CONTRALORIA GENERAL DE BOYACA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Cédigo: 1.4
RETENCION = { ~ DISPOSICION RINAL
e ' ' @ Acchivo | Archivo | | [ :
l " CODIGO i SERIESYTIPOS DOCUMENTALES = [ SNumpes Central PROCEDIMIENTO
Bl ;
1.4-02 ACTAS
1.4-02.07 Actas de Comité Directivo 1 20 X Se conserva totalmente ya que soporta decisiones
administrativas, posee valores secundarios para la investigacion,
*Citaciones terminado el tiempo de retencién en el archivo central realizar
) transferencia secundaria al archivo histérico, en concordancia con
Acta las disposiciones normativas de la Circular Externa 03 de 2015
*Anexos emitida por el Archivo General de la Nacion.
1.4-02.10 Actas de Comité Institucional de Gestion 1 20 X Decreto 1499 de 2017. Resolucion 217 de 2018. Se conserva
y Desempefio totalmente ya que soporta decisiones administrativas, posee
valores secundarios para la investigacion, la historia y la cultura
et terminado el tiempo de retencién en el archivo central realizar
e transferencia secundaria al archivo historico, en concordancia con
+Anexos las disposiciones normativas de la Circular Externa 03 de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacion.
1.4-02.12 Actas de disposicion final de 1 9 X Se conserva totalmente ya que soporta decisiones
Documentos administrativas, posee valores secundarios para la investigacion,
m ‘ terminado el tiempo de retencion en el archivo central realizar
Acta transferencia secundaria al archivo histérico, en concordancia con
srstitarios docurisntales las ldllsposwsones npnnatwas dela Clrcul.a.r Externa 03 de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacion.
*Anexos
1.4-04 1 9 X Ley 1712 (06, marzo, 2014). Directiva Presidencial No. 5 (24,
IBDI‘ETMI rIBCAL noviembre, 2014). Se conserva permanentemente ya que
|*So!icitud evidencia el cumplimiento de la mision de la Entidad, posee
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54 Rt e

valores secundarios para la

*Recepcion de articulos ; 5 lst?ﬂa yla Iﬂvestlg-aclﬂrh Efmlnad-o
“Boletin el tiempo de retencion en el archivo central, realizar transferencia
AnexoS secundaria al archivo histérico, en concordancia con las
disposiciones normativas de la Circular Externa 03 de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacion.
1.4-08 CONTRATOS
1.4-08.01 Contratos de Compraventa 1 20 X fLey 80 (28, octubre, 1993). Decreto 1082 (26, mayo, 2015).
Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se hace
*Hoja de control e s e i ;
seleccion cualitativa, por muestreo sistematico, se conservan
*Estudios previos totalmente los contratos celebrados con entidades de orden
*Anélisis de mercado (Cotizaciones) internacional, producto de estudios técnicos y aquellos cuya
) ) . cuantia y objeto incidieron en el cumplimiento de la misién de la
*Certificado de disponibilidad presupuestal entidad, generan valor secundario como fuente histérica de

consulta. En concordancia con las disposiciones normativas de la
Circular Externa 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la
Nacion. -

*Avisa de convocataria

*Invitacion publica

*Proyecto de pliego de condiciones
“Observaciones al pliego de condiciones

*Respuesta a las observaciones

*Acto de apertura al proceso de seleccion
(suspension)

*Pliego de condiciones definitivo
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*Constancia de publicacion en el SECOP
del pliego de condiciones definitivo

*Adendas
*Manifestaciones de interés en participar

*Conformacion de la lista de posibles
oferentes

*Acta de audiencia de asignacion de riesgos

*Acta de cierre de proceso y Constancia de
recepcion de ofertas

*Ofertas
*Acta de apertura de ofertas

*Informe de evaluacion de las ofertas
*Observaciones al informe de evaluacion de
las propuestas

*Respuesta observaciones

*Comunicacion de aceptacion de la oferta

*Resolucion de adjudicacién
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*Certificado de registro presupuestal

SERIES Y TIPOS DOCPMEN‘EA’E.ES

*Poliza

*Aprobacion de las polizas de cumplimiento

*Contrato

*Acta de inicio

*Actas de suspensién o reanudacion
*Informes del supervisor

*Certificacion del supervisor de recibo a
satisfaccion

*Adiciones, prorraogas, Otro si al contrato

*Cuentas de cobro, facturas, comprobantes
de pago e informes del contratista

*Acta de liquidacion o terminacion

RETENCION {~ DISPOSICION FINAL
i Mo aE o

rchi : Archivo
Gestion Central

Caodigo: 1.4

PROCEDIMIENTO

1.4-08.02

|Contratos de Consultoria

*Solicitud del bien o necesidad del servicio
*Estudios previos
*Aviso de convocatoria,

