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GESTION | CENTRAL cT M S E

PROCEDIMIENTO

100-02
100-02-26

ACTAS

Actas de Reunién de Trabajo
*Citacion de Reunion Papel
*Acta de Reunion Papel
*Registro de Asistencia

*Soportes del Acta

Papel
Papel 2 8 X

Subserie documental que refleja la consignacién o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta
informativa y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir de la Ultima acta
asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

100-03
100-03-03

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

*Resolucion Papel

Subserie documental mediante la cual se asume la autoridad ejecutiva de la entidad , en la que se
resuelven situaciones y toma decisiones concretas de la entidad, se conservan totalmente ya que permite
la construccion de estudios de tipo histérico sobre las normas generales y especificas que fueron
expedidas para su cumplimiento al interior de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en
los procesos de investigacion sobre las normas reglamentarias institucionales de coyuntura administrativa,
social, econémica, politica entre otras , por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o juridicas y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2)
arfios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de dieciocho (18) afios més, en fundamento a lo dispuesto en el cddigo penal colombiano, los
tiempos de retencion se contaran a partir de la perdida de la vigencia de la actuacién del acto
administrativo y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, fiscales, contables
o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion
total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Ley 2094 de 2021.

100-06
100-06-01

CIRCULARES
Circulares Informativas

*Circular informativa Electrénico -Papel

Subserie documental que se expide con propdsitos internos meramente de caracter administrativo, para
informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo,
que cuenta con valor primario administrativo netamente informativo; por lo que se determina conservar por
un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y
en la Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que este documento se utiliza
como una herramienta informativa y apoyo; el tiempo de retenciéon documental se empieza contar a partir
de la Ultima acta asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.

100-18
100-18-01

ESTUDIOS
Estudios de Factibilidad Universitaria
*Estudio de factibilidad

Papel

Papel

*Ordenanza departamental Papel

Subserie documental mediante la que se consigna la factibilidad técnica educativa, administrativa y
econdmica para implementar el funcionamiento de nuevos programas educativos, se conservan totalmente
ya que permite la generacién de informacién institucional de tipo histérico sobre la valoracién y
determinacién de nuevos programas de educacion en la entidad acorde a las necesidades del mercado; se
convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el fortalecimiento y
crecimiento de necesidades educativas en el territorio con fundamento a las condiciones técnicas de




*Resolucién que aprueba estudio de factibiliad

Papel

10

factibilidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994, los tiempos de
retencién que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del estudio y
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte
original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio
técnico de digitalizaciéon documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada
en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular
Externa AGN No. 003 de 2015.

100-24
100-24-01

INFORMES
Informes a Entes de Control
*Solicitu de Informe

*Informe
*Soportes del Informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental de carécter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
generacion de informacién histérica referente a los procesos de inspeccién, vigilancia y control a las
entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de
investigacion sobre el conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes de
mejora en la funcién publica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente|
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios méas, en fundamento a
lo dispuesto en los articulos 119 y 278 de la constitucion politica y Ley 2094 de 2021, los tiempos de
retencién que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del informe y
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte
original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio
técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada
en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular
Externa AGN No. 003 de 2015.

100-24-10

Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento a los
indicadores del desempefio de los procesos misionales y administrativos de una entidad, se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestién y funcionamiento de los
procedimientos misionales y administrativos institucionales; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y
con relevancia al sector educativo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retenciéon documental se
procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

100-34
100-34-04

PLANES

Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accién

*Plan de accién por proceso

*Plan de accion institucional

*Informe de seguimiento al Plan de acci6n

Electrénico
Electrénico

Electrénico
Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan
de accién; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminaciéon documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
Planeacion en la serie planes y subserie planes de acci6n institucional (110-34-04) ; los tiempos de
retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del plan y
una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

100-40
100-40-01

PROYECTOS

Proyectos de Presupuesto
*Presupuesto anual de gastos e inversiones

Papel

Subserie documental que registra el tramite para la aprobacién, modificacion, traslado y partidas del
presupuesto anual a ser autorizados por parte del consejo directivo de la entidad, se conservan totalmente
ya que permite conocer la estimacion detallada de los diferentes rubros presupuestales para cada vigencia
fiscal y que ofrecen informacién ampliada sobre los valores proyectados en el primer afio de las Propuestas
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*Decreto Departamental aprobacién presupuesto Papel

*Solicitud de disponibilidad presupuestal Papel
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colombiano; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacién sobre el
conocimiento sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales., por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos
los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
diez (10) afios més, en fundamento a lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005 y el Decreto 1068 de
2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del ltimo asiento o tramite registrado
en el expediente del proyecto y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su
conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de
la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

100-45 |[REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA
MENOR

*Resolucién de aprobacion de caja menor Papel
*Relacién de gastos Papel
*Informe de gastos Papel
*Soportes contables Papel 2 8
*Legislacion de rubros Papel

*Solicitud de Reembolso

Papel

Subserie documental que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura,
ejecucion, reembolso y de legalizacion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005 y el Decreto 2768
de 2012. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas y contables, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que pierde sus valores contables;
los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo asiento tramitado en el
expediente de los Registros de operaciones de caja menor y una vez cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas y contables suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que
estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o
evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso;
lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del
Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

100-48 |REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

*Matriz de Indicadores Papel
*Matriz de Riesgos Papel
*Matriz de Mejora Papel
*Informe de seguimiento acciones de Mejora Papel

*Registros de control de la calidad Papel 2 3

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de
la entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, responde a la informacion
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en las Normas 1SO 9000,9001,9004 y 19011.
Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por
parte de Oficina Asesora de Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestién de Calidad (150-48) ; los
tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite gestionado en el expediente
de los Registros del sistema de calidad y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminaciéon

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Responsable de Archiv
ylo Gestién Documente

Diva Del Carmen Ceren Martinez
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S
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PROCEDIMIENTO

110-02
110-02-20

ACTAS

Actas de Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio

*Citacion a Reunion de Comité

*Acta de Reunién de Comité

*Registro de Asistencia

*Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra el tramite relacionado con los temas tratados y acordados por el Comité
Institucional Gestién y Desempefio en razén de las funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del
Decreto 1499 de 2017., se conservan totalmente ya que permite conocer las decisiones tomadas por en el
ente asesor para el cumplimiento las politicas del modelo integrado de planeacién y gestién; se convierten
en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacién sobre el conocimiento sobre la informacién
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas al modelamiento
del sistema integrado de planeacion y gestion., por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1499 de 2017, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia de la Gltima acta
ultima tramita o registrado en el expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de
reproduccién exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacioén-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

110-02-26

Actas de Reunidn de Trabajo
*Citacion de Reunion

*Acta de Reunién

*Registro de Asistencia

*Soportes del Acta

Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido
sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procederé a su
eliminaciéon documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa y apoyo;
los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir de la Gltima acta asentada en el
expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos
fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y
los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

110-15

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacén Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion

*Soportes de la Respuesta

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que




*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel

se contaran a partir del momento en que se notifica la Gltima respuesta al ciudadano en el expediente y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les
aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procederé a seleccionar una muestra cualitativa
del 10% de la produccion anual relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a
partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades
misionales de la entidad, o sobre esos derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas
en condicién de discapacidad y los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre
la prestacion del servicio por parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada sera
objeto de aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

110-24
110-24-01

INFORMES

Informes a Entes de Control
*Solicitu de Informe

*Informe

*Soportes del Informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental de carécter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
generacion de informacion histérica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las
entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion
sobre el conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes de mejora en la
funcién publica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
los articulos 119 y 278 de la constitucion politica y Ley 2094 de 2021, los tiempos de retencion que se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retenciéon documental se procederé a su conservacion total en su soporte original,
garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico
de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular
Externa AGN No. 003 de 2015.

110-24-10

Informes de Gestién
* Solicitud de informe

* Informe de gestion Consolidado
* Soportes del informe

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la metodologia del consolidado de los informes de gestion utilizada para el
disefio, formulacién, seguimiento a los indicadores del desempefio de los procesos misionales y
administrativos de una entidad, se conservan totalmente ya que permite la generacién de estudios
referentes a la gestién y funcionamiento de los procedimientos misionales y administrativos institucionales;
se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el
cumplimento de la funciones de la entidad y con relevancia a los diferentes sectores, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de
la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcién de
las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procederd a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del
proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto por la Secretaria General
y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente
del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

110-24-19

Informes de Seguimientos a Planes, Programas
y Proyectos

* Solicitud de informe

* Informe de seguimiento a planes, porgramas y proyectos

* Soportes del informe

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la metodologia del consolidado de los informes de seguimiento en
cumplimiento de las metas prevista a desarrollar en los planes, programas y proyectos de conformidad con
el plan de desarrollo institucional, se conservan totalmente ya que permite la generacion de estudios
referentes al conocimiento de las metodologias y resultados sobre el seguimiento en cuanto a la planeacion,
programacion y proyeccion de necesidades; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos
de investigacion en el contexto del cumplimiento de las metas de corto, mediano y largo plazo a lograrse con
los diferentes planes, programas y proyectos en los diferentes sectores, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 152 de 1994 , el Decreto 1499 de 2017, Decreto 1299 de 2018, Decreto
454 de 2020, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en
el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables
o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion
total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacién
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.




110-34
110-34-04

PLANES

Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accién

*Plan de accién por procesos
*Plan de accion institucional Consolidado

*Informe de seguimiento al Plan de accion

Electrénico
Electrénico

Electrénico
Electrénico -Papel

Subserie documental que registra el Instrumento Consolidado sobre la programacion anual de las metas del
plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la entidad orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo, se conservan totalmente ya que permite la generacion
de estudios referentes a la planeacion eficiente en las metas de corto, mediano y largo plazo de caracter
misional y administrativo a cumplirse por cada periodo institucional y de conformidad con el plan de
desarrollo ; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el
conocimiento de planeacion progresiva en los procesos institucionales y el alcance de los objetivos para
cada uno de los sectores acorde con las necesidades sociales, econémicas y politicas del momento, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios méas, en fundamento a lo dispuesto en Ley 1474 de 2011, Decreto 2482 de 2012, Decreto
1299 de 2018 y el Decreto 454 de 2020, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del
proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General
y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

110-34-09

Planes de Desarrollo Institucional
*Proyecto de plan desarrollo

*Plan de Desarrollo
*Acto Administrativo de Aprobacion del Plan de Desarrollo

*Informe de seguimiento al Plan de desarrollo

Papel
Papel

Papel
Electrénico -Papel

10

Subserie documental que registra y describen las politicas y estrategias para cada uno de los sectores
institucionales, a las que se comprometié o adquirié el rector de turno acorde con las necesidades,
fortalecimiento y posicionamiento de la entidad , se conservan totalmente ya que contiene informacion
relevante de conocimiento para las proximas direcciones es aspectos de modernizacion y proyeccioén de
nuevas metas y objetivos a obtener por parte de la institucion; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de investigacion ya que su contenido informativo da testimonio de la gestién pablica en
materia de los servicios que presta la entidad en el territorio. Asi mismo, permite corroborar si los planes de
plasmados se realizaron a cabalidad. Asi mismo, se establece que esta agrupacién documental sera fuente
de informacion para futuras investigaciones de caracter sociopolitico, econémico e histérico sobre los
servicios del sector educacion en el territorio nacional, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
Ley 152 de 1994 y el Decreto 612 de 2018, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia
del tltimo tramite registrado en el expediente del plan y cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacioén-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

110-40-03

PROYECTOS

Proyectos de Inversion Institucional
*Comunicacion de Radicacion de Proyecto
*Proyecto Inversion

* Estudio de Factibilidad Técnica

* Estudio de Factibilidad Economica

* Soportes del Proyecto

* Certifcado de Viabilidad

*Registro en el Banco de proyectos

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

10

Subserie documental que registra el tramite para la aprobacién e inclusién en el banco de proyectos los
requerimientos de inversién de necesidades institucionales , se conservan totalmente ya que permite
conocer los proyectos que requieren recursos para su ejecucion y que son evaluados financieramente para
ver su factibilidad econémica, contrastados con la viabilidad técnica, ambiental, social y juridica; se
convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento sobre la
informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto a
la inversién o ejecucion de los recursos publicos con cargo a la entidad; por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a
lo dispuesto en el Decreto 2844 de 2010, el Decreto 1949 de 2012 y la Resolucion 1450 de 2013, los
tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo asiento o tramite registrado en el
expediente del proyecto y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables
o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion
total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
seréd desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

110-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

*Matriz de Indicadores
*Matriz de Riesgos
*Matriz de Mejora

*Informe de seguimiento acciones de Mejora

Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de
la entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicion, responde a la informacién
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de tres (3) afios més, en fundamento a lo dispuesto en las Normas I1SO 9000,9001,9004 y 19011.
Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que este documento es consolidado por
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tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite gestionado en el expediente
de los Registros del sistema de calidad y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

*Registros de control de la calidad Papel 2

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Secretaria General

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccién Responsable de Archi
Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022 y/o Gestiéon Documeni Diva Del Carmen Ceren Martinez
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

NIT: 890,480,308-0

HOJA

ENTIDAD PRODUCTOR: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR

OFICINA PRODUCTORA:

120 - OFICINA DE CONTRATACION

1

de

Version: 2

Fecha de Aprobacién:

TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO cT M s E
GESTION | CENTRAL
120-02 ACTAS Subserie documental .que reflgja la consigna(;ién o registro de aspecto administrativos generales internos o
L, ) externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
120-02-26 |Actas de Reunion de Trabajo primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
*Citacion de Reunién Papel gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
» afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez
*Acta de Reunion Papel cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
*Registro de Asistencia Papel resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se
. procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta
Soportes del Acta Papel 2 8 X |informativa “los ti . K ; .

y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir de la dltima acta
asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacioén se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

120-12 CONTRATOS Subserie documental mgdiante la que se consgrvan de manera cronoldgica los documento.s generados en
i el proceso de contratacién celebrado por la entidad estatal con una persona natural o juridica que cede
120-12-01 (Contratos de Arrendamiento temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta. Los Contratos de Arrendamiento son fuente
*Estudios del sector Papel primaria para realizar investigaciones de tipo econémica en el contexto sobre la inversion de los recursos
. . publicos y los planes de adquisiciones. De igual forma, estos documentos develan las modalidades y
*Estudios previos Papel cuantias previstas en los procedimientos contractuales realizados por la entidad para garantizar suplir las
*Invitacién de oferentes Papel necesidades e invertir los recursos puUblicos del presupuesto institucional; por lo que al finalizar las
. actuaciones administrativas, legales, contables o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su
*Ofertas econdicas Papel produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
*Evaluacion de ofertas Papel posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993,la Ley 1150 de 2007, el Decreto
*Contrato Papel 1510 de 2013 y el Decreto 1082 de 2015; los tiempos de retencién que se contaran a partir de la
*Polizas Papel 2 18 X X finalizacion de la vigencia de la péliza de garantia o el acta de liquidacién y cumplido el termino de
. . . prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas, contractuales o legales que les aplique.
‘Aprobacion de pélizas Papel Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o
*Acta de inicio Papel sisteméatica del 10% de la produccién anual relevante aquellos contratos de arrendamiento celebrados que
N X » . tengan relacién directa con el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de conformidad con la
Designacion supervisor Papel misién de la entidad y que a su ves permitan conocer las diferentes modalidades de contratacion acorde a
*Informe del supervisor Papel las cuantias previstas en el manual de contratacién. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del
A de R - Papel proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental
ctas de Reunion ape con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria
*Comprobante de pago Papel General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
., permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.
*Evaluacion del proveedor Papel
*Liquidacion del Contrato Papel
120-12-02 [Contratos de Compraventa Subserie documental mediante la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en
el proceso de contratacién celebrado por la entidad estatal con una persona natural o juridica en el que
*Solicitud de necesidad Papel una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Los Contratos de compraventa
*Estudio del sector Papel son fuente primgria son fuente primaria para realizar investigaciones sobre Iag rglaciones comercialeg que
establece la entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones.
*Solicitud de disponibilidad presupuestal Papel Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel econém?co; por Io.que al finalizar las actuagif)nes administrativas, legales, conta’ble§ o técnicas y re~sueltos
los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en
*Estudios previos Papel el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
*Proyecto de pliego de condiciones Papel de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el aniculol55 de la Ley 80 qe 1993,la Ley
1150 de 2007, el Decreto 1510 de 2013y el Decreto 1082 de 2015; los tiempos de retencién que se
*Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza de garantia o el acta de liquidacién y cumplido
R . . el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas, contractuales o legales que les
espuesta a las observaciones al proyecto pliegos de ) Y ) " . -
- Papel aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra
condiciones cualitativa o sistematica del 10% de la produccién anual relevante aquellos contratos de compraventa
*Resolucion apertura de procesos Papel celebrados que tengan relacion directa con el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de




conformidad con la misién de la entidad y que a su ves permitan conocer las diferentes modalidades de

