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CcODIGO

04
04-14

04-60

SERIES. Subserles y Tipos Documentales

ACTAS

Actas de reuniones de trabajo
Comunicacién oficial de citacion

Acta de reunion de trabajo (asig-f-05)
Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Actas de Subcomité Integrado de Gestién
Comunicacion oficial de citacién
Acta de subcomite intregrado de gestion (asig-f-05)

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

DERECHOS DE PETICION
Comunicacion de solicitud
Derecho de peticion
Respuesta derecho de peticion

SOPORTE
FORMATO

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

retencion

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

HOJA No..
Cdédigo: 4100000

DISPOSICION FINAL

iM

P&oim: 1d« 1
FechaActuacién deTRD: ABRIL 2027

DE.

PROCEDIMIENTO

Estos on de caracter inistrati d la ewlenoa de las reuniones que convocay partapa el grupo de traba*.. Al cumpla el jlempo del
retencion en archiyg central se sdecoonan aquelas actas que su contenido mlormativos descnba temas referentes a los planes programas y proyectos |
lemas de servoo alciudadano contratar** presupuesto y gestién documental. 0 tiempo de retencnn sera de dos (2) afios en"jrghivod e Zsw T J”n
afios en archivo central, la informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abri de 2019 al a,
actividad que realzaré el Grupo de Administracion Documental

Las Acias do Subcomite Integrado do Gestién hacen referencia a los documentos en L» que se relacionan los temos t/atodoo referenloe i la divulgacion
estretegas para opbmizar los proceso administaavos y (omentar la altura de autocontrol y el mejoramiento continuo . El valor administrativo es dado j~ .
medio de la Resdudon N* 00000336 dd 6 de marzo de 2012. Articulo 7. Tiene valer legal ya que los documentos que connene la sene podrian constituir!
elementos matenales probatorios dentro de posibles piocesos de carécter di . puesto que evi las acciones u omisi desandadas por los!
servidores encargados de cumplir la funcién, con base en lo dispuesto en d articulo 30 de la Ley 734 de 2002 'por la cual se espide d Codigo Disciplnaric|
Unico' se propone que d tiempo de retencion de la subsene sea de diez (10) afios segin lo pubicado en d Sanco Termindogco de Series y Subsenesf
Documentalesd d ArchivoGenerd dela Nacion, de los cudes dos (2) afios reposaranen d arehrvode gesbony ocho (8)end archivocentral La subsane nc
tiene valor contable, ya que la nlormacion que contiene los dt que la no refleja movimi econdmicos y/o financiaos de la entidad,,
tampoco tiene valor fiscal, puesto que la informacién descrita en los documentos no tienen vdor alguno para dirimir conliclos de caraota fiscal Las Actas!
documental d (emento ala culturado autoconlrol y lortalecminefo de la gestion institucional En este sentido la subsene adquiae valores sectndanos de lipol

histérico y patrimoniala i tanto son fuente potencial para b rd dascon la hrstena insM I'la subsene se conservara permanentemente!
es su soporte ongmd, para conservar d ongnal se realzaré d proceso de digtdizaoon con fines arduvishcos. Una vez se cumpla d tiempo de retencién
Archivo Central estos documentos deberén transferirse al Archivo Hislonco, si los p imi op dos definidos para lal fin.