*Prepliego de condiciones
*Observaciones
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X [Ley 80 (28, octubre, 1993). Decreto 1082 (26, mayo, 2015).
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se hace
una
seleccion cualitativa, por muestreo sistematico, se conservan
totalmente los contratos celebrados con entidades de orden
internacional, producto de estudios técnicos y aquellos cuya
cuantia y objeto incidieron en el cumplimiento de la mision de la
entidad, generan valor secundario como fuente historica de
consulta. En concordancia con las disposiciones normativas de la
Circular Externa 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la
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*Acta de intencion de Nacion.
participacion

*Pliegos definitivos
*Acta de entrega de propuestas

*Acta de evaluacién de propuesta técnica

*Propuesta técnica y financiera del oferente

*Acta de apertura de ofertas
*Acta de cierre

*Evaluacién individual de las ofertas
*Admision de las ofertas

*Comparativo de evaluacicnes individuales
*Evaluacién sobre econémica

*Informe de evaluacion

*Resolucion de Adjudicacion

*Registro Presupuestal

*Polizas del Contrato

*Resolucion de Aprobacion de Pdéliza
*Minuta Contrato

*Pago de seguridad social

*Aportes parafiscales
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*Acta de Inicio
*Informes parciales
*Constancias de cumplimiento
*Acta de liquidacion
1.4-08.03 Contratos de Obra 1 20 X |Ley 80 (28, octubre, 1993). Decreto 1082 (26, mayo, 2015-).
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hace
una
seleccion cualitativa, por muestreo sistematico, se conservan
totalmente los contratos celebrados con entidades de orden

*Hoja de control

"Estudios previos internacional, producto de estudios técnicos y aquellos cuya
cuantia y objeto incidieron en el cumplimiento de la mision de la

“Analisis de mercado (Cotizaciones) entidad, generan valor secundario como fuente histérica de
consulta. En concordancia con las disposiciones normativas de la

*Certificado de disponibilidad presupuestal Circular Externa 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la
Nacion.

*Aviso de convocatoria
*Invitacion publica
*Proyecto de pliego de condiciones

*Observaciones al pliego de condiciones

*Respuesta a las observaciones

*Acto de apertura al proceso de seleccion
(suspension)
*Pliego de condiciones definitivo

*Constancia de publicacion en el SECOP
del pliego de condiciones definitivo
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*Adendas

*Manifestaciones de interés en participar
*Conformacidn de la lista de posibles
oferentes

*Acta de audiencia de asignacion de riesgos

*Acta de cierre de proceso y Constancia de
[recepcién de ofertas

*Ofertas
*Acta de apertura de ofertas

*Informe de evaluacion de las ofertas
*Comunicacion de aceptacionn de la oferta
*Observaciones al informe de evaluacién de
llas propuestas

*Respuesta a observaciones

*Resolucion de adjudicacién
*Certificado de registro presupuestal
*Poliza

*Aprobacién de las pdlizas de cumplimiento

*Contrato

"Dl Tt B Archivo | Archivo
“SERIES Y. TIPOS DDC_UMENT'ALES 1

Cdédigo: 1.4

'RETENCION ~ | DISPOSICION FINAL

Gestion Central ‘ PROCEDIMIENTO
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*Acta de inicio

*Actas de suspension o reanudacion

*Informes del supervisor

*Certificacion del supervisor de recibo a
satisfaccion

*Adiciones, prorrogas, Otro si al contrato

*Cuentas de cobro, facturas, comprobantes
de pago e informes del contratista

*Acta de liquidacion o terminacion

SECRETARIA GENERAL

" RETENCION

Archivo Arclvo % i

Gestion Central

Cédigo: 1.4

PROCEDIMIENTO

1.4-09

CONVENIOS

1.4-09.01

Convenios de Asociacién

*Hoja de control

*Estudios previos si aplica
*Disponibilidad Presupuestal si aplica
*Documentos de intencion

