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RETENCIGN DISPOSICION
cHDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVOQ | ARCHIVO et e |mm| s
GESTION | CENTRAL
.26, PLANES DE MEJORAMIENTO 2 8 X Una vez que se cierre &l expediente con su ulimo asiento o tramite 58 inicia. 3 contar los tiempo, de|
TR (L1 5 retencion en el archivo de gestién (2 afios).
¥ Comunicaciones La subseries planes de mejoramiento contienen documentos en &l que se registran las acciones y
¥ Informes estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditorial
- . 3 intena y las observaciones realizadas por los organismo de gontrol en cumplimiento a la norma:
¥ Acciones correctivas y/o preventivas Decreto N° 1072 de 2015. Ley N° 1562 de 2012, Decreto N* 1075 de 2015. Educacién, Ley N 872,
de 2003. MECI 1000 de 2014. NGT CG 1000-2009,
La subserie se conserva de farma permanente al ser producto. del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrolio de la gestion administrativa, ademéa des ar valor secundario de tipo cultural y|
investigativo, segan lo blecido en el Numeral 5.de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplides su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Histdrico.donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento ivo para los ti de ret i6
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N° 018 de 2015,
1300.28 I PROCESOS JURIDICOS
1300.28.04 | ] PROCESOS DISCIPLINARIOS. 2 3 X Una vez que se cierre &l expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia.a contar los tiempo, de|
) ) retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Indagacion Preliminar. La subseries procesos disciplinarios contiene documento que reflejan informacion y evidendia en qué
v Auto de apertura tipo de faltas disciplinarias tienen a ocurrir lps funcionarios de la administracion ¥ como estos hagen)
; : O |referencia a tales faltas o comportamiento en cumplimiento a la norma: Ley N° 734 del 2002. Titulo|
¥ Auto de notificacion IX. Ley N* 1437 de 2011, Cédigo Contencioso Administrativo,
¥ Comunicaciones La subserie se conserva de forma permanente &l ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademés del qumplimiento y imiento de la misibn Institucional, fortalecer el
o p gl
Auta que reconoce personeria juridica desarrollo de la gestion administrativa, ademés por desarrollar valor secungario de fipo cultural y
¥ Auto renuncia de poder ir tigativo, segln lo ido enel N i 5.de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN,
¥ Auto suspension de téminos Una vez cumplides su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida al
i ) Archivo Histérico,donde se conservaré de manera permanente en su soporte original en papel,
¥ Auto expedicion de copias Sustento nor para los tiempos de retencié
¥ Auto que accede una peticidn -Decreto 1222 de 1986.
3 -Circutar 35 de 2011.
4 ;
Auto prustia de ofitio Circular Conjunto N° 018 de 2015,
¥ Auto solicitud de parte
¥ Auto que fija nueva fecha
¥ Auto que resuelve un recurso
¥ Constancia de no prestacién de recursos
¥ Conslancia secretariales
q i@ - - Ti
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RETENCION DBPFOSH “IGII ON
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVQ | ARCHIVO er|e|mp| s
GESTION | CENTRAL
1300.29 | PROGRAMAS
[0 PROGRAMAS DE ASISTENCIA TECNICA 2 5 X |Una vez que se cierre el expediente. con su (itima asiento o tramite se inicia a contar el tiempo. de|
1308 > : ) ] retencion en el archivo de gestién (2 afios).
Programas de asistencia técnica La subseries Programas de Asistencia Técnica contiene documentos de carécter administrativo, son
Y Listado de asistencia técaica documentos de las asesoria o asistencia técnica, proporcionando herramientas de gestion,
- . . orientaciones, métodos o procedimientos que faciliten el d fio de g impl tacidn de politicas,
Evaluacion de la actividad planes, programas y proyectos en cumplimienta a Ia as: Decreto N° 1080 de 2015 Articulo
Y Informes 28225y Ley N° 715 de 2001,
v sl La subserie documental d lla valor secundario de fipo investigativo aquellos dox s que
Reagrin e in comisn pueden ser consultados para tomar en cuenta la participacién y el cumplimiento del apoyo que jes
brinda la entidad.
Se extraerd finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el métado|
de muestreo sistemético y teniendo en cuenta aquellos expedientes que contengan los informes de
las visitas dadas y las aplicaciones de las evaluaciones a las actividades con mayor participacion.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
|transferida al Arghivo Historico donde se conservara de manera parmanenta en su soporte original
en papel.
La documentacion no selecci serd eliminad di étodo de picado mecanico.
Los responsables que hardn este procedimients es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo,
ks para los tiempos de 1
- Lay N° 1437 de. 2011,
X
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cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

ARCHIVQ | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

B DERECHOS DE PETICION
¥ Derecho de.Peticign
¥ Respuesta Derecho de Peticion.

1300.14

1300.18
1300.18.01

B INFORMES

[] INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
¥ Informes

¥" Comunicaciones

Una vez que se cierre el expediente.con sy Gitimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de|

retencion en el archivo de gestion (3 afics).