*Resolucion de apertura Papel
contratacién acorde a las cuantias previstas en el manual de contratacién. La muestra seleccionada sera
*Pli ici Tniti . : s s . s . . < .
Pliego de condiciones definitivo Papel objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de
+Observaciones a los plieqos de condiciones Papel digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto
plieg por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
*Respuesta a las observaciones al proyecto pliegos de papel preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.
condiciones
*Consolidado de manifestacion de interés Papel
*Acta de cierre y apertura de ofertas Papel
*Evaluacion de las propuestas Papel
*Traslado del informe de evaluacion Papel
*Resolucion de ajudicacion Papel
*Contrato u orden de compra Papel
*Poliza Papel
*Aprobacion de pélizas Papel
*Registro presupuestal Papel
*Acta de inicio Papel
*Designacion supervisor Papel
*Constancia de servicios Papel
*Certificado de Recibido a Satisfaccion del Supervisor o de Papel
Almacén
*Informe del Contratista Papel
*Seguridad Social Papel
*Actas de Reunion Papel
*Comprobante de pago Papel
*Reclamaciones Papel
*Respuesta a reclamaciones Papel
*Evaluacioén de proveedores Papel
*Acta de liquidacion Papel
‘ Subserie documental mediante la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en
120-12-03 |Contratos de Consultoria - . Al )
el proceso de contratacion celebrado por la entidad estatal con una persona natural o juridica referidos a
*Solicitud de necesidad Papel los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico,
*Estudio del sector Papel prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervision. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Los Contratos de consultoria son
*Solicitud de disponibilidad presupuestal Papel fuente primaria son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales que
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel establece la entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones.
Ademés, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector
*Estudios previos Papel econémico; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, legales, contables o técnicas y resueltos
*Matriz de Riesgos Papel los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en
. - el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
*Proyecto de pliego de condiciones Papel de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993,la Ley
*Aviso de convocatoria Papel 1150 de 2007, el Decreto 1510 de 2013y el Decreto 1082 de 2015; los tiempos de retencién que se
] . . contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza de garantia o el acta de liquidacién y cumplido
*Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas, contractuales o legales que les
*Apreciaciones de la entidad frente a las observaciones a Panel aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra
proyecto de pliego ape cualitativa o sistematica del 15% de la produccion anual relevante aquellos contratos de consultoria
*Resolucion apertura de procesos panel celebrados que tengan relacion directa con el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de
uct pertu p ape conformidad con la misién de la entidad y que a su ves permitan conocer las diferentes modalidades de
*Pliego de condiciones definitivo Papel contratacion acorde a las cuantias previstas en el manual de contratacion. La muestra seleccionada sera
+*Observaciones al pliego de condiciones papel objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
piieg P digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seréa desarrollada en conjunto
*Apreciaciones de a entidad frente a las observaciones al Papel por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
proyecto de pliego preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.
*Acta audiencia aclaratoria de pliegos Papel
*Acta de cierre y apertura de ofertas Papel 18
*Informe de evaluacion Papel
*Acta de audiencia publica de adjudiccion Papel
*Resolucién de adjudicacion Papel
*Contrato Papel
*Notificacién de adjudicacion Papel

*Polizas

Papel




*Aprobacion de pélizas Papel

*Expedicién de Registro presupuestal Papel

*Acta de Inicio Papel

*Constancia de servicios Papel

*Informe del contratista Papel

*Seguridad social Papel

*Actas de Reunion Papel

*Comprobante de pago Papel

*Reclamaciones Papel

*Respuesta a reclamaciones Papel

*Evaluacion de proveedores Papel

*Acta de liquidacion Papel

120-12-04 |Contratos de Mantenimiento Subserie documental m.e’dlanle la que se consgrvan de manera cronolégica los documenfo.s genergdos en

o . el proceso de contratacion celebrado por la entidad estatal con una persona natural o juridica referidos al

*Solicitud de necesidad Papel mantenimiento correctivo, preventivo, parcial o total de los bienes inmuebles que posee la entidad. Los

*Estudio del sector Papel Contratos de mant.enimiento son fuente primaria son fuente primaria parg realizar investigaciones sobre las
o . - relaciones comerciales que establece la entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en

*Solicitud de disponibilidad presupuestal Papel cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel comprador de]ntr.o de un sector econ()mic.o; por lo que al fir)alizar las actuacigpes administrativas, legales,

) ) contables o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por|
*Estudios previos Papel un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
*Proyecto de pliego de condiciones Papel ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 55

. . - de la Ley 80 de 1993,la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1510 de 2013 y el Decreto 1082 de 2015; los
*Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel tiempos de retencién que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza de garantia o el
*“Respuesta a las observaciones al proyecto pliegos de acta de liquidacion y cumplido el te.rmlno c.ie p.rescnpmon.de las acluamor.lfes disciplinarias, admlnlslraflvas,
condiciones Papel contractuales o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a

seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 10% de la produccién anual relevante aquellos
*Resolucion apertura de procesos Papel contratos de mantenimiento celebrados que tengan relacion directa con el cumplimiento de los planes,
pli d dici definiti panel programas y proyectos de conformidad con la misién de la entidad y que a su ves permitan conocer las
1ego de condiciones definitivo ape diferentes modalidades de contratacion acorde a las cuantias previstas en el manual de contratacion. La
*Observaciones al pliego de condiciones Papel muestra seleccionada serd objeto de aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacién
*“Respuesta a las observaciones al proyecto pliegos de mec'ilante el medio tecmcp de digitalizacién dqcumental con fines archivisticos y de .c'onsulta‘, esta actividad
condiciones Papel sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
) . X . permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo|
*Consolidado de manifestacion de interés Papel previsto en la Ley 2094 de 2021.
*Acta de cierre y apertura de ofertas Papel
*Evaluacion de las propuestas Papel
*Traslado de informe de evaluacién Papel 18
*Resolucion de adjudicacion Papel
*Contrato Papel
*Notificacién de adjudicacion Papel
*Polizas Papel
*Registro presupuestal Papel
*Acta de Inicio Papel
*Designacion supervisor Papel
*Constancias de servicios Papel
*Certificado de Recibido a Satisfaccién del Supervisor o de papel
Almacén s
*Informe del Contratista Papel
*Seguridad Social Papel
*Actas de Reunion Papel
*Comprobante de pago Papel
*Reclamaciones Papel
*Respuesta a reclamaciones Papel
*Evaluacion de proveedores Papel
*Acta de liquidacion Papel
120-12-05 |Contratos de Obras Subserie documental mf{dlante la que se consgrvan de manera cronolégica los documen}ols generados en
el proceso de contratacion celebrado por la entidad estatal con una persona natural o juridica para la

* icr 1 .. L . .. . . . . c

Solicitud de necesidad Papel construccién, mantenimiento, instalacién y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de




*Estudio del sector Papel la Ley 80 de 1993. Los Contratos de obra son fuente primaria son fuente primaria para realizar
i X o investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece la entidad estatal con empresas privadas u
Solicitud de disponibilidad presupuestal Papel otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel Estado como comprador dentro de un sector econémico; por lo que al finalizar las actuaciones
N . . administrativas, legales, contables o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
Estudios previos Papel procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
*Matriz de Riesgos Papel al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo
. i . dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993,la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1510 de 2013y el
Proyecto de pliego de condiciones Papel Decreto 1082 de 2015; los tiempos de retencién que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de
*Aviso de convocatoria Papel la péliza de garantia o el acta de liquidacién y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
N . . . disciplinarias, administrativas, contractuales o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistemética del 15% de la produccion
*Apreciaciones de la entidd frente a las observaciones al panel anual relevante aquellos contratos de obra celebrados que tengan relacion directa con el cumplimiento de
proyecto de pliego P los planes, programas y proyectos de conformidad con la misién de la entidad y que a su ves permitan
*Resolucion apertura de procesos Papel conocer las diferentes modalidades de contratacion acorde a las cuantias previstas en el manual de
contratacién. La muestra seleccionada seré objeto de aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
*Pliego de condiciones definitivo Papel informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
*Observaciones al pliego de condiciones Papel esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
*Apreciacion de la entidad frente a las observaciones al pliego Papel conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.
*Acta audiencia aclaratoria de pliegos Papel
*Acta de cierre y apertura de ofertas Papel 18
*Informe de evaluacion Papel
*Acta de audiencia publica de adjudicacién Papel
*Resolucion de adjudicacion Papel
*Contrato Papel
*Notificacién de adjudicacion Papel
*Polizas Papel
*Aprobacion de polizas Papel
*Expedicién de registro presupuestal Papel
*Acta de inicio Papel
*Constancias de servicios Papel
*Informe del Contratista Papel
*Seguridad Social Papel
*Actas de Reunion Papel
*Comprobante de pago Papel
*Reclamaciones Papel
*Respuesta a reclamaciones Papel
*Evaluacion de proveedores Papel
*Acta de liquidacion Papel
120-12-06 |Contratos de Prestacion de Servicios Subserie documental mfa’dlante la que se consgrvan de manera cronolégica los docum-en’to.s generados-en
. . o el proceso de contratacion celebrado por la entidad estatal con una persona natural o juridica con el objeto
*Solicitud de necesidad o Requisicion Papel de realizar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad pablica. Articulo
*Solicitud Certificado de RH de inexistencia o insuficiencia de 32 de la Ley 80 de 1993. Los Contratos de prestacion de servicios son fuente primaria son fuente primaria
personal Papel para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece la entidad estatal con
empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el
*Certificacion de RH de inexistencia o insuficiencia de personal Papel impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector econdmico; por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, legales, contables o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su
*Solicitud de disponibilidad presupuestal Papel produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
«Certificado de Di ibilidad | papel posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios
ertificado de Disponibilidad Presupuesta ape mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993,la Ley 1150 de 2007, el Decreto
*Estudios previos Papel 1510 de 2013 y el Decreto 1082 de 2015; los tiempos de retencién que se contaran a partir de la
“nvitacion de of Papel finalizacion de la vigencia de la péliza de garantia o el acta de liquidacién y cumplido el termino de
nvitacion de oferentes ape prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas, contractuales o legales que les aplique.
*Oferta con los siguientes soporte: Papel Finalizado este tiempo de retencién documental se procederé a seleccionar una muestra cualitativa o
“Eot ia de cédul Pael sistematica del 5% de la produccion anual relevante aquellos contratos de prestacion de servicios
otocopia de cedula ape celebrados que tengan relacién directa con el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de
*Cetificado de antecedentes fiscales de la Contraloria Papel conformidad con la misién de la entidad y que a su ves permitan conocer las diferentes modalidades de
*Certificado d tecedentes fiscales de | duri papel contratacién acorde a las cuantias previstas en el manual de contratacion. La muestra seleccionada seré
ertificado de antecedentes liscales de la procuraduria ape objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
*Certificado de Antecedentes Judiciales de Policia Papel digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto
*Certificad d isciplinari did cs | por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
ertificado Antecedentes Disciplinarios expedido por CSJ(solo Papel preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

abogados)




*Tarjeta Profesional Papel
*Libreta Militar hombres menores de 50 Papel
*Rut Papel
*Seguridad Social en Salud, Pensién y ARL Papel
*Formato Unico de Hoja de vida de Funcién Publica Papel 18
*Soportes Académicos de la HV Papel
*Soportes de Experiencia de la HV Papel
*Certificado curso de pedagogia (docentes o talleristas) Papel
*Certificado de idoneidad y experiencia (juridica) Papel
*Contrato Papel
*Registro presupustal Papel
*Oficio de juridica informando al supervisor Papel
*Acta de inicio Papel
*Registro de supervision de contrato y autorizaci+on de pagos Papel
*Informe del Contratista Papel
*Seguridad Social Papel
*Actas de Reunion Papel
*Comprobante de pago Papel
*Reclamaciones Papel
*Respuesta a reclamaciones Papel
*Evaluacioén de proveedores Papel
*Acta de liquidacion Papel
*Constancia del cierre del expédiente del proceso de Papel
contratacion
120-12-07 |Contratos de Suministros Subserie documental mediante la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en
el proceso de contratacion celebrado por la entidad estatal con una persona natural o juridica en el cual
Solicitud de necesidad Papel una parte se obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma independiente,
*Estudio del sector Papel prestaciones periédicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971. Los
i X o Contratos de suministros son fuente primaria son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las
Solicitud de disponibilidad presupuestal Papel relaciones comerciales que establece la entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel cumplimiento de sus las funciones. Ademés, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como
. X X comprador dentro de un sector econémico; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, legales,
Estudios previos Papel contables o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por|
*Proyecto de pliego de condiciones Papel un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
N X . . ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 55
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel de la Ley 80 de 1993,la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1510 de 2013 y el Decreto 1082 de 2015; los
*Respuesta a las observaciones al proyecto pliegos de panel tiempos de retencién que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza de garantia o el
condiciones s acta de liquidacién y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas,
*Resolucion apertura de procesos Papel contractuales o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a
B seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 10% de la produccién anual relevante aquellos
*Resolucion de apertura Papel contratos de suministros celebrados que tengan relacién directa con el cumplimiento de los planes,
*Pliego de condiciones definitivo Papel programas y proyectos de conformidad con la misién de la entidad y que a su ves permitan conocer las
N . . . diferentes modalidades de contratacion acorde a las cuantias previstas en el manual de contratacion. La
Observaciones a los pliegos de condiciones Papel muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
*Respuesta a las observaciones al proyecto pliegos de | mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
condiciones Pape sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
N lidado d it iondei ) | permitiendo garantizar la conservacién y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo|
Consolidado de manifestacion de interés Pape previsto en Ia Ley 2094 de 2021.
*Acta de cierre y apertura de ofertas Papel
*Evaluacion de las propuestas Papel
*Traslado del informe de evaluacion Papel 18
*Resolucién de ajudicacion Papel
*Contrato Papel
*Poliza Papel
*Aprobacion de pélizas Papel
*Registro presupuestal Papel
*Acta de inicio Papel
*Designacion supervisor Papel




