransferencia primaria

ILa eliminacidn de la subserie se realizard una vez revisada y aprot

por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional
ke Gestion y Desempefio o gquien haga sus veces, siguiendo las|
directrices del Acuerdo 004 de 2012 del Archivo General de la
INacidn, Articulo 22; y wsando el procedimiento vigente por la
Corporacion.

lLa Eliminacidn se hara a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervisién del Comité
nterno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
kido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pdgina web: Acuerdo AGN
004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.

2000.250

PLANES INSTITUCIONALES

2000.250.230

Planes de Transferencias Documentales Primarias 5 10

Los cinco (5) afios de conservacion en gestion cuentan a partir de |3

Acto admini ivode

ion del plan de tr

ela doc tal

misién del acto administrativo de aprobacién del plan por parte del

Oficio de Solicitud de transferencia primaria

omité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus
[VECESs.

Cronograma de transferencias documentales primarias

[Wna vez finalizado el tiempo de retencién en gestién, la Oficing

Comunicaciones oficiales

OO ]|e

Preductora lo transfiere al Archivo Central en su soporte original para)
ponservacion por diez (10) afos mds. Surtido el tramite
pdministrativo y vencido el tiempo de retencidn en el Archiva Central|
a Oficina de Gestion Documental transfiere la subserie al Archivol
Histérico para su Conservacién Total {CT), dado que los planes de|
ransferencia poseen valores histéricos para la memoria institucionall
archivistica de la Corporacidn, porque reflejan el manejo técnico y]

Tiempo de retencion dado en afhos.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacidn (5) Seleccidn
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el traslado de bilidad de administracién y custodia de los]
documentos v los proceso ivos y legales

cuales se trasladan los documentos de los archives de gestion a

di leg

prchivo central para efectos de términos precautelativos de norma
de consulta y vencimiento de valores primarios, segin lo dispuesto
por las tablas de retencion documental de [a Entidad, y en virtud de
os valores secundarios que poseen por pertenecer a la categoria de|
documentos que describen los planes, programas y proyectos de |af

idad, segun Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5.

2000.250.240

Planes de Transferencias Documentales Secundarias

10

fLos dos (2) afios de conservacidn en gestidn cuentan a partir de la

Acto administrativo de aprobacién del plan de transferencia documental secundaria

isién del acto administrativo de aprobacion del plan por parte del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus

Comunicaciones oficiales

NECES.

Cronograma de transferencias secundarias

na vez finalizado el tiempo de retencion en gestion, la Oficingl
IProductora lo transfiere al Archivo Central en su soporte original para

Inventarios documentales de transferencia secundaria

Acta de oficializacion de transferencia secundaria

Q| |O OO

konservacion por diez (10) afios mas. Surtide el tramite|

iministrativo y vencido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
a Oficina de Gestion Documental transfiere la subserie al Archivol

(valores secundarios para la Entidad y la sociedad, segin lo dispuesto

ii: para su Col ion Total (CT), dado que los planes de]
transferencia poseen valores histéricos para la memoria institucional
archivistica de la Corporacién, porque evidencian los proceso
técnicos, admini: ivos y legales medi los cuales, se trasladan
os documentos del archivo central al archivo histérico por poseer|

por las tablas de retencion decumental de |a Corporacién, y en virtud
He los valores secundarios que posee por pertenecer a la categoria de
pocumentos que describen los planes, programas y proyectas de la
Entidad, segin Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5.

2000.260

PROCESOS

2000.260.10

Procesos de Adquisicién o Enajenacion de Predios

20

e conservan en gestidn durante dos (2) afos contades desde el

Oficio de oferta

de la finalizacién del proceso. Terminado el tiempo de

Certificado de libertad y tradicion

retencian en el Archivo de Gestidn, la Oficina Productora transfiere laj
subserie en su soporte original al Archivo Central durante veinte (20

Memorando de delegacidn

fios mds para satisfacer los requerimientes emitidos por los entes def

Tiempo de retencitn dado en afios.

Convenciones: {P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacian/Digitalizacién (5) Seleccién
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Concepto técnico p control y autoridades competentes.

- — Surtidos los jini vy juridicos; y vencido el tiempo|
Eseritura publica P de retencidn en el Archive Central, la Oficina de Gestién Documentall
Avallio comercial 2] transfiere la subserie en su soporte original al Archiva Histérico paral

su Conservacion Total (CT), dado que posee valores histéricos que
Acta de compromisa P permiten la  reconstruccion de la historia institucional de |lal
Estudio de titulos p Corporacién, porque los p p ¥ imonian la

- - - elacion Estade-ciudadano en lo cone a que el primero, se
Planimetria y levantamientos P ncuentra interesado en adquirir o enajenar un predio que se hal
Estudios previos p convertido de interés piblico o de beneficio general, al segundo))