La Sene Derechos de P eta* es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediarle los cuales se presentan a la Subduecoonl
y Franciera sdotudes verbales o escritas ante las autoridades o ante les partiedares que prestar servicios publcos o ejercen funoonesL
plblicas, para obtena respuestas prontas y oportunas de acuado con al ArtiaJo 23 de la Consitudon. La subsene tiene valor admimstrasvo toda vez que!
d i de las (unci ala Subsi de acuerdo con lo enunciado en d Decreto N' 4108 dd 2 de noviembre de 2011. articulo 34.1
nueral 24 + Alenda las peticiones y consullas rdaciondas con asuntos de su ccmpetocia'. La serie tiene valor legal, ya que la informacion que condene los!
documentos que la conforman dan cuenta dd imi de normas i d Articulo 23 de la Constitucion Pditjca Colombiana, la Ley 1755;
de 2015 que regula todos los aspectos dd derecho de peteco y se sustituye un titulo dd Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Conteroosol
Administrativo Ley 1437 de 2011. Titulo | Vs documentos que contiene la sene podrian constituir dementos materiales probatorios dentro de posibles!
procesosde caracterdisaplnano’. 0 tiempo de retenciénsaa por diez (10) afios, tiempo di por d Banco TerminoldgicoArchivo Genaalde la Nacion |
a partirdela lecha de cierredd tramite respectivo, de los cuales dos (2) afios correspondaan d Arehrvo da Gestion y ocho (8) en Archivo Central d dore del
dicha subsaie saa administrativo segiin se contempla en d Acuerdo 02 de 2014. artedo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resudto d tramite ol
procedmentd que le dio origen-. Finalizado el bempo de retencion en d archivo central, se realzar4 una seleccion dd 10 % do la produccién anud esto enl
rdacion con d vdumen dccumentd ya que no supera las 37 unidades documoitales on d afio. con respecto a la parle cuallativa de la muestra!
correspondas aquelos Derechos de Peticién que se refiaan a las acciones i a la toma de decisi de gran importancia para la enbdadl
referente a la gestion necesaria para resdva las peticiones rdaoonadas con los procesos de gestién al ci 6ny geshon lal
informacién restante se diminara cumplido d bempo de tetenodn siguiendo d Acuado 04 dd 30 de abri de 2019. Artiaio 22. actividad que realizara d Grupo|
Administracién Documental
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) Archivode  Archivo
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documéntalos FS(?:;EE Oeslit Central
52 iNronMcn
52-02 informes a entes de control
Comunicacion oficial de solicitud PAPEL
Infnrme 3 ontoo de conliul PAPEL
Oficio remisorio
PAPEL
52-18 Informoo de Cestion
Comunicacion oficial de solicitud PAPEL
Informe de gestion PAPEL
Oficio remisorio PAPEL
78 PLANES
78-10 Planes de Accién Institucional
Plan de Accion institucional PAPEL
Informe mensual de plan institucional PAPEL
Registro de publicacién en Web PAPEL

Cédigo; GQ-F-01

Vfi

Focha: Junio 04 do 2019

p3'ni: 1do 1

Fecha Actualizacion do TRO: ABRIL 2022

DE.

PROCEDIMIENTO

Los Informes a Enles de Control hacen referencia a los informes que son por como la Conialoria o la Procuraduria en
ejercicio de sus funciones, definicion tomada del Banco Terminologia del AGN. La subsene tiene valor admmstrativo porque son evidencia del cumplimento
de las de laS y Finacera. con rendir los informes solicitados por los organismos do contrd y las demas
autoridades a las que se les debe reportar inlormaaon. Estos nformes tienen valor legal toda vez que toda entidad publica tiene el deber de entregar los
informes que los 6rganos de control requendos. relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan rWtgv*-.-nos y raeporouUJmJijx pai

las entidades publicas d» aru»rdn i lo dispuesto cu lo Consi Pintea Ci ArticJos 119, 278 y 267. Los documentos que contieno la subsene
pueden constituir elementos matenales probatorios dentro de posibles procesos disciplinanos, puesto que evidencian las accionas u omisiones dosarroladas
por los servidores encargados de cumplir la funcion de acuerdo alo dispuesto en d arteulo 30 de la Ley 734 de 2002 'por la cual se expide el Codigo
Disciplinario Unico de la mencionada norma, se propone que el tiempo de retencion do la subsene sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco
Terminolégico del AGN. El tiempo de retencion en el archivode gestion iniciara después de la presentacion del informe y cierre administrativo segun lo estable
el Acuerdo N*002 del t4 de marzo de 2014. articulo 10. La sefie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documontos que la componen
no relefa imi dmicos y/o de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componon no tienen valor alguno para dirimir confiictos de caracter. Como estos documentos describen la gestién administrativa de la entidad en cada una de