*Constancia de servicios Papel
*Certificado de Recibido a Satisfaccion del Supervisor o de Papel
Almacén
*Informe del Contratista Papel
*Seguridad Social Papel
*Actas de Reunion Papel
*Comprobante de pago Papel
*Reclamaciones Papel
*Respuesta a reclamaciones Papel
*Evaluacion de proveedores Papel
*Acta de liquidacion Papel
120-24 INFORMES Sub;erje documen@l que regl;tra la metqdo!ogla del consolidado cie los informes de ge§t|.on utilizada para
el disefio, formulacién, seguimiento a los indicadores del desempefio de los procesos misionales y
120-24-01 |Informes a Entes de Control administrativos de una entidad, se conservan totalmente ya que permite la generacioén de estudios
*Solicitu de Informe Papel referentes a la gestién y funcionamiento de los procedimientos misionales y administrativos institucionales;
se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el
Informe Papel cumplimento de la funciones de la entidad y con relevancia a los diferentes sectores, por lo que al finalizar
*Soportes del Informe Papel las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a
partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.
120-24-10 |Informes de Gestion Subs.en.e documentgl que registra la reg}stra la metodologia utl.llzada para el disefio, formulgglon y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
Solicitud de informe Papel este documento responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se
* Informe de gestion Papel determjna conservar por un término de dos (2) aﬁqs en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
N . al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
Soportes del informe Papel ) - » A
en el Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no
desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que este documento
es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacién en la serie informes y subserie informes de
gestion (110-24-10) ; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite
registrado en el expediente del informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacioén se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
120-31 MANUALES Subserie documental que registra Ia; funciones internas.en materia} contractual, las tare'l.;\s que deban
., acometerse por virtud de la delegacién o desconcentracién de funciones, las que se derivan de la
120-31-01 |Manuales de Contratacion vigilancia y control de la ejecucién contractual, se conservan totalmente ya que sirve como fuente
*Manual de Contratacién Papel investigacion para el conocimiento de los estandares y mecanismo provistos por la entidad en materia de
contratacién y lucha contra la corrupcién ; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos
‘Acto Administrativo de aprobacion del Manual Papel de estudio sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos




*Registro de Publicacién del Manual Electrénico coyunturales en cuanto las politicas de transparencia en la contratacion puablica, directrices en materia de
supervision, modalidades de contratacién y cuantias a ejecutar ; por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere

18 X X al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en Ley 80 de 1993y el Decreto 1082 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir
de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del manual y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

120-34 PLANES Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
L, . ) plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
120-34-04 |Planes de Accion Institucional compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan

*Solicitud de plan de accién Electrénico de accion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,

*Plan de accién por procesos Electrénico posteriormente se trgnsfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) aﬁgs mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus

*Plan de accion institucional Electronico tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los

4 - L. o tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su

nforme de seguimiento al Plan de accién Electrénico -Papel S . -~
eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
3 Planeacion en la serie planes y subserie planes de accién institucional (110-34-04) ; los tiempos de

retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del plan y
una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

120-36 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS Subserie documental que es evidencia en el proceso precontractual, en especial las propuestas de las
licitaciones no seleccionadas. En algunos casos presentan la resolucién por medio de la cual se declara

DESIERTOS desierta o no adjudicada la licitacion, goza de valores administrativos legales y econdmicos; por lo que se

*Solicitud de necesidad Papel determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere

X al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo

*Estudio del sector Papel dispuesto en la Ley 80 de 1993, articulo 55. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus

*Solicitud de disponibilidad presupuestal Papel valores primarios, las actuaciones administrativas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel produccién, se prpcedera a su.ellmlnamon docur.r)ental toda vez que e§ta documentacién no cuenta con
valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores

*Estudios previos Papel administrativos y juridicos. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental

*Proyecto de pliego de condiciones Papel se empleza conta.r a.partlr de cerrado.o flnallzad.o.el trémlte licitatorio o cqntractual y un‘a.vez cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas y legales suscitadas. La actividad de

*Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel eliminac.ién se realizarad mediante las técnicas de pi0§do para documentos fisicos y borradg’para ar‘chivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;

*Respuesta a las observaciones al proyecto pliegos de Papel 18 X X dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios

condiciones documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos

*Resolucion apertura Papel archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

*Pliego de condiciones definitivo Papel

*Observaciones a los pliegos de condiciones Papel

*Respuesta a las observaciones al proyecto pliegos de Papel

condiciones

*Consolidado de manifestacion de interés Papel

*Acta de cierre y apertura de ofertas Papel

*Evaluacion de las propuestas Papel

*Traslado del informe de evaluacion Papel

*Resolucion de declaratoria desierto Papel

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Responsable de Archiv¢

y/o Gestién Documenta Diva Del Carmen Ceren Martinez



-9

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cdédigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

BELIASARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

NIT: 890,480,308-0

HOJA

ENTIDAD PRODUCTOR: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR

OFICINA PRODUCTORA:

130 - OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

1 de

Versioén: 2

Fecha de Aprobacién:

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

M

S

E

PROCEDIMIENTO

130-02
130-02-09

ACTAS

Actas de Comité de Coordinacién del Sistema

de Control Interno
*Citacion a Reunion de Comité

*Acta de Reunién de Comité

*Registro de Asistencia

*Soportes del Acta

Papel
Papel
Papel

Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité de coordinacion
del Sistema de Control Interno. Articulo 13 de la Ley 87 de 1993, se conservan totalmente ya que permite
conocer las trascendencia de las decisiones tomadas por el ente asesor en materia de control interno; se
convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la
informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas al
modelamiento del sistema de control interno institucional, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la
vigencia de la Gltima acta Ultima tramita o registrado en el expediente y cumplido el termino de prescripcién
de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederé a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

130-02-26

Actas de Reunidn de Trabajo
*Citacion de Reunion

*Acta de Reunién

*Registro de Asistencia

*Soportes del Acta

Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta
informativa y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir de la Gltima acta
asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacion-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-15

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacén Oficial de traslado de PQRS

*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion

*Soportes de la Respuesta

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo
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*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
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retencién que se contaran a partir del momento en que se notifica la Ultima respuesta al ciudadano en el
expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales
que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra
cualitativa del 10% de la produccién anual relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es
decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad, o sobre esos derechos de peticién de interés colectivo, es decir que
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos
de personas en condicién de discapacidad y los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o
denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra
seleccionada seré objeto de aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Ley 2094 de 2021.

130-24 INFORMES Subserie documental que registra la metodologia del consolidado de los informes de gestion utilizada para
el disefio, formulacién, seguimiento a los indicadores del desempefio de los procesos misionales y
130-24-01 (Informes a Entes de Control administrativos de una entidad, se conservan totalmente ya que permite la generacioén de estudios
*Solicitu de Informe Papel referentes a la gestion y funcionamiento de los procedimientos misionales y administrativos institucionales;
se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacién sobre el conocimiento en el
*Informe Papel cumplimento de la funciones de la entidad y con relevancia a los diferentes sectores, por lo que al finalizar
*Soportes del Informe Papel las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a
partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré& desarrollada en conjunto por la
Secretaria General y el Centro de documentacioén-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.
130-24-06 |Informes de Auditorias de Gestidn Subserie documgntal que registra la iljformacién .res.ultante dela planeacié.n. y programa;ién de los
procesos de auditoria interna de gestién y cuya finalidad es establecer verificar el cumplimiento de los
*Hoja de vida del indicador Papel objetivos anuales de caracter administrativo y misional, generando las mejoras para la eficacia de los
* Solici . > L. — . procesos de operacion, control y gobierno, se conservan totalmente ya que El informe es la evidencia en el
olicitud de informacion y documentacion para iniciar auditoria Papel . . . . . .
seguimiento y control de los procesos misionales y administrativos derivados de las funciones de la
“Informe de control interno Papel entidag; .se conviert.en en fu.e’nte primgria y secundari.a en los p.rocesos.de inve§tigacién sob(e gl
conocimiento de la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
*Cronograma de autoevaluaciones Papel coyunturales relativas al cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a la entidad en sus diferentes
areas de trabajo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los
*Programa de auditoria Papel tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
*Plan de auditoria Papel archivo de gestic’l’n, posteriormente se trahsfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) aflos mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de 2015, los
* Acta de Auditoria Papel tiempos de retenci6n se contaran a partir de la vigencia del ltimo tramite anual registrado en el expediente
- de este informe y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas o legales que les
* Informe de Auditoria Papel apli Iminado este tiempo de retencién documental se procederéa a la aplicacion del proceso de
plique, cu p p! p p
* Soportes del informe Papel reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
*Planes de mejoras Papel archivisticos y de consglta, esta} actlwdaq.seré\ desarrgllada en con]untq por la Secreta.na General y el
Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
*Seguimiento de hallazgos Papel soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.
*Solicitud de plan de accién(Digital) Electrénico
*Plan de accion por proceso(Digital) Electronico
*Plan de accion institucional(Digital) Electrénico
130-24-07 |Informes de Austeridad del Gasto Publico Subserie documental que registra la informacién que da evidencia del control financiero y presupuestal a

* Solicitud de informe

* Informe de Austeridad

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

través de las auditorias adelantadas por la Contralorfas a la entidad, en revisién de los estados contables,
balances y en general la gestion financiera y econémica de la entidad, se conservan totalmente ya que El
informe evidencia el cumplimiento de las funciones misionales previstas en el articulo 268 de la
Constitucién Politica de Colombia en cuanto al control fiscal y austeridad del gasto publico; se convierten




* Soportes del informe

Electrénico -Papel
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exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas que reviste
valores secundarios dado que condensa los hallazgos identificados a la entidad y que son de utilidad para
la investigacion respecto al seguimiento realizado al gasto publico en contrataciones, planes o proyectos,
por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en el Acto Legislativo No. 04 y el Decreto 403 de 2020, los tiempos de
retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de este
informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de|
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de
documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

130-24-10

Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
este documento responde a la informacion parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no
desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento
es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de
gestion (110-24-10) ; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite
registrado en el expediente del informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacioén se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacion-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-24-13

Informes de Rendicién de Cuentas

* Informe de Rendicién de cuenta

* Soportes del informe

* Acta de cierre de Rendion de cuenta

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la informacién que debe presentarse a la Contraloria General de la
Nacién y la ciudadania sobre la administracién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos
publicos, por una vigencia fiscal determinada” Numeral 1, articulo 6 de la Resolucion Organica 735 de
2013, se conservan totalmente ya que contiene informacion relevante para estudios de conocimiento en el
avance de la gestién, administracion de bienes y recursos y generacioén de valor conforme a la misién de la
entidad ; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el
conocimiento de la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales relativas a la labor de rendicién de cuentas anuales de la administracién de turno, por lo que
al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en Resolucién 735 de 2013, los tiempos de retencion se contaran a partir de
la vigencia del tltimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retenciéon documental se procederd a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

130-24-17

Informes de Seguimiento al Plan Anticorrupcion
v de Atencién al Ciudadano

* Solicitud de informe

* Informe de Seguimiento

* Soportes del informe

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que registra el seguimiento en el cumplimiento del plan anticorrupcién y atencion al
ciudadano que adopta anualmente la entidad en cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Ley
1474 de 2011, se conservan totalmente ya que contiene informacion relevante para estudios en el
seguimiento y cumplimiento de la lucha anticorrupcion y la atencion a la ciudadania ; se convierten en
fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la informacion
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas a las politicas yj
procesos de lucha contra el flagelo de la corrupcién y la atencion eficiente a la ciudadania en general, por
lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y Decreto 2641 de 2012, los tiempos de retencién se
contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.




130-24-21

Informes Ejecutivos de Evaluacion al Sistema

de Control Interno

*Informe ejecutivo anual de evaluacién al Sistema de Control

Interno.

* Remision de informe a la entidad correspondiente.

* Certificado de presentacién del informe ejecutivo anual de

evaluacion al Sistema de Control Interno.

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que registran los resultados anuales de la evaluacion final que se realiza al Sistema
de Control Interno. Articulo 2 del Decreto 2539 de 2000, se conservan totalmente ya que contiene
informacion relevante para estudios sobre la evaluacién constante al sistema de control interno
institucional; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacién sobre el
conocimiento de la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales relativas a las politicas y procesos de autoevaluacion del sistema de control interno, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 87 de 1993 y Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién se
contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de laj
informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

130-24-23

Informes Pormenorizados del Estado de
Control Interno

* Informe pormenorizado del estado de Control Interno.

* Registro de publicacion en pagina web.

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que registra de forma especifica al estado de todos los componentes del Sistema de
Control Interno a publicarse cada cuatro meses en la pagina web de la entidad. Articulo 9, Ley 1474 de
2011, se conservan totalmente ya que contiene informacion relevante para estudios sobre la evolucién del
sistema de control interno; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion
sobre el conocimiento de la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra
acontecimientos coyunturales relativas a las politicas adoptadas para el mejoramiento del sistema de
control interno, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) aflos mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011, los tiempos de retencién se
contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la|
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

130-34
130-34-04

PLANES

Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accién

*Plan de accién por procesos
*Plan de accion institucional

*Informe de seguimiento al Plan de acci6n

Electrénico
Electrénico

Electrénico
Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan
de accion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus
tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
Planeacion en la serie planes y subserie planes de accion institucional (110-34-04) ; los tiempos de
retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del plan y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacién se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-34-06

Planes de Auditorias
* Plan de auditoria

* Solicitud de informacién y documentacion para iniciar auditoria

* Acta de auditoria

* Informe final de auditoria

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra los alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las
auditorias incluidas en del Programa Anual de Auditoria de conformidad al Manual Técnico del Modelo
Estandar de Control Interno, se conservan totalmente ya que contiene informacion relevante a los
procedimientos para las auditorias de gestion, la determinacién de hallazgo y planes de mejoramiento; se
convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacién sobre el conocimiento de la
informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas a
las politicas de auditoria y autocontrol en los procesos administrativos y misionales, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion se
contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el expediente de este plan y cumplido
el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencién documental se procederd a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.




130-34-14

Planes de Mejoramiento Institucional
* Informe de auditoria gubernamental

* Plan de Mejoramiento

* Acta de reunion

* Informe de seguimiento al plan de mejoramiento

Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de
mejora que se identifican en las auditorias internas y las observaciones realizadas por los organismo de
control, se conservan totalmente ya que contiene informacién relevante sobre las acciones mejora
implementadas por la entidad en sus procesos administrativos y misionales; ; se convierten en fuente
primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la informacién exclusiva
que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas a los procedimientos de
mejoramiento institucional y la adopcién politicas para eficacia y eficiencia administrativa y misional, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Resolucién 735 de 2013, los tiempos de retencion se contaran a partir
de la vigencia del ltimo tramite anual registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
serda desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

130-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos

*Matriz de Mejora

*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de
la entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, responde a la informacién
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de tres (3) afios més, en fundamento a lo dispuesto en las Normas ISO 9000,9001,9004 y 19011.
Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por
parte de Oficina Asesora de Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestién de Calidad (150-48) ; los
tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite gestionado en el expediente
de los Registros del sistema de calidad y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-49

REPORTE DE AVANCE A LA GESTION-FURAG
* Reporte de avance a la gestion — FURAG

* Certificacion de reporte de avance a la gestion — FURAG

Electrénico
Electrénico

Subserie documental en la que la entidad realiza el reporte de los avances de la gestién, como insumo paral
el monitoreo, evaluacion y control de los avances institucionales en la implementacion de las politicas del
modelo integrado de planeacién y gestién; por lo que se determina conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios méas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 1499
de 2017. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que pierde sus valores
administrativos y técnicos; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia anual del Gltimo
tramite registrado en el expediente de estas actas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas y técnicas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizar4 mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.
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TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO cT M s E
GESTION | CENTRAL
140-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES .Subserie.dpcurr?ental en la que se c.onservan Io§ qocumentos por los cuales un gitfdada}no acude ante url1
. . juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que
140-01-01 |Acciones de Cumplimiento se ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento del deber omitido. Las acciones de cumplimiento
* Demanda Papel son fuente primaria son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las medidas judiciales tomadas
. . por la ciudadania para el acatamiento de las disposiciones normativas nacionales y en cumplimiento de las
Auto de admision de la demanda Papel funciones a cargo de la entidad. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce la rama judicial en la
* Notificacién de la demanda Papel funcién plblica para lograr el cumplimiento sobre la vulneracion de los deberes y derechos de la ciudadania
. . en general; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron
Contestacion de la demanda Papel origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
* Auto decretando pruebas Papel posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
. X . . fundamento a lo dispuesto en la Constitucién Politica de Colombia de1991. Articulo 87 y la Ley 393 de 1997
Fallo de primera instancia Papel 2 8 X X los tiempos de retencién se contaran a partir del auto o resolucién de archivo del expediente de la accién y
* Escrito de recurso Papel cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les
. . aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o
Auto de admision de recurso Papel sistematica del 10% de la produccion anual relevante aquellos acciones de cumplimiento que tenga relacion
* Notificacion del recurso Papel directa con los planes, programas y proyectos de conformidad con la misién de la entidad o que afecten a
N L, grupos o individuos de interés en los sectores sociales, culturales o minorias etnicas. La muestra
Contestacion del recurso Papel seleccionada seré objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el

* Auto decretando pruebas Papel medio técnico de digitalizacic’m documen.tal con fines archivisticos y de consultg, esta ;ctividad ;gré

* Auto de resolucién de recurso Papel desarrpllada en conjuntg/ por la Secreta.rlla General y el Centro de dogumentamon-Arch{vo, permltlendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Ley 2094 de 2021.