*Ficha técnica del proyecto

*Plan operativo si aplica

“Representacion legal
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Ley 489 (29, diciembre, 1998). Cumplido el tiempo de retencion
en el Archive Central, se hace una seleccion cualitativa, mediante

método de muestreo sistematico, se conservan fotalmente
aquellos contratos celebrados con organismos de orden
internacional, también cuyos productos sean estudios técnicos y
los que por su cuantia y objeto incidieron en el cumplimiento de la
mision de la entidad y generan valor secundario como fuente
historica de consulta. El resto eliminar, mediante ata de
eliminacién , previa autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. En concordancia con las disposiciones
normativas de la Circular Externa 03 de 2015 emitida por el
Archivo General de la Nacién.
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*Camara de comercio si aplica
*Fotocopia de la cédula

*Fotocopia RUT y NIT

*Minuta Convenio

*Certificado de registro presupuestal si
aplica

*Pdliza aprobada si aplica
*Designacion de supervision

*Acta de inicio

*Informes de supervision

*Cuentas si aplica

*Modificaciones adiciones o prarrogas si
laplica
*Acta de Liquidacion y Soportes

1.4-09.02 Convenios Interadministrativos 1 20 X |Ley 489 (29, diciembre, 1998). Cumplido el tiempo de retencién
se hace una seleccidn cualitativa, mediante método de muestreo
sistematico, se conservan totalmente aquellos contratos
celebrados con organismos de orden internacional, también

*Hoja de control

*Estudios previos cuyos productos sean estudios técnicos y los que por su cuantia
- o L y objeto incidieron en el cumplimiento de la misién de la entidad y
Disponibilidad presupuestal i aplica generan valor secundario como fuente histérica de consulta. En

concordancia con las disposiciones normativas de la Circular
*Documentos de intencion Externa 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
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*Ficha técnica del proyecto
*Plan operativo
*Representacién legal
*Camara de comercio si aplica
*Fotocopia de la cédula

*Fotocopia RUT y NIT

*Minuta Convenio

*Certificado de Registro Presupuestal si
aplica

*Pdliza aprobada si aplica

* Designacion de supervision

*Acta de inicio

*Informes de supervision

*Cuentas si aplica

*Modificaciones adiciones o prarrogas si

laplica
*Acta de Liquidacion y Soportes

- Archivo [

DESPACHO DEL CONTRALOR
SECRETARIA GENERAL

RETENCION

Gestién Central

Arcio

DISEOSICION FINAL
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Cadigo: 1.4

PROCEDIMIENTO
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DENUNCIAS

RETENCION

Archivo Archivo )

Gestion Central

DISPOSICION FINAL

*Hoja de control
*Denuncia
*Constancia secretarial

*Solicitud de fuente de financiacion de los
Irecursos

*Evaluacién y determinacion de
competencia

*Comunicacion de traslado por competencia
*Comunicacién al denunciante

*Auto avoca conocimiento
*Solicitud de informacion y documentacion

*Informe de evaluacion probatoria

*Comunicacion del informe y evaluacién
lprobatoria al denunciado

*Escrito de contradiccion del denunciante

*Auto de cierre de proceso o archivo si
aplica

Comunicacion al denunciante
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Cadigo: 1.4

PROCEDIMIENTO

Resolucién 810 de 2017. Terminado el tiempo de retencion en el

archivo central se selecciona una muestra del 10% anual como
evidencia de la gestion de la Entidad, mediante el método de
muestreo aleatorio. Se da 10 afios de retencién, teniendo en
cuenta que La Ley 610 de 2000 indica que La responsabilidad
fiscal caduca en cinco (5) afios, contados a partir del auto de
apertura del proceso y se cuentan otros cinco afios como plazo
precaucional.
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*Aviso

*Constancia ejecutoria

SECRETARIA GENERAL

RETENCION

5 Achivo

Gestidn

Archivo

Central

Cddigo: 1.4

‘i DISPOSICIONFINAL = !

PROCEDIMIENTO

1.4-11 DERECHOS DE PETICION 1 9 X HResolucién 863 de 2016, cumplido el tiempo de retencion en el
*Solicitud archivo central, se hace una seleccién cuantitativa, se conservan
el 10% anual como evidencia de la gestion de la dependencia,
*Respuesta mediante el método de muestreo aleatorio,
1.4-15 INFORMES
1.4-15.08 Informes de Gestién 1 9 Al cumplir el tiempo de retencion en ef Archivo Central se elimina
Solicitud ya que ésta informacién se consolida en el Despacho del
. Contralor mediante el Informe Anual de Gestidn,elaborar acta de
A niorme eliminacion, previa autorizacién del Comité Institucional de
Anexos Gestion y Desempefio, segtin los lineamientos del acuerdo 04 de
2013 emitido por el Archvo General de la Nacién
1.4-16 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.4-16.01 Banco Terminolégico de Series y 1 9 Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Instrumento archivistico en el
Subseries Documentales cual se registran la definicion de las series y subseries
*Banco Terminologico de Series y Subseries documentales que produce una entidad en cumplimiento de sus
IDocumentaIes funciones, se conserva totalmente ya que evidencia de la gestion
de la Entidad
1.4-17.02 Inventarios Documentales 1 9 Se conservan totalmente por constituir evidencia de las
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*Formato Unico de inve