sus areas y estos se col siguiendo lo di enla Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta
subsene adquiero valores secindanos de tipo histérico y cultural en tanto los i son fuentes para el desarrolo de
i relaci con la ini ion plbfica y de emp el manejo de publicas; la relacién entre la transmisién, ejecucion y

resultado de decisiones: la evaluacién de pdibcas en el mediano y largo plazo y la historia y sociologia administrativa. Del mismo modo, suministran
informacién sobre el de la mision enrelacion con las pditicas publicas lesy sonla evid d | sobre la
gestan instituci en épocas y soaales. y politicos. Para fines de consulta ntema. esta subsene se digitaiza en formato
PDF para ser cargadas en dnve. carpetas da trabajo o correo dectiorneo. Una vez se cumpla el tempo de retenc.cn en Archivo Central estos documentos se
conservaran en su sopone onginal. transfiriéndolos al Archivo Histérico siguiendo los procedimientos nr'ctccdoo definidos paia id fin.

Informes de Gestion registran las acciones administrativas frente al control de las actividades de la estructura jerarquica organica y funcional do la entdad. y
del mecanismo de transmision desde el nivel opera&vo-ejecutivo. hasta los mas altos niveles de direccion, de la fi ivi

sobre el y
realizadas porla Subdirecdon Administrativay Financiera, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas
anivel internoy hacia la comunidad externa. El valer legal se estable do acuerdo con el cumplimiento de sus funciones relacionadas en el Decreto N* 4108 del
2 de noviembre de 2011, articulo 34. La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la mala gestién de los
recursos de la entidad, posee valor fiscal ya que puede justificar el gasto de presupuesto realizado por la Subdirecdén. Esta subsene se reglamenta segun lo
dispuesto Ley 951 de 2005 por la oid se crea d acta de informe de gestion normado por el Congreso do la Republica y por la Contraeria General de la
Replblica en la Resducion Orgénica 5674 de 2005. Esta sene no posee valor contable o fiscal ya que las actuaciones no reflefan ninguna da estas
caracteristicas. De acuerdo con d tiempo de retencion documental se recomienda como minimo diez (10) de acuerdo mn to dispuoclo por el Aiduvu Oeneial
de la Naaon con referencia ala («rie informan de gealxai. Cuu respecto a la disposicion final la Circular extema 03 de 2015 descnbe que esta subsene es de
conservacion total en su soporte onginal: ya que los informes de internos de gestor evidencian anualmente la gestion de la planeacion. ejecucion y evaluacion
de las actwdades realizadas de seguimiento de las pditicas pubiras d<4 Mvrittoho drigidas a fiaUecei las rdaciones entre la Nacién y las entidades
tenito. dev y la godemablidad territorial, esta informacién puede servir como fuente de consulta para las il i istrati i y
dela enbdad. La pi de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electrénico. Cumfiido el tiempo de retencién los documentes deberan ser
Iransiendos al Archivo Histérico siguiendo los protocolos estableados por el Grupo Administracién Documental.

Estos documentos relejan los objetivos numéricos de la entidad, especifica las politicas y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos
ntervalos do tiempo que deben cumplirse para que la puesta en practica del plan sea exitosa. Al cumplir el tiempo de retencion en archivo central so realiza
una selecaon del plan do accién consolidado por la oficina de planeacion. el cual se digilaliza y se conserva cinco (5) afios mas. Una vez conduido el tiempo
de retencion, se tomara la muestra para sor conservada mediante medios lisieos y electrénicos. Con los demés se aplicara lo ido on d
Acuerdo 004 de 2019, Art 22 'Eliminacién Documentar.
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. ) SOPORTE
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO
78-04 Planes Anual de Compras
Plan anual de compras PAPEL
Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL
Informes de evaluacion y seguimiento al plan PAPEL
7616 Planes de Prevencién, Preparacion y Respuestas
Ante Emergenmcias
Plan de emergencias PAPEL
Mapa de riesgos PAPEL
Acia de reunion de divulgacion del plan de emergencias PAPEL

RETENCION
Archivode  Archivo
Gestion Central

HOJA No..