140-01-02 |Acciones de Tutela Subserle docur’ne.ntal enla que se conservan los docgmgntos por los cqales un ciudadano gcu@e ante un
juez de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional

Demanda Papel fundamental vulnerado o amenazado por accién u omisién de la entidad. Las acciones de tutela son fuente

* Auto de admisién de la demanda Papel primarig para la Historia Politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estadg Soc.ial de Derecho y los

N s mecanismos de defensa de los derechos fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se promueven
Notificacion de la demanda Papel los principios democraticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania

* Contestacion de la demanda Papel frente a la entidad; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que

. dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
Auto decretando pruebas Papel gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios

* Fallo de primera instancia Papel més, en fundamento a lo dispuesto en la Constitucién Politica de Colombia de1991. Articulo 86, el Decreto

. . 2591 de 1991 y el Decreto 306 de 1992; los tiempos de retencién se contaran a partir del fallo en primera o
Escrito de recurso Papel segunda instanciaauto o en su defecto el auto o resolucion de archivo del expediente de la accion y cumplido

* Auto de admision de recurso Papel 2 8 X X el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.

N L Finalizado este tiempo de retenciéon documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o
Notificacion del recurso Papel sistematica del 10% de la produccién anual relevante aquellas acciones de tutela que se caractericen por una|

* Contestacion del recurso Papel notable defensa judicial por parte de la entidad, acciones de tutela que impliquen multas y sanciones a la

N entidad, acciones de tutela que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte Constitucional y de las
Auto decretando pruebas Papel acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacién particular,

* Auto de resolucion de recurso Papel relacionada con la misién de la entidad. La muestra seleccionada seré objeto de aplicacién del proceso de
reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

140-02 ACTAS Subserie documental en la que relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Conciliacion y
L, . ., Defensa Juridica de la entidad segun las funciones sefialadas en el articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069
140-02-07 ACti_iS_ de Comité de Conciliacion y Defensa DE 2015, se conservan totalmente que permite conocer las trascendencia de las decisiones tomadas por el
Judicial ente asesor en materia de conciliacion y defensa judicial de los interés de la entidad y ciudadania; se
*Citacion a Reunion de Comité Papel convierten en fuente primaria para conocer las estrategias de defensa juridica que realiza la entidad con el fin
B » de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de la ciudadania, por lo que al finalizar las

*Acta de Reunion de Comité Papel actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su

*Registro de Asistencia Papel produccif’)n; seI proEera a conslervar por un términ:) de dos (2) aﬁos;sn el fm,hi:lo de gestion, p‘os'(:zriormenteI
en trancfinrn al arnhivn Aantral nara car nanenniada nar Lin tArmina da Aanha 710\ ARAe mAc An fiindamanta A la
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8 dispuesto en la Ley 446 de 1998, el Decreto 1069 de 2025 y el Decreto 1167 de 2016, los tiempos de
retencién que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la tltima acta tramita o registrado en
este expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales
que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se proceder a la aplicacién del proceso de

*Soportes del Acta Papel reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

140-02-26 |Actas de Reunién de Trabajo Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor

*Citacion de Reunion Papel primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de

*Acta de Reunién Papel gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
més, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido sus

*Registro de Asistencia Papel tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los

*Soportes del Acta Papel tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa y apoyo;

8 los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir de la Gltima acta asentada en el expediente
de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

140-09 CONCEPTOS Subserie documental en la que conservan de manera cronolégica los documentos que dan evidencia de las
P opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por la entidad, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones
140-09-01 | Conceptos J uridicos eg materia jL?ridica, plameajdas y solicitadasppor un ciudadano o funcionario. Los conceptos juridicos son

* Comunicacion oficial - Solicitud concepto juridico Papel fuente primaria de caracter juridico que permite el estudio reglamentario en materia normativa en la entidad;

* Comunicacion oficial — remision del concepto juridico Papel por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su

* Concepto juridico Papel produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Sentencia de abril 22 de 2010. Radicado: 11001 0324 000 2007 00050 01; los tiempos de
retencion se contaran a partir de la vigencia anual de la Gltima comunicacién de remisién del concepto

) emitida en el expediente de estos docuemntos y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se
procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 10% de la produccién anual relevante
aquellos conceptos juridicos cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion
particular, relacionada con la misién de la entidad. La muestra seleccionada seré objeto de aplicacién del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacioén-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

140-13 CONVENIOS Subserie documental en la que conservan de manera cronolégica los documentos mediante los cuales la
. ., L. entidad suscribe convenios especiales de cooperacién académica para adelantar actividades administrativas,
140-13-01 |Convenios de Cooperamon Académica educativas, cientificas y tecnol6gicas, proyectos de investigacion y creacion de tecnologias, sin dar lugar al

*Estudios previos Papel nacimiento de una nueva persona juridica. Articulo 6 del Decreto 393 de 1991. Los convenios de
cooperacién académica son fuente primaria para investigacion ya que permite evidenciar la relacién

*Solicitud de convenio de cooperacion académica Papel cooperatividad para generar valor cognoscitivo de acuerdo a las funciones administrativas y misionales de la
entidad; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron

*Respuesta a la solicitud convenio de cooperacion académica Papel origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios

*Convenio de cooperacion académica Papel mas, en fundamento a lo dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 y El Decreto 393 de 1991; los

*Certificado de contraloria Papel tiempos de retencion se contaran a partir del acta de liquidacién o finalizacién del convenio y cumplido el
termino de prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado

*Certificado de procuraduria Papel 18 este tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del

*Certificado de antecedentes judiciaes Papel 25% de la produccion anual relevante aquellos convenios de cooperacién académica enfocados en
produccion cientifica, tecnolégica, cultural y académica de caracter relativo a la misién de la entidad. La

*Representacion legal Papel muestra seleccionada sera objeto de aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion

* Acta de inicio Papel mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo

* Actas de reunion Papel garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la

*Prorroga convenio Papel Ley 2094 de 2021.

*Aceptacion prérroga Papel

*Informe del convenio Papel

*Acta de finalizaciéon Papel

140-13-02 |Convenios de Cooperacic')n Internacional Subserie documental en la que conservan de manera cronolégica los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios con entidades de diferentes territorios, paises u organizaciones internacionales para

*Estudios previos Papel aunar esfuerzos de caracter académico, cientifico, tecnolégico, cultural y administrativo. Los convenios de




*Solicitud de Convenio Internacional Papel cooperacion internacional son fuente primaria para investigacion ya que permite evidenciar la relacion
cooperatividad a nivel internacional para generar valor cognoscitivo de acuerdo a las funciones
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel administrativas y misionales de la entidad; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o legales y
*Respuesta a la solicitud Convenio Internacional Papel resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
N . . . afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
Convenio de Convenios Internacional Papel término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de
*Certificado de contraloria Papel 2007; los tiempos de retencion se contaran a partir del acta de liquidacion o finalizacién del convenio y
. " B cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les
Certificado de procuraduria Papel 18 aplique. Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o
*Certificado de antecedentes judiciaes Papel sistematica del 25% de la produccion anual relevante aquellos convenios de cooperacion internacional
. - enfocados en produccion la cientifica, tecnolégica, cultural y académica de caracter relativo a la misién de la
Representacion legal Papel entidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
* Acta de inicio Papel informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta
N » actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
Actas de reunion Papel permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo
*Prorroga convenio Papel previsto en la Ley 2094 de 2021.
*Aceptacion de prorroga Papel
*Acta de acuerdos Papel
*Acta de finalizacion Papel
140-13-03 |Convenios de Practicas Académicas Subserie documental en la que conservan de manera cronolégica los convenios suscriptos con una o mas
entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacién que debe existir entre las mismas,
* icl i Acti P . P N
Solicitud de convenios de Practica Papel con el propésito desarrollar las practicas académicas para los estudiantes que cursan programas
*Respuesta a la solicitud convenio de Préctica Papel académicos en la entidad; Los convenios de practicas académicas son fuente primaria para investigacion ya
que permite evidenciar la aplicacién de los conocimientos del programa académico, por lo que al finalizar las
*| i Acti . Py . . . " e
Convenio de Practica Papel actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a|
*Certificado de contraloria Papel conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios més, en fundamento a lo dispuesto en la
*| 1fi it . . o . sz % N
Certificado de procuraduria Papel Constitucién Ley 80 de 1993 y la Ley 489 de 1998; los tiempos de retencién se contaran a partir del acta de
*Certificado de antecedentes judiciaes Papel 18 liquidacion o finalizacién del convenio y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias,
administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a
N ”
Representacion legal Papel seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 10% de la produccion anual relevante aquellos
* Acta de inicio Papel convenios de practicas académicas relacionados con cada uno de los programas que ofrece la entidad. La
P!
* Actas de reunién Papel mue;tra seleccm.nm?a §era objgtg dfe apl[cacmn del proceso Fie reproquf:c!on exacta de la |nformacmp )

. B L mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
Evaluacion de Practica Papel seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
*Acta de finalizacion Papel garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la

Ley 2094 de 2021.
140-13-04 |Convenios de Proyeccic’m Social Subserie QchmentaI en.lla que conservan de maner’a crgnolog.lca los convenios suscr|p10§ por la entldad”
para permitir su proyeccion y posicionamiento en el ambito social del territorio; Los convenios de proyeccion
Estudios previos Papel social son fuente primaria para investigacion ya que permite evidenciar la gestién administrativa en el
*Solicitud de convenio Papel posif:ionamiento y yinculamie.nFo de.los procesos misionales en las cqmunidadgs de inf!uencia, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
*Respuesta a la solicitud Papel al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Constitucion Ley 80 de 1993 y la Ley 489 de 1998; los tiempos de retencion se contaran a
Convenio de Proyeccion Social Papel partir del acta de liquidacion o finalizacion del convenio y cumplido el termino de prescripcion de las
*Certificado de contraloria Papel 18 actuaciones disciplinarias, adminisFrativas o legales que Igs gpliqug. Finali;ado este tiempo de retengién
N " B documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 25% de la produccién anual
Certificado de procuraduria Papel relevante aquellos convenios de proyeccion social relacionados con la mision institucional de acuerdo a los
*Certificado de antecedentes judiciaes Papel planes, programas y proyectos para el sector social. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del
* Acta de inici panel proceso de reproduccién exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacién documental con
Cta de Inic 0_ p fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
* Actas de reunion Papel Centro de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
*Prorroga convenio Papel soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.
*Aceptacion de prorroga Papel
*Acta de finalizacion Papel
140-13-05 |Convenios Interadministrativos Subserie documental en la que conservan de manera cronolégica los convenios suscriptos con una 0 mas
“Estudios previos Panel entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacién que debe existir entre las mismas,
P P con el propésito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes; Los
*Solicitud de convenio interadministrativo Papel convenios interadministrativos son fuente primaria para investigacion ya que permite evidenciar la relacion y
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel vmculgcmn de gntldades publicas pare% alcanzar.o. Iogrgr un flp gn comun en beneﬂqo fie satisfacer )
. . o X necesidades existentes ya sea de caracter administrativo o misional, por lo que al finalizar las actuaciones
Respuesta a la solicitud administrativo Papel administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar
*Convenio administrativo Papel por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
*Certificado de contraloria Papel ser gonservada por un término de dieciocho (18) afios méas, en fundamento a lo dispugsto enla Constitqcién
+Certificado de procuraduria Papel Politica de Colombia de 1991. Articulo 209, Ley 80 de 1993 y la Ley 489 de 1998; los tiempos de retencion se
- P o P 18 contaran a partir del acta de liquidacién o finalizacién del convenio y cumplido el termino de prescripcion de
*Certificado de antecedentes judiciaes Papel las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion
*Representacion legal Papel documental se procederd a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 10% de la produccién anual

* Acta de inicio

Papel

relevante aquellos convenios interadministrativos relacionados con la misién de la entidad. La muestra
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*Actas de reunion Papel medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
*Prorroga convenio Papel desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo
*Aceptacion prérroga Papel garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
*Informe del convenio Papel Ley 2094 de 2021.
*Acta de finalizacion Papel
140-13-06 |Convenios Interinstitucionales Subserie documental en la que conservan de manera cronolégica los convenios suscriptos con diferentes
dependencias o entidades descentralizadas para el cumplimiento de los fines, planes, programas proyectos
*Estudios previos Papel institucionales. Los convenios interinstitucionales son fuente primaria para investigacion ya que permite
*Solicitud de Convenios Interinstitucionales Papel evidenciar la relacién y vinculacién de entidades publicas para el logro y cumplimiento de planes, programas
y proyectos enfocados a la misién de la entidad; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de
*Respuesta a la solicitud Convenios Interinstitucionales Papel dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por
un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Constitucién Politica de Colombia
*Conveio de Convenios Interinstitucionales Papel de 1991. Articulo 355, Ley 80 de 1993 y la Ley 489 de 1998; los tiempos de retencion se contaran a partir del
*Certificado de contraloria Papel acta de liquidacion o finalizacion del convenio y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
N " } dlSCIplII‘IaI"IaS, admlmstratlvas o legales que Igs apllque. F[n;llzado este tiempo de retﬁnuén documental se
Certificado de procuraduria Papel 18 procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 25% de la produccion anual relevante
*Certificado de antecedentes judiciaes Papel aquellos convenios interinstitucionales enfocados a la ejecucién de los planes, programas y proyectos de
N . cardcter relativo a la misién de la entidad. La muestra seleccionada seré objeto de aplicacién del proceso de
Representacion legal Papel reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
* Acta de inicio Papel archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
* Actas de reunién Papel de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.
*Prorroga convenio Papel
*Aceptacion de prorroga Papel
*Acta de acuerdos Papel
*Acta de finalizacion Papel
140-15 DERECHOS DE PETICION Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
*Comunicacién de Solicitud General o presgnta sollm?udes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los serwgps publicos y
Electronico -Papel funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticion son fuente
*Comunicacién de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia Electrnico -Papel primgria para la Historia Politic@, la Historia del Derecho .y.I?l histori§ institucional de la enti.dad,. }/a que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los
*Comunicacén Oficial de traslado de PQRS Electrénico -Papel ciudgdan0§ yel Estgdo. De igual forma, estos documgntos develan los cambios en I0§ prgcedimientos )
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones
*Comunicacon Oficial de Respuesta a la Peticion Electronico -Papel administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
N conservar por un término de dos (2) aﬁ0§ enel grchivo de gestion, posteriormente se trapsfiere al archivo
Soportes de la Respuesta Electrénico -Papel central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
*Informe de Seguimiento a PQRS Electrénico -Papel articulo 23 de I§\ Constitucion politica Colomt.:i.ana y !a.Ley 1755 de 2015., los tiempos de reten.cién quese
contaran a partir del momento en que se notifica la Ultima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido
el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.