pactando en las relaciones econdmicas y sociales de la comunidad.
Contrato de compraventa P Final asti | suberls cos i pla comel
Acta de inicio p documento de Conservacion Total por tratarse de archives que se|
relacionan con Derechos Humanos = DDHH y Derecho Internacionall
Escrituras piblicas P Humanitario — DI, sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archive)
Recibo de liguidacién P [General de la Nacion y segun criterios de valoracién establecidos por
2| Protocolo de gestidn documental de los archivos referidos a lag
praves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones
bl derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasign del
kcanflicto armado interno,
2000.260.40 Procesos Juridicos 20 S Estos procesos se conservan en gestién durante dos (2) afios
Poder o mandato de representacion contados a partir del agetamiento de la via gubernativa y cierre total
p el proceso.
Demanda P Terminado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn, la Oficina
d transfiere la subserie al Archivo Central durante veinte|
Respuesta a la demanda P 20) afios mds para satisfacer los requerimientos emitidos por los
Propuesta conciliatoria p ntes de control y autoridades competentes.
Los procesos juridi p la administracién de justicia y el
Acta de conciliacién P istado social de derecho enmarcado en la constitucién nacional dej
Acta de audiencia o diligencia p Iomh_la enlo m?cerniente ah ‘°"—'°"é“_d_9 los conflictos juridicos o
pretensiones particulares y generales, vigilando el respeto por los
Auto de fallo o sentencia P derechos fundamentales, el debido proceso v las garantias de log
- derechos fund par lo que posee valores de referencia de Ia|
Memoriales P jurisprudencia emanada de la relacién Estado-ciudadano y por ende,
Recurso de apelacién p Fu irl_forma:ldn respaldaria futuras investigaciones del orden
histérico- institucional, por lo que una vez finalizados los tiempos de|
retencion en el Archivo Central, la Oficina de Gestién Documental
realizard la Seleccidn (S) sistemdtica sobre el 10% de la prod
pnual teniendo en cuenta el criterio sociolégico de seleccionar]
pquellos expedientes que por sus caracteristicas hayan impactado
Hirectamente sobre algiin plan, programa y/o proyecto d do a 3]

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (PjPapel (El) Electrdnico (CT) Conservacion Total (E) Eli

ion (M/D) Microfil ien/Digi

ion (5) Seleccidn
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Gestidn

Central

P

cT

E m/D 5

PROCEDIMIENTOS

proteccion del medio ambiente y los recursos naturales en dreas de)
influencia de grupos sociales y econdmicos.
El expediente original reposa en el juzgado donde se llevo el proceso.
£ Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las]
keries resultantes de procesos de muestreo estadistico son del
konservacidn permanente.
lUna vez finalizada la seleccidn, la Oficina de gestion Documental serd
a dependencia gada de planifi y realizar el proceso de|
reproduccian de la subserie, mediante la técnica de digitalizacién en|
PDF/a, en aguellos procesos que resultaron selecci i,
para ser conservados en su totalidad, con el objetivo de favorecer las|
:onsultas, proteger el medio fisico y evitar alteraciones al proceso.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "los|
pocumentos originales que posean valores histéricos no podran|
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/fo
bimacenados mediante cualquier medio™,
lLos procesos juridicos que no sean seleccionados para conservacion
deberdn ser por la Oficina de Gestion
[Documental, previa revision y aprobacidn del Comité Interno de
Jrchivo integrado al Comité Institucional de Gestidn y Desempefiol
o quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
de 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacidn y
brocedimiento de eliminacidn de la Corporacicn.
L2 Eliminacion se hard a través del método de picade con el fin de
breservar el medio ambiente y bajo la supervisidn del Comité Interno
ke Archivo y la Oficina Productora.
[El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
tido eliminades se conservaran permanentemente y la Entidad|
deberd mantenerlos publicados en la pagina web para consulta;]
ficuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5,

2000.270

PROGRAMAS INSTITUCIONALES

2000.270.60

Programa de Gobierno en Linea y Anti-tramites
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e conserva durante cuatro (4) afios en gestidn contados a partir def

Prograrma de gobi en linea y anti-trd

a publi del programa en la pagina web de la Corporacion y|

teniendo en cuenta el tiempo de rotacién administrativa institucional |
Finalizado el tiempo de retencién en el Archive de Gestion, la Oficina
Productora lo transfiere en su soporte papel y electrénico con sul
Fespectivo back-up al Archivo central durante diez (10) afios mds,
pntes de su transferencia secundaria al Archive Histérico por parte de
a Oficina Productora para su Conservacion Total en el Archivo
Histérico, dado que en la subserie se registra el plan y las acciones]

Tiempo de ratencidn dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El} Electrénico {CT) Conservacidn Total (E) Eliminacidn (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccién
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lue realizara |la Corporacién en la implementacion de la estrategia def
Eobierno en linea y anti-tramites, por lo tanto, posee valores
fistoricos que permiten la reconstruccion de la memaoria institucional
de la Corporacian, en virtud de los valores secundarios que posee por|
pertenecer a la categoria de decumentos que describen los planes
programas y proyectos de la Entidad, segin Circular Externa AGN 003]
ke 2015.

La Oficina Productora, en apoyo de la Oficina de Gestidn Documental,
kerd la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso def
reproduccion de la subserie, mediante la técnica de Digitalizacion (D
len formato PDF/a y se efectuard posterior a la aprobacion del
PPlan, con fines de preservacian del soperte fisico, dgil recuperacion yi
fivulgacidn de la inf idn institucional,

Carlos Ernesto Reyes Monsalve
Secretario General CAS

Firma Responsable: Carlos Ernesto Reyes Monsalve — Secretario General

AMAHJ::\W‘QWI{W&.

FECHA: 25 DE AGOSTO DEL 2022

Tiempo de retencidn dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electranico (CT) Conservacidn Total (E) Eliminacian (M/D) Microfilmacién/Digitalizacian (5} Seleccian