Caédigo: 4100000

Codioo: GQ-F-01
Varsion: 4.0
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Prain« 1da 1
Fe<ha Actualizacion da TRD ABRIL 2022

DE.

PROCEDIMIENTO

El plan anud de compras, condene la lisia de bienes, obras y serieos que pretenden adquiri durante el afio y en los que la enbdad estata”edai?

necesidad y la obra o el servido que satisface esa idad, por medio del { do bienes y servidos, e indicar el valor esbmado del contratd, d lipo
do recursos con cargo alos cualesla entidad estatal pagara d bien obrao servicio la idad de ion del istay lalecha aproximadaenlacud
la entidad estatd iniciara d proceso de contratacién. Tiene valor ini ya que son evids dd imi do las de la Subdi

establecidas en d Decreto N* 4108 dd 2 de noviembre de 2011. articulo 34. numeral 3," Elaborary presentar d plan anual de compras , Tiene vdor legal
en cumplimientodd Articulo 30 de laley 734 de 2002 hastad 30 de jumo de 2021 con la entrada en vigencia dd articiio 33y 145 de la ley 1952 de 2019 de
acuerdo con d articulo 140 Ley 1955 de 2019. Articulo 28 dola Ley 962 de 2005. Miedo 74 dela lay 1474 de 2011. Articulo 2.2.1.1.1.4.1. dd Decreté 1082.
de 2015. Asi msmo. porque los documentos constitutivos de la subsere pueden representar dementes matenales de caracter probatorio dentro de posbles|
procesos disapinatos. ya que d *i cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pudicos encargados de cumfiir con la fufiada L,
subsene bene vdor contable, ya que la nformaaén que contiene los que la releja imi émicos yfc de la
entidad. No bene vdor fiscal, ya que la informacion que conbene los documentos que la componen no bene vdor dguno para dmmr coniictos de caracter!
fiscal. Se establece un bempo do retencion de diez (10) afios. B tempo de retencion documentd en d archivo de gestion iniciara después del aerrel
administrativo, segtn lo dispuesto en d Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, arliculo 10. Se asigna dos (2) afios en d archivo de gestién y ocho (8) afios[
en el archivo cenlrd. Cumplido d bempo de retencién de los diez (10) afios se conserva en su toldidad y en su soportd origind la documentacion, loda vez.
que en estos planes se consdidm las lisias de bienes, obras y servidos que adquiere la durante la vigenaa. adicionalmente pueden ser fuentes pnmanas de
informacion en rdaccn con d desarelo yfo ampliacién de infraestructura. estodos léemeos sobre hincones misionales y de aquelos que relleien los|
procesos moendes de la enbdad (en b referente a la planeaoon y ejecucion de los proyectos). Asi mismo, poseen valores halcncos a mvd tns«toconal

patrmcnial para d ministerio, d do enla ini ion putfca y son la evidencia documental sobre la gesbon i en épocas y

soades. econdmicos y pellicos disbntos. Estos se col I lo en la Circdar externa 03 de 2015 dd Archivo Generd de[
llaNactére i "

La agrupacion documentd planes de emergeriaas «ene vdor administrativo toda vez que es evi ia d i de las i ala