8 Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa del 10%
de la produccién anual relevante aquellos derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de
una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales
de la entidad, o sobre esos derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades
de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de
discapacidad y los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del
servicio por parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacién
del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto por la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacién y preservacién permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

140-19 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES Subserie documental en la que conservan de manera cronolégica los documentos que dan evidencia de las
actividades administrativas para llevar a cabo el control y el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
*Escritura Publica Papel inmuebles. Los historiales de bienes inmuebles son documento que evidencian la gestion de los bienes
*Certificado de Libertad y Tradicion Papel inmuebles que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la memoria
histérica institucional; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites
*Planos Papel que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
*Avallios Comerciales Papel gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18)
. . . afios mas, en fundamento a lo dispuesto en articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y Ley 1185 de 2008; los tiempos
Solicitudes de informacion Papel de retencion se contaran a partir del acto administrativo que determine la venta o cesion del bien inmueble y
*Licencias de Construccion Papel cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les
* Plan Especial de Manejo y Proteccion de Bienes Inmuebles de apllque. ‘Flnallzado este tiempo de 'retenmén documental se procederé‘a se'lecmonar'una mueslra cualitativa o
. Papel 18 sistematica del 25% de la produccién documental relevante aquellos historiales de bienes inmuebles de
Interés Cultural interés cultural, ya que adquiere un valor de interés cultural y es fuente de informacién para futuras
Estudio de Diagnostico Papel investigaciones de un orden histérico, pues describen las caracteristicas del bien inmueble en aspectos
* Estudio Histérico y valoracion del BIC Papel estéticos, simbc’)!icos, arquit]ectc’)nicos~y paisajistigos para u‘na comunidad, bienes inmuebles quel hgyan sido
usado por la entidad por mas de 20 afios o historiales de bienes inmuebles que posean reconocimientos
* Plan de divulgacion Papel arquitectonicos y urbanisticos para la comunidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del




* Acta de participacion ciudadana

Papel

proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacioén-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

140-24
140-24-01

INFORMES
Informes a Entes de Control
*Solicitu de Informe

*Informe
*Soportes del Informe

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la informacién resultante de la planeacién y programacion de los procesos
de auditoria interna de gestién y cuya finalidad es establecer verificar el cumplimiento de los objetivos
anuales de carécter administrativo y misional, generando las mejoras para la eficacia de los procesos de
operacion, control y gobierno, se conservan totalmente ya que El informe es la evidencia en el seguimiento y
control de los procesos misionales y administrativos derivados de las funciones de la entidad; se convierten
en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la informacién
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas al cumplimiento
de los objetivos y funciones asignadas a la entidad en sus diferentes areas de trabajo, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la
vigencia del ltimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informaciéon mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

140-24-10

Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
este documento responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado
por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestion (110-24-10) ;
los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del
informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

140-24-14

Informes de Seguimiento a Peticiones, Quejas,
Reclamos vy Sugerencias-PORS

* Solicitud de informe

* Informe de seguimiento a PQRS

* Soportes del informe

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra el reporte y registro de los informes de seguimiento a la gestién y atencién
oportuna a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias presentadas en contra de la entidad, se conservan
totalmente ya que permite la generacién de estudios referentes al conocimiento de las metodologias y
resultados sobre el seguimiento en cuanto a la toma de decisiones para brindar respuesta oportuna y
eficiente a las diferentes solicitudes presentadas por la ciudadania en general; se convierten en fuente
primaria para la investigacion ya que evidencian los estados y tomas de decisiones a corto plazo en la
garantia sobre la respuesta oportuna en la atencién y gestién de las PQRS tramitadas ante la entidad, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas, técnicas o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
seréd desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

140-24-15

Informes de Seguimiento a Procesos Judiciales

* Solicitud de informe

* Informe de Seguimiento a procesos judiciales

Papel
Papel

Subserie documental que registra el reporte y registro de los informes de seguimiento a la gestion y estado
de los procesos judiciales que estan en tramite ante los diferentes despachos de la rama judicial, se
conservan totalmente ya que permite la generacién de estudios referentes al conocimiento de las
metodologias y resultados sobre el seguimiento en cuanto a la toma de decisiones de caracter juridico para
salvaguardar los interés de la entidad y la comunidad; se convierten en fuente primaria para la investigacion
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N .
Soportes del informe Papel material e inmateriales con fundamento a la funcién de la entidad , por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
8 se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 2094 de 2021, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo
tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, técnicas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.
140-34 PLANES Subserie documental que registra la programacic’)n ‘a'I seguimiento parcial mensual y anual Qe las metas del
., . . plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
140-34-04 |Planes de Accion Institucional compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan de
*Solicitud de plan de accién Electrénico accion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
*Plan de accién por Procesos o posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
porp Electronico fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus tiempos
*Plan de accion institucional Electrénico de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que
. - . . dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion
Informe de seguimiento al Plan de accién Electrénico -Papel N . i
3 documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la
serie planes y subserie planes de accién institucional (110-34-04) ; los tiempos de retencién que se contaran
a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del plan y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante
las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a
cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; dejando como constancia o evidencia
del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior
una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo
AGN No. 004 de 2019.
140-38 PROCESOS JURIDICOS Subserie docume.ntal en la que conservan de mane.ra cronol.oglca.los q?cumethS generados pgr Ios»actos
L. l L. . procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria a los funcionarios
140-38-01 |Procesos Disciplinarios a Administrativos administrativos de la entidad de conformidad con el Cédigo General Disciplinario. Los procesos disciplinarios
*Comunicacion Queja o actuacion de oficio Papel a administrativos son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la entidad para la regulacién
y sometimiento de los funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha
‘Auto indagacion Preliminar o de inhibicion Papel de la administracion y la proteccion de los intereses del Estado; por lo que al finalizar las actuaciones
*Comunicacion de inhibicién al quejoso Papel administratiyas o legales y resueltos los tr.amites que dieron origen asu produccién; se procera a conservar
e L por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
Oficios de requerimiento de pruebas Papel ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021;
*Auto de comision Papel los tiempos de retencién se contaran a partir del auto o resolucion de archivo del expediente del proceso y
N L - cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les
Comision del auto al comisionado Papel aplique. Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o
*Informe del comisionado Papel sistematica del 10% de la produccién anual relevante aquello procesos disciplinarios determinadas en faltas
i L de caracter gravisimo para los interés misionales de la entidad o en que su defecto hallan tenido un fallo
Solicitud de pruebas del disciplinado Papel transcendental en la gestion administrativa y juridica. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del
*Auto de concesién o negacion de la solicitud Papel proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
*Notificacién del auto de consecién o negacién de la solicitud Papel Centro de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.
*Auto de apertura de investigacion Papel
*Notificacion Auto de apertura de investigaciéon o comunicacion Papel
de archivo
*Notificacién del Auto de archivo al quejoso o Edicto Papel
*Comunicacion a la procuraduria para ejercer o no el poder Papel
*Auto remisorio del proceso a la Procuraduria cuando decida Papel
*Comunicacion a la oficina de Registro y Control Académico Papel 10
*Solicitud al responsable del recurso humano de datos de
X R S Papel
Historia Laboral del disciplinado
*Certificado de antecedentes disciplinarios a Procuraduria Papel
*Préactica de pruebas Papel
*Notificacién personal o Edicto de Pliego de Cargos. Papel
*Comunicacién de acrchivo definitivo al quejoso Papel
*Descargos Papel
*Solicitud de pruebas Papel
*Noticacion Auto de concesion o negacion de la solicitud Papel




*Auto de alegatos de conclusion Fallo Papel
*Notificaciéon Peronal o Edicto Papel
Recurso de apelacion del disciplinado(para fallo sancionatorio) Papel
*Recurso de Apelacion del quejoso(Para fallo absolutorio) Papel
*Traslado a segunda instancia Papel
*Auto decisorio de segunda instancia Papel
Comunicacion de la decision al quejoso (para fallo absolutorio) Papel
*Comunicacion del fallo Procuraduria General de la Nacién Papel
*Comunicacion del fallo o Responsables del RH Papel
140-38-02 |Procesos Disciplinarios a Estudiantes Subserie docume.ntal en la que conservan de manera cronol.oglca.los t;lchu_meptt_)s g_enerados por los actos
procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria a los estudiantes que
Comunicacion Queja o actuacion de oficio Papel cursan programa estudiantil en la entidad de conformidad con el Cédigo General Disciplinario interno
*Auto indagacion Preliminar o de inhibicion Papel estudiantil. Los procesos disciplinarios a estudiantes son fuente para la investigacion de las acciones
realizadas por la entidad para la regulacién y sometimiento de los estudiantes a unos comportamientos éticos
Comunicacion de inhibicion al quejoso Papel que busquen garantizar la buena marcha de la entidad y al cumplimiento de sus normas de convivencia y
*Oficios de requerimiento de pruebas Papel calidad de educativa ; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites
que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
Notificacion Auto de indagacion al presunto responsable Papel gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios
*Auto de comisién Papel mas, en fundamento a lo dispuesto en la el codigo disciplinario estudiantil; los tiempos de retencién se
N o - contaran a partir del auto o resolucién de archivo del expediente del proceso y cumplido el termino de
Comunicacion del auto al comisionado Papel prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este
*Informe del comisionado Papel tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 10% de
I L la produccién anual relevante aquello procesos disciplinarios determinadas en faltas de caracter gravisimo
Solicitud de pruebas del disciplinado Papel para los intereses de a misionalidad de la entidad, la calidad educativa y el rendimiento académico o en que
*Auto de concesién o negacion de la solicitud Papel en su defecto haya tenido un fallo transcendental en la gestién de los procesos estudiantiles y juridicos. La
muestra seleccionada seré objeto de aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién
*Notificacion del Auto de concesién o negacion de la solicitud Papel mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
serd desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
*Auto apertura de investigacion o de archivo Papel garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
e . . - S Circular Externa AGN No. 003 de 2015.
*Notificacion Auto de apertura de investigacion o comunicacion Papel
de archivo
*Notificacion del Auto de archivo al quejoso o Edicto Papel
*Auto remisorio del proceso a la Procuraduria cuando decida Papel
ejercer poder preferente
*Comunicacion a la oficina de Registro y Control Académico Papel
Solicitud al responsable del recurso humano de datos de Papel
Historia Laboral del disciplinado.
*Solicitud de Antecedentes Disciplinarios a Procuraduria Papel
*Practica de pruebas Papel
*Notificacién Peronal o Edicto de Pliego de Cargos Papel
*Comunicacion de archivo definitivo al quejoso Papel
*Descargos Papel
*Solicitud de pruebas Papel
*Auto de alegatos de conclusion Papel
*Fallo Papel
*Notificacion Personal o Edicto Papel
*Recurso de Apelacion del disciplinado Papel
*Recurso de Apelacién del quejoso Papel
*Traslado a segunda instancia Papel
*Auto decisorio de segunda instancia Papel
Comunicacion de la decisién al quejoso Papel
Comunicacion del fallo a Responsable procesos academicos en Papel
la entidad.
140-38-03 |Procesos Judiciales Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados por los
actos procesales coordinados que se adelantan ante los juzgados judiciales. Los procesos judiciales son
*| imi . . .. . . e e . s
Demanda de cumplimiento Papel fuente son fuente para la investigacién de como los despachos judiciales facilitan la interaccién entre la
*Notificacién y traslado Papel ciudadania y los servidores publicos; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
* . i ) , )
Poder Papel afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un




*Contestacion de demanda Papel término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011, Decreto 1081 de
. L 2015, Decreto 1069 de 2015, Decreto 806 de 2020; los tiempos de retencién se contaran a partir del auto o
Conciliacion Papel resolucion de archivo del expediente del proceso y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
*Auto de traslado de las excepciones Papel disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se

. L procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 10% de la produccion anual relevante
Auto de vencimiento del traslado Papel aquello procesos judiciales que se caractericen por una notable defensa judicial por parte de la entidad,
*Auto decreto de pruebas Papel procesos que impliquen multas y sanciones a la entidad, procesos que hayan sido objeto de revisién por
. . parte de las altas instancias y los proceso cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o
Auto de traslado para alegatos de conclusion Papel legislacion particular, relacionada con la misién de la entidad. La muestra seleccionada seré objeto de
*Fallo Papel aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacién
N L X documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la
Constancia ejecutoria del fallo Papel Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
*Recurso de apelacion Papel 18 preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.
*Auto admisorio Papel
*Constancia de estado fijado Papel
*Fijacion en la lista para alegatos Papel
*Memorial sobre alegatos Papel
*Constancia de recibo de memorial Constancia de estado fijado panel
en caso de auto. s

Edicto en caso de sentencia Papel
*Liquidacion de Costas Papel
*Oficio de devolucion Papel
*Recibo de consignacion de certificados Papel
*Constancia de devolucion a Direccién de Justicia Municipal Papel

(Flallo auto o sentencia) Papel

140-48 REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTlON DE Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de la
CALIDAD entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicion, responde a la informacién
*“Matriz de Indicad parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
atriz de Indicadores Papel en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
*Matriz de Riesgos Papel de tres (3) afios més, en fundamento a lo dispuesto en las Normas ISO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez
*“Matriz de Meior cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
a € Mejora Papel resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se
*Informe de seguimiento acciones de Mejora Papel procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina
. . Asesora de Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestién de Calidad (150-48) ; los tiempos de

*Registros de control de la calidad Papel 3 g ( ) P

retencién que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite gestionado en el expediente de los
Registros del sistema de calidad y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaréd a cargo de la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos
y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminaciéon

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL
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S

E

PROCEDIMIENTO

150-02
150-02-05

ACTAS

Actas de Comité de Calidad
*Citacion a Reunién de Comité
*Acta de Reunién de Comité

*Registro de Asistencia
*Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Calidad de la
entidad segun las funciones sefialadas para el mismo, se conservan totalmente que permite conocer las
trascendencia de las decisiones tomadas por el ente asesor en materia de calidad sobre los estandares y
necesidades del sistema de gestién de calidad; se convierten en fuente primaria para conocer las
estrategias y politicas a lo largo del tiempo en el modelamiento y funcionamiento de los procesos de
calidad institucional, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 446 de 1998, el Decreto 4485 de
2019 compilado en el Decreto 1083 de 2015, la NTC-ISO 9001 y la NTCGP: 1000, los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la Gltima acta tramita o registrado en
este expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o
legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del
proceso de reproduccién exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacién documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria
General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

150-02-26

Actas de Reunidn de Trabajo
*Citacion de Reunién
*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia
*Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios méas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta
informativa y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir de la Gltima acta
asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria
General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el
acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos
los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de
2019.