 SERIES Y TIPOS DOGUNIENTALES

ntario documental

*Acta de entrega transferencia documental

SECRETARIA GENERAL

Acio ; Arlvo

RETENCION |

Gestion Central

Cédigo: 1.4

PROCEDIMIENTO

transferencias hechas por los diferentes Archivos de Gestion al
Archivo Central de la Entidad, por ser base para elaboracion y
ajustes de TRD y ser fuente historica de consulta. Segun las
disposiciones del minimanual de tablas de retencion documental y
transferencias documentales y el manual de fondos
documentales acumulados , emitido por el Archivo General de la
Nacién.

Conservacién Documental

*Comunicaciones oficiales
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1.4-16.03 X Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Se conserva totalmente porque
Plan Institucional de Archivos PINAR 1 9 soporta decisiones administrativas de la Entidad, posee valores
- secundarios para la investigacion, terminado el tiempo de
*Plan FINAR retencién en el archivo central realizar transferencia secundaria
Cronograma al archivo historico, en concordancia con las disposiciones
*Comunicaciones oficiales. normativas de la Circular Externa 03 de 2015 emitida por el
. i . Archivo General de la Nacion.
*Acto administrativo de aprobacién
1.4-16.04 Programa de Gestion Documental 1 9 X Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Se conserva totalmente porque
soporta decisiones administrativas, posee valores secundarios
Diagnostico documental para‘la invesligaciér'\, terminado ei.tiempo de rgtencian Een el
“Mapa de procesos a!’chwio central realizar t_ransferenctfa secyqdarla al arch_lvo
histérico, en concordancia con las disposiciones normativas de la
*Normograma Circular Externa 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la
*Programa de gestién documental Nacién.
*Comunicaciones oficiales
1.4-16.06 Programa del Sistema Integrado de 1 9 X Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Se conserva totalmente porque

soporta decisiones administrativas, posee valores secundarios
para la historia y como instrumento de trazabilidad, terminado el
tiempo de retencion en el archivo central realizar transferencia
secundaria al archivo histérico, en concordancia con las
disposiciones normativas de la Circular Externa 03 de 2015
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'

*Cronograma

*Programa integrado de conservacion

SECRETARIA GENERAL

3 Archivo N | rchvo

Cédigo: 1.4

RETENCION. |  DISPOSICION FINAL

Gestion Central PROCEPlMlENTO

em.itida por el Archivo General de la Nacién

*Comunicaciones oficiales

*Cuadros de clasificacion documental
*Tablas de valoracion documental
*Acto administrativo de aprobacién

1.4-16.06 Tablas de Control de Accesos 1 9 X Decreto 1080 (-26, mayo, 2015). Este documento es un listado de
series y subseries documentales en el cual se id entifican sus
*“Tablas de control de accesos condiciones de acceso y restriccién, se conserva totalmente ya
que evidencia de la gestion de la Entidad
1.4-16.07 Tablas de Retencion Documental 9 ' 20 X Decreto 1080 (26, mayo, 2015), Ley 594 de 2000. Se conserva
totalmente, posee valores secundarios ya que evidencia cambios
- e : en la estructura organico funcional , se da una retencion
Comunicaciones oficiales prolongada en archivo de gestién para su difusion e
“Cuadros de clasificacién documental implementacion, terminado el tiempo de retencién en el archivo
. central realizar transferencia secundaria al archivo histdrico, en
“Tablas de retencion documental concordancia con las disposiciones normativas de la Circular
*Acto administrativo de aprobacién |Externa 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
1.4-16.08 Tablas de Valoracién Documental 9 20 X
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1.4-19 MANUALES
1.4-19.02 Manual de Procedimientos 1 20 X Se conserva totalmente porque soporta la gesion de la Entidad,
*Manual Iposee valores secundarios para la investigacion y la historia ,
terminado el tiempo de retencion en el archivo central realizar
*Acto administrativo de ajustes y tranferencia secundaria al archivo histérico, en concordancia con
modificaciones del manual llas disposiciones normativas de la Circular Externa 03 de 2015
*Acto administrativo de aprobacion emitida por el Archivo General de la Nacion
1.4-20 MODELO INTEGRADO DE PLANEACION
Y GESTION
*Disefio funcional 1 9 X Decreto 1499 de 2017. Resolucion 217 de 2018. Se conserva
*Resolucion de adopcion totalmente porque soporta decisiones administrativas, posee
*Requerimientos valores secundarios para la historia y como instrumento de
trazabilidad, terminado el tiempo de retencion en el archivo
*Modificaciones central realizar transferencia secundaria al archivo historico, en
concordancia con las disposiciones normativas de la Circular
*Comunicaciones oficiales Externa 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién
*Anexos
22 PLANES
1.4-22.01 Plan Anticorrupci6n y de Atencién al 1 9 X Ley 1474 (12., julio, 2911.).D¢.acreto 2641 (17,-dicifambre, 20_12),
Ciudadano Una vez surtido el tramite pierde valores primarios, cumplido su
— - - . tiempo de retencién en el archivo Central se elimina mediante
Plan anticorrupcion y de atencion al acta de eliminacion, previa autorizacién del Comité Institucional
ciudadano de Gestion y Desempefio; segun lo dispuesto en el acuerdo 004
*Mapa de riesgos de 2013 emitido por el Archivo General de la Nacién.