Subdirecaon Admmstrabva y Financiera por medio dd Decreto N* 4108 dd 2 de noviembre de 2011 articiio 34. Tiene valorlegd ya que los documentes que

conbene la subsene pueden consonar dementes malendes probatonos denso de posibles procesos dsepinanos puesto que enriendan las acciones u

omisiones desandadas porlos servidores encargados de cumpir la funcion. De acuerdo a mencionado por d Banco Termndogieo esta subsene tendré ur

bempo de retenaon de por diez (10) afios. La sene no bene valor contaMe. ya que la informacién que conbene los documentos que la componen no reteial
movimientos econémicos ylo hnanoeros de la entidad, tampoco bene valor fiscal ya que la nformacion que conbene los documentos que la componwi nol
benen valor alguno para dirimir conHelos de caracter fiscal. Agrupacién documental en la cual se definen las pdmeas las estrategas y la evaluacion para la[
geshon de los riesgos mshtucionaies. Posee valor secundario ya que se convierte en toente dc | para futuras i igaciones en

publica, economia y denclas sodales. Una vez cumpla d bempo de retencion disp en Tabla de Rets D estos sel
conservaran en su soporte original y se transfenran al Archivo Histérico, de acuerdo a los procedimientos definidos para Id por d Grupo Administracién”
Documental.
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cODIGO

78-30

SERIES. Subseries y Tipos Documentales

Planes del Sistema de Gestion Ambiental
Gula elaboracién diagnéstico ambiental
Matriz de actividades

Matriz de aspectos

Matriz de impactos

Matriz de valoracién de aspectos e impactos
Arbol de decision objetivos

Matnz de alineacion ambiental

Encuesta de percepcion ambiental
Entrevista ambiental

Cronograma Identificacién de Aspectos e Impactos

Pia del sistema de gestion ambiental

CONVENCIONES

Serie Documental JTotal
Subserie DccumenUl
Tipo Documentol

Aprobada segln Resolucién No. 2262 d

FIRMA SECRETARIA GENE

CIUDAD V FECHA: BOGOTA, ABRIL 3822

SOPORTE
FORMATO

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

HOJA No.

Cédigo: 4100000

fiFJENHfrN
Alchivodo  Archivo  CT M
Gestién Central

D Digitalizadén
S Seleccion

Fecha aprobacion ultima actualizacién:

poroaiciof FINAL

Codlgo: GD-F-01

Version: 4.0

Facha: Junio 04 de 2019

Pé4gina: 1de 1

Facha Actualizacion da TRD: ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

Los Planes del Siaslemade Gestion Ambientel es el documento en el que se deSnen los compromisos, acciones y estrategias que adoptan las entidades en
marco del Sistema de Gestion Ambiental. Tiene valor administrativo, toda vez que es ia el to de las ala io
Administrativa y Financias bajo el Decreto N* 4108 del 2 de noviembre de 2011. articulo 34, Tiene valor legal, toda vez que la norma ISO 14001 eslablece el
manual del sislema de gestion ambiental como una herramienta de referencia para los documentos dave que so requiaen para mantena y auditota el SGA
durante el tiempo que se encuentre jmplemenlado en la organizacion. De ali se deriva el plan del sistema de gestion ambiental como un instrumento de
planeacion ambiental a lago plazo. Los documentos que contiene la subsorie pueden constituir elementos malerialos orobalnrins Hefiir? do pomblca piuvesus
disciplinarios, puesto que las arrien»» u di dadas por los servidores encagados da cumplir la funcién. Por eJo. con baso en lo
dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734. se propone que ei tiempo de retencion de la subserie sea do diez (10) afios segin lo dispuesto por el Banco
Terminolégico, a partir de la fecha de cierro del tramile respectivo. La sene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la

noreleja imientos 0 yfo fi i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la i 6n que contiene los que
la componen no tienen valor alguno para dinmir conliclos de caracter fiscal. La subsene Posee valor secundano ya que se convrerte en fuente documental ya
que aporta informacion sobre el desando de investigaciones en administracién publica, economiay ciencias sociales Una vez cumpla el tiempo de retencién
descrito en Tabla de Ret DI estos se en su soporte original y se transieman al Archivo Historico, siguiendo los
procedimientos definidos para tal fin pa el Grupo de Trabajo Administracion Documental.

FIRMAS RESPONSABLES
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