150-15

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacén Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion

*Soportes de la Respuesta

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo
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*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
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retencién que se contaran a partir del momento en que se notifica la Ultima respuesta al ciudadano en el
expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas o
legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una
muestra cualitativa del 10% de la produccion anual relevante aquellos derechos de peticién de interés
general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que
refiera sobre actividades misionales de la entidad, o sobre esos derechos de peticién de interés colectivo,
es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos
de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad y los derechos de peticién que expresen
quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, la oficina o un
funcionario. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

150-24 INFORMES Subserie documental que registra los resultados de verificacién entre las disposiciones planificadas y los
) . . requisitos del Sistema de Gestién de Calidad establecidos por la entidad, se conservan totalmente ya que
150-24-04 |Informes de Auditorias externas de Calidad contiene informacion relevante a los resultados de las auditorias de calidad de caracter externo, la
*Solicitud de auditoria Papel determinacioén de hallazgo y planes de mejoramiento a implementar; se convierten en fuente primaria y
o secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la informacién exclusiva que posee
*Plan de auditoria Papel importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas al control, seguimiento y
*Reunion de apertura de auditoria Papel mejoramiento continuo en los procesos administrativos y misionales del sistema de gestion de calidad, por
. e lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron
*Reunion cierre de auditoria Papel origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
*Informe de auditoria Papel posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
N . en fundamento a lo dispuesto en gl Decreto 4485 dg 2019 compilado en gl Decretp 1083 de 20:1..5, la NTC-
Plan de mejora Papel 1SO 9001 y la NTCGP: 1000, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
*Certificado de calidad Papel anual registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a
la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular
Externa AGN No. 003 de 2015.
150-24-05 |Informes de Auditorias Internas de Calidad Subserie documental que registra los resultados de verificacién entre las disposiciones planificadas y los
N . - | requisitos del Sistema de Gestién de Calidad establecidos por la entidad, se conservan totalmente ya que
Programacion de auditoria Papel contiene informacion relevante a los resultados de las auditorias de calidad de caracter interno, la
*Plan de auditoria Papel determinacion de hallazgo y planes de mejoramiento a implementar; se convierten en fuente primaria y
*Informe de auditoria Papel secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la informacién exclusiva que posee
*Acciones de mejora Papel |mpprtan§|a colectlya y registra aconleumleqtgs coyuntural§§ relativas al Fontrol, segwm.l/ento y
) i mejoramiento continuo en los procesos administrativos y misionales del sistema de gestién de calidad, por
*Evaluacion del auditor Papel lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron
*Hojas de verificacion Papel origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 4485 de 2019 compilado en el Decreto 1083 de 2015, la NTC-
1SO 9001 y la NTCGP: 1000, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite
anual registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a
la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular
Externa AGN No. 003 de 2015.
150-24-10 |Informes de Gestién Subsgr?e documentgl que registra la registra la metodologia ut!lizada para el disefio, formulgt;ic’)n y
o . seguimiento de los indicadores de gestion acorde con las funciones desarrolladas por la oficina
* Solicitud de informe Papel productora, este documento responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo
* Informe de gestion Papel que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
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* Soportes del informe

Papel
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dispuesto en el Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al
no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este
documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacién en la serie informes y subserie
informes de gestién (110-24-10) ; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo
tramite registrado en el expediente del informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.

150-24-18

Informes de Seguimiento al Sistema de Gestion
de Calidad

* Solicitud de informe

* Informe de Seguimiento al sistema de calidad

* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que los hallazgos en el seguimiento y verificaciones internas realizadas a la
adecuada implementacion del Sistema de Gestion de Calidad establecido por la entidad, se conservan
totalmente ya que contiene informacién relevante para estudios del posicionamiento y funcionamiento
eficiente del sistema de gestion de calidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos
de investigacion sobre el conocimiento de la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y
registra acontecimientos coyunturales relativas al seguimiento y modelamiento continuo de los procesos
administrativos y misionales acordes con el sistema de gestion de calidad, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el Decreto 4485 de 2019 compilado en el Decreto 1083 de 2015, la NTC-ISO 9001y la
NTCGP: 1000, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite anual
registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a
la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular
Externa AGN No. 003 de 2015.

150-31
150-31-04

MANUALES
Manuales del Sistema de Gestién de Calidad
*Manual de Calidad

*Acto Administrativo de aprobacion del Manual
*Registro de Publicacién del Manual

Papel

Papel
Electrénico

10

Subserie documental que registra las condiciones de modelamiento y funcionamiento del sistema de
gestién de calidad en los procedimientos institucionales, se conservan totalmente ya que sirve como
fuente investigacion para el conocimiento de los estandares y mecanismo provistos por la entidad en
materia de calidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de estudio sobre la
informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto
las politicas, planes y programas para fortalecer y lograr el posicionamiento del sistema de gestién de
calidad conforma a las normas nacionales e internacionales; por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el Decreto 4485 de 2019 compilado en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite anual registrado en el expediente de este plan y cumplido
el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retenciéon documental se procederd a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

150-34
150-34-04

PLANES

Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accién

*Plan de accién por procesos
*Plan de accién institucional

*Informe de seguimiento al Plan de accién

Electrénico
Electr6nico

Electrénico
Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan
de accion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
Planeacion en la serie planes y subserie planes de accion institucional (110-34-04) ; los tiempos de
retencién que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del plan y
una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacién se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

150-34-05

Planes de Auditoria de Calidad
* Plan de auditoria

Papel

Subserie documental que registra los alcances, objetivos, tiempos y asignacioén de recursos para el
desarrollo de las auditorias de calidad acorde con los procesos y procedimientos internos administrativos y
misionales, se conservan totalmente ya que contiene informacién relevante a los procedimientos para las




* Solicitud de informacién y documentacién para iniciar auditoria

auditorias de calidad, la determinacién de hallazgo y planes de mejoramiento; se convierten en fuente

Papel primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la informacién exclusiva
* Acta de auditoria Papel que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas a las politicas de
* Informe final de auditoria Papel aludllloria de calldaq y mejora‘m‘lemo‘conunuo ?” los procesos administrativos y m|5|0nale§, por lo lque al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,

8 X X posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 4485 de 2019 compilado en el Decreto 1083 de 2015, la NTC-
1SO 9001 y la NTCGP: 1000, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite
anual registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a
la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular
Externa AGN No. 003 de 2015.

150-35 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Subserie documental que registra los procesos administrativos para lograr obtener los estandares en el

. 2 . sistema de gestion de calidad de la entidad acorde con las necesidades, requerimientos técnicos
150-35-04 |Procesos del Sistema de Gestién de Calidad normativos,gse conservan totalmente ya que sirve como fuente investigaciéﬂ para el conocimientoyde los
*Informes de satisfaccion del cliente Papel procesos que permiten gestionar y administrar el sistema de gestion de calidad; se convierten en fuente
*Informes cumplimiento de objetivos de calidad Papel primaria de estudio sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra
*Informes de desempefio de los procesos Papel acon.t,ecimient.os coyunturales Sopre ‘Ia evoluciéon y .modelamie.nFo corltinuo de los prO(.:esos del sistema de
*Informes de no conformidadades y acciones de mejora Papel gestion de calldaq; por lo qqe al flngllzar las actuacm@s administrativas, contables, flscalfes, _Iegales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
*Informes de evaluacion de proveedores Papel afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
*Informes de Resultados de medicién Papel 10 X X término de diez (10) afios méas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 4485 de 2019 compilado en el
*Informes de resultados de auditoria Papel Decretg 108.3 de ZFJ:I..S, la ’NTC»ISO 9001.y la NTCGP: 1000,. los tiempos de retencién.se contar§n a partir
. L . " de la vigencia del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de
Acta de revision por la direccion Papel Mg : L . . v N
prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a
lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

150-48 |REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE Subserie documental que registra los documentos estandares consolidados del sistema de gestion de
CALIDAD calidad de la entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, se conservan
*Matriz de Indicadores b totalmente ya que §irve como fue.nlte invest.igacién para gl conocimiento de. los QOcumentos que hacen

apel parte integral del sistema de gestién de calidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en los
*Matriz de Riesgos Papel procesos de estudio sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra
“Matriz de Meiora aconteumlent.os coyunturale; de los dpcumentos norma!lzgdos |mplem§ntaqos alo Iargo del tiempo para
) Papel fortalecer el sistema de gestion de calidad en los procedimientos administrativos y funcionales; por lo que
*Informe de seguimiento acciones de Mejora Papel al finalizar las actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron
. . origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
*Registros de control de la calidad Papel 8 X X posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,

en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 4485 de 2019 compilado en el Decreto 1083 de 2015, la NTC-
1ISO 9001 y la NTCGP: 1000, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
anual registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a
la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular
Externa AGN No. 003 de 2015.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)

S: Seleccion
Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022
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Secretaria General

Responsable de Archiv
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M

S
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PROCEDIMIENTO

160-02
160-02-26

ACTAS

Actas de Reunién de Trabajo
*Citacion de Reunién

*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia

*Soportes del Acta

Papel
Papel
Papel

Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta
informativa y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir de la Gltima acta
asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacioén se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

160-15

DERECHOS DE PETICION
*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacén Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticion son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestioén, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de
retencién que se contaran a partir del momento en que se notifica la Gltima respuesta al ciudadano en el
expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o
legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una
muestra cualitativa del 10% de la produccién anual relevante aquellos derechos de peticion de interés
general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que
refiera sobre actividades misionales de la entidad, o sobre esos derechos de peticién de interés colectivo,
es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos
de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad y los derechos de peticién que expresen
quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, la oficina o un
funcionario. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

160-24
160-24-10

INFORMES
Informes de Gestidn

* Solicitud de informe

* Informe de gestion

Papel

Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
este documento responde a la informacion parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto

en el Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios,




* Soportes del informe

Papel

las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no
desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que este documento
es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de
gestion (110-24-10) ; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite
registrado en el expediente del informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacion-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

160-26
160-26-04

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Registro de Préstamos de

Indumentarias
*Solicitud de préstamo de indumentaria o equipos

*Registro de entrega de indumentaria

*Paz y salvo de entrega de indumentaria y/o equipos

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que es la evidencia que permiten certificar el préstamo de indumentarias y equipos,
por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a la devolucién o reintegro de los
mismos, goza de valores administrativos; por lo que se determina conservar por un término de uno (1)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de dos (2) afios més, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta
documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo
goza de valores administrativos e informativos de corto de tiempo. Su tramité no genera implicaciones
futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo en
el instrumento de control y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos
fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién
y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

160-34
160-34-04

PLANES

Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accién

*Plan de accién por procesos

*Plan de accion institucional

*Informe de seguimiento al Plan de acci6n

Electrénico
Electrénico

Electrénico
Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la programacién al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan
de accién; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus
tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
Planeacion en la serie planes y subserie planes de accion institucional (110-34-04) ; los tiempos de
retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del plan y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacién se realizar4 mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electronicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

160-35
160-35-03

PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Procesos de Logistica Institucional
*Solicitud de necesidad

*Informes cumplimiento de objetivos de calidad
*Ficha técnica del evento

*Solicitud de prestamo de instrumentos

*Solicitud de préstamo de equipos

*Solicitud de prestamos de espacios

*Paz y salvo de entrega de equipos e instrumentos
*Encuesta de satisfaccion del servicio

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que es la evidencia que permite conocer la gestién en los procesos de logistica
institucional, asi como el seguimiento a los eventos desarrollados por la entidad y disposicion de los bienes
devolutivos que hacen parte de estas actividades, goza de valores administrativos y técnicos; por lo que
se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo
dispuesto en el Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores
secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos,
técnicos informativos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién
documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en expediente
del proceso logistico y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos
fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién
y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

160-39
150-39-05

PROGRAMAS

Programas de Divulgacion y Promocion
Institucional

*Solicitud de visita

*Respueta a solicitud visita

*Registro de asistencia

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la informacion resultante de la programacién tematica de los procesos
de divulgacion y promocién educativa acorde con las funciones administrativas y misionales para
proyeccion de la entidad en el &mbito local, nacional e internacional, se conservan totalmente ya que este
programa es la evidencia esencial en el alcance de los objetivos misionales el posicionamiento de la
entidad en el territorio; se convierten en fuente primaria en los procesos de investigacién sobre el
conocimiento de la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales relativas al cumplimiento de los programas disefiados para la divulgacién y promocién
institucional a lo largo de la historia, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o




*Informe de Promocién
*Seguimiento de admitidos

Papel

Papel

legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término
de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1075 de
2015y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del tltimo
tramite anual registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, técnicas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederé a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

160-39-12

Programas de Practicas Académicas
*Calendario Académico

*Inscripcion a las practicas académicas
*Hoja de vida practicante

*Carta de presentacion

*Control de asistencia

*Control de seguimiento a practicantes
*Evaluacién empresarial

*Evaluacion de estudiantes

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la informacién resultante de la programacion y coordinacién
interinstitucional en el logro de los procesos de aplicacién cognoscitiva y empleabilidad estudiantil acorde
con los programas educativos desarrollados por la institucién, se conservan totalmente ya que este
programa es la evidencia esencial del logro de involucracién de instituciones y entidades publicas y
privadas como mecanismo para poner en practica los conocimientos obtenidos en los diferentes
programas académicos; se convierten en fuente primaria en los procesos de investigacion sobre el
conocimiento de la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales relativas a implementar en el &mbito laboral, econémico y social los conocimientos obtenidos,
por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de
la vigencia del ltimo tramite anual registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas, técnicas o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Responsable de Archiv(
ylo Gestion Documenta Diva Del Carmen Ceren Martinez




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cdédigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

BELLAS ARTESY
CIENCIAS DE BOLIVAR

NIT: 890,480,308-0

HOJA

ENTIDAD PRODUCTOR: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR

OFICINA PRODUCTORA:

170 - OFICINA ASESORA DE PRENSA

1

de

Version: 2

Fecha de Aprobacién:

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

M

S

E

PROCEDIMIENTO

170-02
170-02-26

ACTAS

Actas de Reunién de Trabajo
*Citacion de Reunién

*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia
*Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos
o externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta
informativa y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir de la Gltima acta
asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria
General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el
acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos
los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de
2019.

170-04
170-04-01

BOLETINES
Boletines de Prensa

*Solicitud de divulgacion

*Boletin de prensa

*Registro fotogréfico

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la informacion resultante sobre la divulgacién de las comunicaciones
que produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de esta. Permite cumplir con los principios de
transparencia al mantener y promover una actitud institucional y presentar a la poblacion los propdsitos,
actuaciones y resultados de la gestién, para que sean visibles para todos los grupos o partes interesadas
en la gestion institucional, se conservan totalmente ya que presentan una gran trascendencia para la
investigacién, como testimonio de las gestiones realizadas por la entidad para la divulgacion de la
informacion de las acciones destacadas; se convierten en fuente primaria ya que Contiene tematicas que
permiten entender como se desarrollé en la publicacién de la informacion publica de la entidad y sirven
para desarrollar estudios de la historia de las politicas de fortalecimiento institucional, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014, la Directiva Presidencial No. 5 de 2014, el Decreto
2106 de 2019 y el Decreto 767 de 2022 los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retenciéon documental se procederd a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a
lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

170-15

DERECHOS DE PETICION
*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacén Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion

*Soportes de la Respuesta

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a
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*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
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retencién que se contaran a partir del momento en que se notifica la Ultima respuesta al ciudadano en el
expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o
legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una
muestra cualitativa del 10% de la produccion anual relevante aquellos derechos de peticién de interés
general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que
refiera sobre actividades misionales de la entidad, o sobre esos derechos de peticién de interés colectivo,
es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos
de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad y los derechos de peticién que
expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, la oficina o
un funcionario. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de
la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

170-24
170-24-10

INFORMES
Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina
productora, este documento responde a la informacion parcial del informe de gestién consolidado; por lo
que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez
que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y
subserie informes de gestion (110-24-10) ; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente del informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizard mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una|
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.