La serie Derecho de Peticion contiene documentos de caracter Administrativo, legal, juridico, fiscal o
comable, administrativoy técnico. Dicha Serie cortiene documentos que permiten conocer el tramit

de los Derechos de Peticion (Solicitudes Verbales o Solicitudes Escritas) que son presentados por
los cludadanos ante la Entidad por motivos de interés general o interés particular con el propésito.de

{requerir su intervencion. o conacer sobre sus actuaciones, en un asunto concrato relacionado con sus

atribuciongs en cumplimiento a la nofmas: Constitucién Politica de Colombia. 19981, Articulo 23. Ley
N* 1755 de 2015,

La serie desarrolla valor secundario de tipo investigative aquefios documentos que se tuvieron en|
cuenta al desarollo de las actividades misionales de la entidad.

Se extraerd finalizando el iempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicande el métado)
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes seleccionados o representativos para
la entidad. son aguellas que se relacionan directamente con la misién.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la doct tacion seleccionada serd
transferida al Archivo Histérice donde se conservaré de manera permanente en su soporte original
en papel,

La documentacion no seleccionada serd eliminada mediante métado de picado mecanico.

Los responsables que harén este procedimiento @s el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archivo,

| Sustento normativo para los tiempos de retencién:

- Ley N° 1437 de.2011.
- Decreto N° 2649 de 1993.
- Ley N® 962 de 2005.
- Ley N° 57 de 1887.

- Ley N® 1564 de 2012,

- Decreto N° 624 de 1989,

- Estatuto tributario (art 632 y 638).
- Ley N° 80 de 1993,

Una vez que se cierre &l expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia. a contar los tiempo, de
retencion en el archivo de gestion (2 afios),

La subseries informes a entidades del estado son documentos que refiejan la gestion admini

del drea &l buen, ejercicio, participacion y el control de las actividades de la dependencia. de forma
consolidada para presentar a los diferentes organismos en cumplimiento de las funciones de acuerdo
a su competencia en cumplimiento & la norma: Constitucion Politica de la Republica de Colombia
de1991, Articulos 119 y 278. Ley N° 734 de 2002,

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas de su, aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por o llar valor jario de tipo cultural, investigativo e histdrico, segun, lo
establecido en el'Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplides su tiempo de retencién en el archivo central, la do tacion serd ferida al
Archivo Histérico.donde se conservaré de manera permanante en su soporte original en papel.

nor para los tiempos de ret
-Decreto 1222 de 1986
-Circular 36 de 2011,

~Circular Conjunto N° 018 de 2015.

L
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RETENCION mmfm
cODIGO SERIES - SUBSERJES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

1300.18.08 | [] INFORMES DE GESTION 2 3
¥" Comunicaciones
¥ Informes

1300.26 W PLANES
1300.26.02 | [] PLANES DE ACCION 3 0 X
¥ Plan indicativo

¥ Comunicacipnes

X |Una vez que se cierre el expediente. con sy GHimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo. de|

retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries Informes de Gestion contiene documentos de cardcter administrative que reflejan la
gestion v el cumplimiento de las funci asignadas al érea en cumplimiento a la, normas: Ley N°
951 de 2005. Resolucién N° 5874 de 2005.

La subserie puede desarrollar valor dario de lipo investigativo, aquelios documentas que se|
tuvieron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad.

Se extraerd finalizando el tiempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el métado
de muestreo sistematico y teniende en cuenta los informes de gestion presentados de cada uno, de
los grupos de trabajo de la entidad,

Una vez cumplides su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte originall
en papel.

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecénico.

Los responsables que harén este procedimiento es el Jafe de la Seccion productora y el jefe de
archivo,

Sustento normativo para los tiempos de retencién:

- Ley N 1437 de 2011.

Una vez que se cierre &l expediente con su ultimo asiento o trémite se inicia a contar los tiempo, de
retencion en el archivo de gestidn (3 afios).

La subseries planes de accidn contigne documenios que reflejan informacion de las planificaciones
lempleada para la gestidn y control de tares.que prioriza las iniciativas mas importantes para cumgplir|
con los objetivos y metas propuestos por lg entidad en cumplimiento. a la norma: Ley N° 1474 del
2011, Articulo 74, Ley N° 152 de 1994. Decreto N° 2482 de 2012. Articylo 8.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de lal
administracion, ademas de su, aporte para & desarrolio de las actividades misicnales de la Entidad,
segun lo establecido en.el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

La documentacian se elimina ya que el original de este documento se consolidan en el Plan de
accion de la Secretaria de Planeacion.

La eliminacion de la documentacién se hard una vez transcurnido el tiempo de permanencia en el
Archivo de Gestion, eil responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
sliminacion se hard por picado ico y de jo con los progedimientos estipulados en el
Jdocumento de presentacién de las TRD.

hs ivo para los tiempos de retencién:

-Decreto 1222 de 1986

-Circular 36 de 2011.

-Circular Conjunto N° 018 de 2015,

e i
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