15 de 20




1

CONTRALORIA GENERAL DE BOYACA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR

OFICINA PRODUCTORA:

coDIGo

' SERIES Y TIPOS DOGUMENTALES

*Comunicaciones oficiales.

*Acto administrativo de aprobacion

SECRETARIA GENERAL

RETENCION
~ Archivo
Central

Archivo
Gestion

=g

" DISPOSICION FINAL

Cédigo: 1.4

PROCEDIMIENTO

1.4-22.04

[Plan Anual Operativo PAO

*Plan

*Acto administrativo de aprobacion

Se conserva totalmente ya que soporta decisiones
administrativas, posee valores secundarios para la investigacion,
terminado el tiempo de retencion en el archivo central realizar
transferencia secundaria al archivo histérico, en concordancia con
{las disposiciones normativas de la Circular Externa 03 de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacion.

1.4-22.10

WPIan de Produccién de Medios de
Comunicacién y Divulgacién

*Solicitudes de divulgacion

*Noticias

*Entrevistas

*Informes especiales

*Perfiles

*Fotos galerias

*Tarjetas electrénicas

*Monitoreos de impactos en medios de
comunicacion

*Notas de radio
*Matrices de trabajo y produccion
*Registros de divulgacion

*Histarico de publicaciones en cuentas
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Decreto 1151 (14, abril, 2008). Directiva Presidencial No. 5 (24,
noviembre, 2014). El tiempo de retencién en Archivo Central
empieza a contar una vez se produzca la actualizacion del plan.
Cumplido su tiempo de retencion en elArchivo Central realizar
transferencia al Archivo Histoérico, este documento proyecta las
comunicaciones que tiene la entidad en el contexto interno y
externo, Permite cumplir con los principios de transparencia al
mantener y promover una actitud institucional y presentar a la
poblacién los propositos, actuaciones y resultades de la gestion,
para que sean visibles para todos los grupos de interés. Se
conserva permanente mente segun lo dispuesto en la Circular
externa 003 de 2015, emitido por el Archivo General de la Nacién.
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Cédigo: 1.4

3 @ L
Archivo Archivo
222 SRR § Gestion Central peleas 4
cT MT
*Bitacoras de publicaciones web
*Disefio de productos de comunicacion
Plan Estratégico Institucional 1 9 X Ley 152 (15, julio, 1994) , se conserva totalmente ya que soporta
1.4-22.17 decisiones administrativas, posee valores secundarios para la
Blan investigacion, terminado el tiempo de retencion en el archivo
central realizar transferencia secundaria al archivo histérico, en
*Acto administrativo de aprobacién concordancia con las disposiciones normativas de la Circular
Externa 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.
Plan General de Auditorias Entes Sujetos 1 9 Resolycién 463 de 2013. Este doclumento se_ encueptra
1.4-22.18 a Control consolidado en el plan anual operativo, cumplido su tiempo de
retencion en el archivo central se elimina, mediante acta de
“Plan eliminacion, previa autorizacién del Comité Institucional de
ks 5 5 ; 7 Gestion y Desempeiio; segun lo dispuesto en el acuerdo 004 de
Aoin arntamEiiD e S aEn 2013 emitido por el Archivo General de la Nacién.
1.4-23 [PLANILLAS
1.4-23.01 Planillas de distribucién control y 1 9 Acuerdo 060 (30, octubre, 2001. Una vez surtido el tramite pierde

seguimiento de comunicaciones
recibidas

*Planilla

valores primarios, cumplido su tiempo de retencién en el archivo
Central se elimina mediante acta de eliminacion, previa
autorizacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio;
segln lo dispuesto en el acuerdo 004 de 2013 emitido por el
Archivo General de |la Nacidn.
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i
i