170-34
170-34-04

PLANES

Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accién

*Plan de accién por procesos
*Plan de accion institucional

*Informe de seguimiento al Plan de acci6n

Electrénico
Electrénico

Electrénico
Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan
de accion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus
tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
Planeacion en la serie planes y subserie planes de accion institucional (110-34-04) ; los tiempos de
retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del plan y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacién se realizar4 mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

170-34-08

Planes de Comunicacion
* Plan de Comunicaciones

* Reporte de las menciones positivas
* Estadisticas de interacciones en redes sociales

* Comunicados de matriz de seguimiento a programas
estratégicos

* Fotos institucionales
* Registros audiovisuales

* Comunicacion invitacion a eventos

Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la informacion resultante de la planeacién y definicion de las pautas de
cémo se proyectan las comunicaciones que produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de esta.
Permite cumplir con los principios de transparencia al mantener y promover una actitud institucional y
presentar a la poblacion los propésitos, actuaciones y resultados de la gestién, para que sean visibles
para todos los grupos o partes interesadas en la gestion institucional, se conservan totalmente ya que
presentan una gran trascendencia para la investigacién, como testimonio de las gestiones realizadas por
la entidad para la difusién de su imagen y de la informacién de las acciones destacadas; se convierten en
fuente primaria ya que Contiene tematicas que permiten entender cémo se desarroll6 el manejo de la
imagen publica de la entidad y sirven para desarrollar estudios de la historia de las politicas de
fortalecimiento institucional, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014, la Directiva




* Reporte de eventos institucionales

Papel

Presidencial No. 5 de 2014, el Decreto 2106 de 2019 y el Decreto 767 de 2022 los tiempos de retencion se|
contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el
termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les
aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de
reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

170-34-15

Planes de Mercadeo de Medios
* Plan de Mercadeo

* Estadisticas de posicionamiento

* Analisis de mercadeo

* Informe de resultados

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la informacion resultante sobre el mercadeo de la imagen institucional
hacia el interior y hacia el exterior de esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al mantener
una contante interaccion con los medios de comunicacion para lograr la difusién de la imagen corporativa,
se conservan totalmente ya que presentan una gran trascendencia para la investigacién, como testimonio
de las gestiones realizadas por la entidad para el mercadeo y posicionamiento a nivel local, nacional e
internacional de la imagen y servicios prestados por la entidad; se convierten en fuente primaria ya que
Contiene teméticas que permiten entender cémo se desarrollé el posicionamiento en los medios de
comunicacion los aspectos misionales y administrativos de la imagen de la entidad y sirven para
desarrollar estudios de la historia de las politicas de fortalecimiento institucional, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 1712 de 2014, la Directiva Presidencial No. 5 de 2014, el Decreto 2106 de 2019y el
Decreto 767 de 2022 los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite
registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

170-44

REGISTROS DE MEDIOS DIGITALES

*Solicitud publicacién de contenido
*Validacién de contenido
*Publicacién de contenido
*Informe de seguimiento

* Soportes del informe

Papel
Digital
Digital
Papel
Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la informacién sobre el seguimiento y control a los medios de
comunicacion digital trasmitida o divulgada hacia el interior y hacia el exterior de esta, se conservan
totalmente ya que presentan una gran trascendencia para la investigacion, como testimonio de la
transmision de informacién digital de caracter misional gestionada e informada en los medios de
comunicacién en el mbito local, nacional e internacional ; se convierten en fuente primaria ya que
Contiene tematicas que permiten entender cdmo se desarrollé el posicionamiento en los medios de
comunicacién digital para fortalecer la misién y como fuente primaria para el desarrollar estudios de la
historia de las politicas de fortalecimiento institucional, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera
a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios méas, en fundamento a lo dispuesto
enlaLey 1712 de 2014, la Directiva Presidencial No. 5 de 2014, el Decreto 2106 de 2019 y el Decreto 767
de 2022 los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el
expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, técnicas,
disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en
conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular
Externa AGN No. 003 de 2015.

170-56

REPORTES DE SEGUIMIENTO A LOS MEDIOS
DE COMUNICACION Y A LA PRENSA
* Notas y comunicados de prensa

* Reportes de periodicos

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la informacién sobre el seguimiento y control a los medios de
comunicacién sobre la imagen e informacion institucional que se divulga hacia el interior y hacia el exterior
de esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al mantener una contante interaccién con los
medios de comunicacién para lograr la difusién de la imagen corporativa de forma coordinada y asertiva,
se conservan totalmente ya que presentan una gran trascendencia para la investigacion, como testimonio
de los procesos de seguimiento y control a informacion de caracter misional gestionada e informada en
los medios de comunicacion y la prensa del &mbito local, nacional e internacional ; se convierten en fuente




* Reportes de radio y television

Electrénico -Papel

primaria ya que Contiene tematicas gue permiten entender cOmo se desarrolio el posicionamiento en 10s
medios de comunicacién los aspectos misionales y administrativos de comunicacion y sirven para
desarrollar estudios de la historia de las politicas de fortalecimiento institucional, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 1712 de 2014, la Directiva Presidencial No. 5 de 2014, el Decreto 2106 de 2019 y el
Decreto 767 de 2022 los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederé a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)

S: Seleccién
Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022
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Fecha de Aprobacién:

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

M

S

E

PROCEDIMIENTO

200-02
200-02-22

ACTAS

Actas de Consejo Académico
*Citacion a Reunién

*Acta de Consejo

*Registro de Asistencia
*Soportes del acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que relacionan los temas tratados y acordados por parte del consejo académico,
se conservan totalmente que permite conocer las trascendencia de las decisiones tomadas por este ente
directivo en materia de las politicas, planes, programas y proyectos de caracter educativo y académico; se
convierten en fuente primaria para conocer las estrategias y politicas a lo largo del tiempo en el
modelamiento y funcionamiento de los procesos educativos y el mejoramiento académico, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1075 de 2015 y Ordenanza 16 de 2008, los tiempos de retencién
que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la Ultima acta tramita o registrado en este
expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procederd a la aplicacién del proceso de
reproduccién exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

200-02-23

Actas de Consejo Directivo
*Citacion a Reunion
*Acta de Consejo

*Registro de Asistencia
*Soportes del acta

Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que relacionan los temas tratados y acordados por parte del consejo directivo, se
conservan totalmente que permite conocer las trascendencia de las decisiones tomadas por este ente
directivo en materia de las politicas, planes, programas y proyectos de caracter administrativo, financiero y
técnico; se convierten en fuente primaria para conocer las estrategias y politicas a lo largo del tiempo en el
modelamiento y funcionamiento de los procesos administrativo, financieros y misionales, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1075 de 2015 y Ordenanza 16 de 2008, los tiempos de retencién
que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la Ultima acta tramita o registrado en este
expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procederd a la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

200-02-25

Actas de Grado
*Actas de grado

* Registro de acta de grado

Papel
Papel

Subserie documental que es evidencia de la culminacién y cumplimiento del pensum académico de los
diferentes programas, se conservan totalmente porque son fuente de investigacion sobre los programas
académicos y el historial de los graduandos; se convierten en fuente primaria en la evidencia los estudiantes
que lograron finalizar los programas académicos de conformidad con los requisitos previstos en los pensum
y materias, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencion que
se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la Gltima acta tramita o registrado en este expediente
y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccién
exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad seré& desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de
documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

200-03
200-03-01

ACTOS ADMINISTRATIVOS
Acuerdos de Consejo Académico
*Acuerdo

*Soportes del Acuerdo

Papel
Papel

Subserie documental mediante la cual el maximo 6rgano de la direccién académica de la entidad resuelve
situaciones y toma decisiones en cumplimiento de las funciones para los programas académicos, se
conservan totalmente ya que permite la construccion de estudios por ser fuentes para la historia de la
administracién publica, pues evidencian las decisiones tomadas por la entidad dentro de las coyunturas el
cumplimiento de los programas académicos; se convierten en fuente primaria en los procesos de
investigacioén sobre las normas reglamentarias de caracter administrativo y funcional para el logro y




*Registro de publicacién

Papel

18

acreditacion de los programas académicos de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas o juridicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar
por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
ser conservada por un término de dieciocho (18) afios méas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto
1075 de 2015 y la Ordenanza 16 de 2008, los tiempos de retencién se contaran a partir de la perdida de la
vigencia de la actuacion del acto administrativo y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, fiscales, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Ley 2094 de 2021.

200-03-02

Acuerdos de Consejo Directivo
*Acuerdo

*Soportes del Acuerdo
*Registro de publicacién

Papel
Papel
Papel

18

Subserie documental mediante la cual el maximo érgano de la direccién directiva de la entidad resuelve
situaciones y toma decisiones en cumplimiento de las funciones administrativas, juridicas, financieras y
técnicas, se conservan totalmente ya que permite la construccion de estudios por ser fuentes para la historia
de la administracion publica, pues evidencian las decisiones tomadas por la entidad dentro de las coyunturas
del cumplimiento los procesos administrativos y funcionales de la entidad; se convierten en fuente primaria
en los procesos de investigacion sobre las normas reglamentarias de caracter administrativo y funcional
para el logro del cumplimiento de los objetivos institucionales, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas o juridicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar
por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
ser conservada por un término de dieciocho (18) afios més, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto
1075 de 2015 y la Ordenanza 16 de 2008, los tiempos de retencién se contaran a partir de la perdida de la
vigencia de la actuacién del acto administrativo y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, fiscales, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Ley 2094 de 2021.

200-11

200-11-01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

* Copia de comunicaciones oficiales

* Acta cierre anual de consecutivo

* Listado de niimeros radicados anulados

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman el
registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran en la unidad de correspondencia.
Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
594 del 2000 y el Acuerdo AGN 060 de 2001. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion,
se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores
secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos,
técnicos informativos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién
documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del tltimo tramite gestionado en expediente
anual de las comunicaciones oficiales enviadas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.

200-11-02

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
Recibidas

* Copia de comunicaciones oficiales

* Acta cierre anual de consecutivo

* Listado de niimeros radicados anulados

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman el
registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran en la unidad de correspondencia.
Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
594 del 2000 y el Acuerdo AGN 060 de 2001. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién,
se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores
secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos,
técnicos informativos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién
documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Ultimo tramite gestionado en expediente
anual de las comunicaciones oficiales recibidas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.

200-15

DERECHOS DE PETICION

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos

enlinitiidac varhalac n anta la antidad an rancardancia ~nn lne candinine nrihlinne




*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

PIESTILA SUNLIUUSS VEIVAITS U TIOLTHILAD, IS 1A STHuuau S LUHILUTUAHLIA LUTT VS  STIVIVIUD pUuivus y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir del momento en que se notifica la Ultima respuesta al ciudadano en el expediente y
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les
aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa
del 10% de la produccion anual relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a
partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades
misionales de la entidad, o sobre esos derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas
en condicién de discapacidad y los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre
la prestacion del servicio por parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada sera
objeto de aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

200-24
200-24-01

INFORMES

Informes a Entes de Control
*Solicitu de Informe

*Informe

*Soportes del Informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la informacién resultante de la planeacién y programacién de los procesos
de auditoria interna de gestion y cuya finalidad es establecer verificar el cumplimiento de los objetivos
anuales de caracter administrativo y misional, generando las mejoras para la eficacia de los procesos de
operacion, control y gobierno, se conservan totalmente ya que El informe es la evidencia en el seguimiento y
control de los procesos misionales y administrativos derivados de las funciones de la entidad; se convierten
en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacién sobre el conocimiento de la informacién
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas al cumplimiento
de los objetivos y funciones asignadas a la entidad en sus diferentes areas de trabajo, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios méas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir
de la vigencia del ultimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

200-24-10

Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
este documento responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que este documento es
consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestion
(110-24-10) ; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el
expediente del informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos
y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de
documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

200-24-16

Informes de Seguimiento al Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion-MIPG
*Acto administrativo de MIPG

*Reportes Furag

*Reporte de indice de transparencia y acceso a la informacién

*Registro del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Papel
Papel

Papel

Papel

Subserie documental que registra la informacién del seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas
para la operacién del Modelo Integrado de Planeacién y Control — MIPG. Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499
de 2017, se conservan totalmente ya que presentan una gran trascendencia para la investigacion, como
testimonio de los procesos de seguimiento y control y la toma de decisiones en la eficiente adopcion del
modelo integrado de planeacién y gestion; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la
informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto las
politicas y mecanismo de seguimiento en la gestion administrativa y misional, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto 1499 de 2017, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite




*Informe de Seguimiento a MIPG

* Soportes del informe

Papel
Papel

registrado en el expediente de este informe y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

200-26
200-26-02

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Comunicaciones
Oficiales

*Planillas de control de comunicaciones oficiales Enviadas

*Planillas de control de comunicaciones oficiales Recibidas

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que permite certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios
competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Articulo
8, Acuerdo 060 de 2001, goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por
un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000 y el
Acuerdo AGN 060 de 2001. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién, se procedera a
su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que
ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos
de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza
contar a partir de la fecha de registro del tltimo tramite gestionado en expediente anual del instrumento de
control y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado
para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

200-26-05

Libros de Graduandos de Programas de

Educacion Superior
* Libro de registro de graduandos

Papel

10

Subserie documental que registra la informacién del historial de estudiantes que se han graduado en los
diferentes programas educativos ofertados por la entidad, se conservan totalmente ya que presentan una
gran trascendencia para la investigacién, como testimonio del registro y control sobre el posicionamiento
educativo en la comunidad de influencia y mejoramiento de las condiciones sociales y econémicas de la
poblacién beneficiada ; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que
posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto a la ofertada académica y la
finalizacion estudiantil en los programas educativos , por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1075 de
2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el
expediente de este instrumento de control y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procederé a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

200-34
200-34-01

PLANES
Planes Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano

* Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano
* Registro de publicacion en web.

* Informe de seguimiento al Plan anticorrupcién y atencién al
ciudadano

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra anualmente la estrategia de lucha contra la corrupcién y atencion al
ciudadano que adopta la entidad, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre las
estrategias y mecanismos adoptados por la entidad en materia de corrupcién y de servicio abierto y eficaz a
la ciudadania; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto a las politicas encaminadas para la
lucha contra la corrupcién y de atencién al ciudadano, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011, el
Decreto 2641 de 2012 y el Decreto 1081 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la
vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcion de
las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

200-34-04

Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accién

*Plan de accién por procesos

*Plan de accion institucional

Electrénico
Electrénico

Electrénico

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan de
accion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en

fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus




*Informe de seguimiento al Plan de accién

Electrénico -Papel

tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procederé a su
eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
Planeacion en la serie planes y subserie planes de accién institucional (110-34-04) ; los tiempos de retencion|
que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del plan y una vez
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacién se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

200-34-16

Planes de Participacién Ciudadana
* Plan de Participacién Ciudadana

* Registro de publicacién en web.

* Informe de seguimiento al Plan de Participacién Ciudadana

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que registra las estrategias para el involucramiento de la participacién ciudadana en
los procesos y servicios de la entidad, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre las
estrategias y mecanismos adoptados por la entidad en materia de participacion y vinculacion de la
ciudadania en los aspectos administrativos y misionales de la entidad; se convierten en fuente primaria para
el estudio sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales en cuanto las politicas y mecanismos participacion ciudadana en la gestién publica, por lo que
al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011, el Decreto 2641 de 2012 y el Decreto 1081 de 2015, los tiempos de
retencion se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de este plan'y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de
reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

200-34-20

Planes de Racionalizacion de Tramites
* Plan de Racionalizacion de Tramites

* Registro de publicacion en web.