1.4-25

PROCESOS

. Arcivo rchl =

Gestion Central

* DISPOSICION FINAL

Codigo: 1.4

PROCEDIMIENTO

1.4-2512 Procesos Disciplinarios

*Queja y anexos
*Auto que avoca conocimiento e inicia
Indagacion preliminar

*Notificacion de indagacion preliminar
*Soportes de pruebas recaudadas

*Auto de investigacion disciplinaria

*Notificacion de auto de investigacion
disciplinaria y recaudo de pruebas

*Auto de cierre de investigacion disciplinaria

*Notificacion de auto de cierre de
linvestigacion disciplinaria

*Pliego de cargos (si aplica)

*Notificacion personal del pliego de cargos
(si aplica)

*Escrito de descargos y anexos

*Auto de alegatos de conclusion

*Notificacion de auto de alegatos de
conclusién

*Fallo de primera instancia

*Notificacion del fallo de primera instancia
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Se conserva totalmente porque soporta el cumplimiento de la
|mision de la Entidad, posee valores secundarios para la
investigacion, terminado el tiempo de retencion en el archivo
central realizar transferencia secundaria al archivo histérico, en
|concordancia con las disposiciones normativas de la Circular
Externa 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
Documentos con Reserva Legal, segin la Ley 734, articulo 96,
se debe generar original y copia (2 cuadernos), una vez se realice
transfrencia la Archivo Central , se elimina la copia.
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CODIGO" | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES

~ RETENCION { DISPOSICION FIN

Archivo | Archivo |
Gestidn Central

Cadigo: 1.4

' PROCEDIMIENTO

*Recurso de apelacion
*Fallo de segunda instancia
*Notificacion de fallo de segunda instancia
1.4-26
PROGRAMAS
1.4-26.03 1 9 X
|Programa de Formacién Ciudadana -
Se conserva totalmente porque soporta el cumplimiento de la
“Disefio del programa mision de la Entidad, posee valores secundarios para la
“Lista de asistericia investigacion, terminado el tiempo de retencién en el archivo
L central realizar transferencia secundaria al archivo historico, en
Registro fotografico concordancia con las disposiciones normativas de la Circular
*Informes |Externa 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
*Presentaciones
1.4-28 REGISTROS
1.4-28.02 Registros de Informacién y Consulta 1 9 Una vez surtido el tramite pierde valores primarios, cumplido su
tiempo de retencion en el archivo de gestion se elimina mediante
= acta de eliminacion, previa autorizaciéon del Comité Institucional
*Solicitud de préstamo de Gestién y Desempefio; segun lo dispuesto en el acuerdo 004
*Registro de préstamo de documentos de 2013 emitido por el Archivo General de la Nacién.
1.4-29 |REGLAMENTOS
1.4-29.01 IReglamento Interno de Archivo 1 9 X Se conserva totalmente porque soporta decisiones
administrativas, posee valores secundarios para la investigacion,
*Reglamento terminado el tiempo de retencién en el archivo central realizar
transferencia secundaria al archivo histérico, en concordancia con
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T

RETENCION

DISPOSICION FINAL

sl e i = “Archivo | Archivo : :
CODIGO | = SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - [ESNSAcE Ieieibu PROCEDIMIENTO

*Acto administrativo de aprobacion las disposiciones
normativas de la Circular Externa 03 de 2015 emitida por el

*Soportes de socializacion . .
Archivo General de la Nacion.

d,
asignandole el respectivo cédigo y nombre segun lo establecido en Ia tabla de retencion documental, al terminar el tiempo de retencién seran objeto de transferenci do del ciclo vital

del documento.

—

Firma responsable Gestion Doc: C rm— Firma responsable:
Auxiliar admijnistrativo Segfetario General
CONVENCIONES yi
CT: Conservacion total / E: Eliminacion / MT: Medio Técnico / S: Seleccién | / / APROBACION |
|RESOLUCION / /
INo.: 320 /

[De: 05 de séptiembre de 2018
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