* Informe de seguimiento al Plan de Racionalizacion de Tramites

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que registra las estrategias para la racionalizacion de tramites y la eficiencia
administrativa, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre las estrategias y
mecanismos adoptados por la entidad en materia de minimizacion y racionalizacién de los tramites en los
procesos administrativos y misionales de la entidad; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la
informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto las
politicas y mecanismos para generar eficiencia publica administrativa, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
1474 de 2011, el Decreto 2641 de 2012 y el Decreto 1081 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a
partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retenciéon documental se procederd a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

200-35

200-35-02

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Procesos de Elecciones de los Representantes
del Consejo Académico y Directivo

*Comunicacién de Convocatoria a Elecciones
*Registro de inscripcion

*Informe de evaluacion de idoniedad

*Hojas de vidas de aspirantes con soportes
*Acto de Designacion de jurados

*Acta de escrutinio

*Papeletas de votacion

*Informe de resultados de escrutinio

*Acta de eleccién de representantes

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel

10

Subserie documental que registra los documentos soportes del proceso de leccién de los representantes
que haran parte integral en la toma de las decisiones de consejos académicos y directivos, se conservan
totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre el procedimiento administrativo, legal y electoral para
lograr conformar los érganos colegidos en materia académica y directiva para la toma y control de las
decisiones criticas para funcién institucional ; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la
informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto a
los mecanismos de transparencia para la eleccién de los representades que permitirdn generar valor en la
toma de decisiones de marco normativo para los consejos académicos y directivo, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto 1075 de 2015 y la Ordenanza 16 de 2008, los tiempos de retencién se contaran a partir de la
vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de este proceso y cumplido el termino de prescripcién
de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

200-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

*Matriz de Indicadores
*Matriz de Riesgos

*Matriz de Mejora

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestion de calidad de
la entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medici6n, responde a la informacion
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en las Normas 1SO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se




*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel

procederd a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina

X Asesora de Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestion de Calidad (150-48) ; los tiempos de
retencién que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite gestionado en el expediente de los
Registros del sistema de calidad y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General y|
el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)

S: Seleccion
Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Responsable de Arch
ylo Gestién Documen Diva Del Carmen Ceren Martinez
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Version: 2

Fecha de Aprobacién:

TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL CTIM|S]|E

PROCEDIMIENTO

210-02 |ACTAS
210-02-24 |Actas de Eliminacién Documental

*Citacion a reunion Papel
*Actas de reunién Papel
*Inventario de documentos a eliminar Papel

*Registro de publicacién en sitio web del inventario de Electronico -Papel

documentos a eliminar 2 8 X X
* Derecho de peticion Papel
*Concepto técnico de valoracion Papel

Subserie documental que es se evidencia del proceso de eliminacién documental, resultado de la aplicacién
de las disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencién Documental y
Tablas de valoracién documental. Articulo 22, Acuerdo 004 de 2019, se conservan totalmente porque son
fuente de investigacion sobre la aplicacién de los procesos de eliminacién documental acorde con los
instrumentos archivisticos; se convierten en fuente primaria para la investigacién sobre la disposicion final
de los documentos de archivos que han perdido sus valores primarios y secundarios, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 594 del 2000 y el Acuerdo AGN 004 de 2019, los tiempos de retencién que se contaran a partir de
la finalizacion de la vigencia de la Gltima acta tramita o registrado en este expediente y cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

210-24 |INFORMES
210-24-01 [Informes a Entes de Control

*Solicitu de Informe Papel
*Informe Papel
*Soportes del Informe Papel

Subserie documental que registra la informacién resultante de la planeacién y programacioén de los procesos
de auditoria interna de gestion y cuya finalidad es establecer verificar el cumplimiento de los objetivos
anuales de caracter administrativo y misional, generando las mejoras para la eficacia de los procesos de
operacion, control y gobierno, se conservan totalmente ya que El informe es la evidencia en el seguimiento y
control de los procesos misionales y administrativos derivados de las funciones de la entidad; se convierten
en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacién sobre el conocimiento de la informacion
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas al cumplimiento
de los objetivos y funciones asignadas a la entidad en sus diferentes areas de trabajo, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir
de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retenciéon documental se procederd a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

210-24-10 [Informes de Gestion
* Solicitud de informe Papel

* Informe de gestion Papel
* Soportes del informe Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
este documento responde a la informacién parcial del informe de gestidon consolidado; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es
consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestion
(110-24-10) ; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el
expediente del informe y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para documentos
fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y
los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

210-25 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Subserie documental que es evidencia del control y recuperacién que describe de manera exacta y precisa

lne carine A actintae da lne dantimantae anin en anatiantran an al Archivia Cantral cn raneanian tatalmanta



210-25-01

Inventarios Documentales de Archivo Central
*Inventario documental

Electrénico -Papel
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ya que permite desarrollar estudios sobre la produccién documental de caracter histérica y patrimonial que
poses la entidad; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacion exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto a las normas de descripcién
archivistica y la recuperacion de la informacién institucional como medio de preservacion , por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo AGN 027 de 2006 y el Acuerdo
AGN 042 de 2002, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado
en el expediente de este instrumento y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

210-25-02

Planes Institucionales de Archivos-PINAR
*Plan Instituconal de Archivos-PINAR

*Acto Administrativo de Aprobacion

*Registro de Publicacién en sitio web

Papel
Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que se plasma la planeacion de la funcién archivistica, en articulacién con los
planes y proyectos estratégicos de la entidad, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios
sobre la adopcion de las politicas y estrategias de funcién archivistica institucional; se convierten en fuente
primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra
acontecimientos coyunturales a la planeacion para la preservacion y conservacion del patrimonio
archivistico, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites
que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de
2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el
expediente de este instrumento y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas,
técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procederd a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico
de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en
conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular
Externa AGN No. 003 de 2015.

210-25-03

Programas de Gestién Documental-PGD
*Programa de Gestiéon Documental-PGD

*Acto Administrativo de Aprobacion

*Registro de Publicacion en sitio web

Papel

Papel
Electrénico -Papel

Subserie documental en la que evidencian los componentes de la Gestion Documental, desde la
planeacioén, produccién, gestion, tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos,
a partir de la valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacién producida en las diferentes etapas del
ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las
etapas de creacion, mantenimiento, difusion y administracién de documentos, se conservan totalmente ya
que permite desarrollar estudios sobre el cumplimiento de las politicas y estrategias de funcién archivistica
institucional; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales a la gestién para la preservacion y
conservacion del patrimonio archivistico de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el
Decreto 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la
vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de este instrumento y cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

210-25-04

Sistema Integrado de Conservacion-SIC
*Sistema integrado de Conservacién-SIC

*Acto Administrativo de Aprobacion

Papel

Papel

Subserie documental en la que evidencian los planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos
de conservacién documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica
de gestién documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento
de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,

conservando atributos tales como unidad. intearidad autenticidad. inalterahilidad. orininalidad. fiahilidad v



*Registro de Publicacién en sitio web

Electrénico -Papel

accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcién, durante su gestién, hasta su disposicién
final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital, se conservan totalmente ya que permite desarrollar
estudios sobre el cumplimiento de las politicas, planes y programas en funcién de garantizar el
cumplimiento de la funcién archivistica de la entidad; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre
la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales a la
gestion para la preservacion y conservacion del patrimonio archivistico de la entidad, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1712 de 2014, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo AGN
006 de 2014, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el
expediente de este instrumento y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas,
técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procederd a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico
de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en
conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular
Externa AGN No. 003 de 2015.

210-25-05

Tablas de Control y Acceso-TCA
*Tabla de Control y Acceso-TCA

*Acto Administrativo de Aprobacion

*Registro de Publicacion en sitio web

Papel

Papel
Electrénico -Papel

Subserie documental en la que evidencia el Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccién, se conservan totalmente ya que permite desarrollar
estudios sobre la catalogacién de categorias de accesos e ingreso sobre los documentos de archivo; se
convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva
y registra acontecimientos coyunturales a la gestion documental en cuanto a la disponibilidad y consulta de
los documentos de archivos acorde con su ciclo vital, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el
Decreto 1712 de 2014, y el Decreto 1080 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la
vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de este instrumento y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

210-25-06

Tablas de Retencion Documental-TRD
*Tablas de Retencion Documental-TRD

*Cuadro de Clasificacién Documental

*Memoria Descriptiva

* Soportes de Informacidn Institucional

*Acta de aprobacion de las TRD

* Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion.
* Conceptos Técnicos.

* Actas de mesa de trabajo

*Certificado convalidacién de TRD

*Registro de Publicacién en la web

*Comunicgciones oficiales — solicitud de inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales. .

*Certificado de inscripcién en el Registro Unico de Series
Documentales

*Actas de implementacion de las TRD

Registros de asistencia

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que evidencia la Agrupacién documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la relaboracion, actualizacién y tramite de convalidacion de las
Tablas de Retencion Documental de la entidad, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios
sobre la valoracion y disposicion final de los documentos de archivo; se convierten en fuente primaria para
el estudio sobre la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales a la gestion documental en cuanto al cumplimiento del ciclo vital de los archivos y los criterios
valoracion y disposicién final, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1080 de
2015y el Acuerdo AGN 004 de 2019, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo
tramite registrado en el expediente de este instrumento y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencién documental se procederé a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
ser& desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

210-25-07

Tablas de Valoracién Documental-TVD
*Tablas de valoracion documental-TVD

*Cuadro de Clasificacién Documental

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que evidencia la Agrupacién documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la relaboracion, actualizacién y tramite de convalidacion de las
Tablas de Valoraciéon Documental de la entidad, se conservan totalmente ya que permite desarrollar
estudios sobre la valoracién y disposicion final de los documentos de archivo; se convierten en fuente
primaria para el estudio sobre la informaci6én exclusiva que posee importancia colectiva y registra
acontecimientos covunturales a la aestion documental en cuanto al cumplimiento del ciclo vital de los




*Memoria Descriptiva

* Diagnostico documental

*Historia Institucional

* Soportes de Informacion Institucional

*Inventarios Documentales en estado Natural

*Acto administrativo de aprobacion de las TVD

* Comunicaciones oficiales — procesos convalidacion
*Conceptos Técnico

*Actas de mesa de trabajo

*Certificados convalidacion de TVD

*Registro de Publicacién en la web

*Comunic?ciones oficiales — solicitud de inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales.

*Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales.

*Actas de implementacion de las TRD

Registros de asistencia

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

archivos y los criterios valoracion y disposicion final, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo AGN 004 de 2019, los tiempos de retencién se contaran a partir de la
vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de este instrumento y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

210-26
210-26-09

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registros de Prestamos de Documentos
*Solicitudes de Prestamos internos

*Solicitud de Prestamos externos
*Registro de Prestamos
*Registro Control y salida de documentos

*Registro de devolucion de pretamos

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Subserie documental que permite controlar las solicitudes y atencion a los préstamos y consultas de los
documentos de archivo, garantizando tener la trazabilidad sobre los tramites realizados por las diferentes
dependencias de la entidad, goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar
por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000
y Decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten
su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos de corto
plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a
partir de la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en expediente anual del instrumento de control y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

210-34
210-34-17

PLANES
Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

*Plan de preservacion digital a largo plazo
*Acto administrativo de aprobacién

*Registro de Publicacion en la web

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que evidencian las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a
largo plazo de los documentos electrénicos de archivo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014, se conservan
totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre las politicas programas tendientes a la preservacion de
los archivos electrénicos como parte de la memoria institucional; se convierten en fuente primaria para el
estudio sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales a la gestién documental en cuanto a los requisitos para la produccién, organizacion, valoraciéon
y disposicion de los archivos electrénicos producidos por la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
594 del 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo AGN 006 de 2014, los tiempos de retencién se contaran
a partir de la vigencia del Ultimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

210-34-23

Planes de Transferencias Documentales
*Plan de transferencias documentales

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que evidencia el Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central y de este al archivo histérico,
segun los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencién documental o tablas de valoracién
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*Cronograma de Transferencias Documentales Electronico -Papel

*Comunicacién de Notificacién del Cronograma de
Transferencias documentales

*Comunicacién de entrega de Transfrencia Documental

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

*Inventario Documental

Electrénico -Papel
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desarrollar estudios sobre la planeacion para garantizar disposicion final de los documentos de archivos; se
convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva
y registra acontecimientos coyunturales a la gestion documental en cuanto a los requisitos que permiten
preservar y conservar el patrimonio archivistico en concordancia con el ciclo vital de los documentos, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen
a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,

X X posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios méas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo AGN 042 de 2002,
los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de
este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o
legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del
proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General
y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacioén y preservaciéon permanente
del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022
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Fecha de Aprobacién:

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

M

S

E

PROCEDIMIENTO

220-02
220-02-26

ACTAS

Actas de Reunién de Trabajo
*Citacion de Reunién

*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia
*Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta
informativa y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir de la Gltima acta
asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria
General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el
acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos
los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de
2019.

220-26
220-26-01

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Capacitaciones
*Comunicacion oficial de invitacién a capacitacion

*Soportes de contenido tematico

*Registro de asistencia
*Encuestas de satisfaccion

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que es la evidencia que permiten certificar la realizacién de actividades de
capacitacién en materia tecnolégica y de aplicativos por parte del area encargada, goza de valores
administrativos; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de
retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta
documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la subserie
solo goza de valores administrativos e informativos de corto de plazo. Su tramité no genera implicaciones
futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo en
el instrumento de control y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos
fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién
y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

220-26-03

Instrumentos de Control de Mesa de Ayuday
Servicios
*Programacion de mesa de servicios

*Solicitudes de servicios

*Respuesta a solicitudes de servicios

*Encuestas de satisfaccion

Papel
Papel
Papel

Papel

Subserie documental que es la evidencia que permiten certificar las solicitudes y la gestién a los servicios
tecnoldgicos requeridos mediante mesa de ayuda y ejecutas por parte del area encargada, goza de
valores administrativos; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de
retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta
documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la subserie
solo goza de valores administrativos e informativos de corto de plazo. Su tramité no genera implicaciones
futuras; el tiempo de retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del dltimo en
el instrumento de control y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacién se realizard mediante las técnicas de picado para documentos
fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién
y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

220-34
220-34-04

PLANES
Planes de Accion Institucional

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan




*Solicitud de plan de accién
*Plan de accién por procesos
*Plan de accion institucional

*Informe de seguimiento al Plan de accion

Electrénico
Electrénico

Electrénico
Electrénico -Papel

de accidn; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
Planeacion en la serie planes y subserie planes de accion institucional (110-34-04) ; los tiempos de
retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del plan y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacién se realizar4 mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electronicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

220-34-19

Planes de Privacidad y Seguridad de la
Informacién

*Plan de Privacidad y Seguridad de la Informacién
*Acto administrativo de aprobacion

*Registro de publucacioén en la web

Papel
Papel
Electrénico

Subserie documental en la que evidencian las estrategia de ciberseguridad, mediante la aplicacién del
habilitador de seguridad de la informacién de la politica de gobierno digital, con el fin de proteger y
preservar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién, se conservan totalmente ya que
permite desarrollar estudios sobre la planeacion para garantizar que la informacién de la entidad cuente
con los requisitos de seguridad y privacidad acorde a las necesidades existentes; se convierten en fuente
primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra
acontecimientos coyunturales sobre los mecanismos para garantizar la privacidad y seguridad para la
informacion producida por la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término
de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014,
el Decreto 1083 de 2015, el Decreto 1494 de 2015, el Decreto 1008 de 2018 y la Directiva Presidencial 02
de 2022, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el
expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, técnicas,
disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la
aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacion mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular
Externa AGN No. 003 de 2015.

220-34-21

Planes de Respaldo de Informacién
Institucional

*Plan de Respaldo

*Acto administrativo de aprobacion

*Registro de Backup

Papel
Papel
Electrénico

Subserie documental en la que evidencian el proceso general para respaldar datos, bases de datos,
sistemas, aplicaciones y otros recursos de informacién con que cuenta la entidad, se conservan totalmente
ya que permite desarrollar estudios sobre la planeacion para garantizar que la informacion de la entidad
siempre este disponible y que se pueda recuperar ante cualquier eventualidad cibernética; se convierten
en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y
registra acontecimientos coyunturales sobre los mecanismos para garantizar las respuesta y mecanismos
de contingencia ante cualquier eventualidad en los sistemas tecnolégicos, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestioén, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 1712 de 2014, el Decreto 1083 de 2015, el Decreto 1494 de 2015, el Decreto 1008 de
2018y la Directiva Presidencial 02 de 2022, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia
del dltimo trdmite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencién documental se procederé a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
ser& desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a
lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

220-34-25

Planes Estratégicos de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones-PETIC

*Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones-PETIC

*Acto administrativo de aprobacion
*Plan de mantenimiento

*Politias de seguridad de la informacién

*Plan de contigencia

Electrénico -Papel
Papel

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que evidencia el ejercicio de planeacion estratégica de las adquisiciones,
desarrollo, soporte, mantenimiento y uso y apropiacién de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre la planeacién para
garantizar la relevancia en la implementacién de tecnologias para el fornecimiento de los procesos
institucionales; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales del uso y apropiacioén de los recursos para
mejora continua de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en la entidad, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, el Decreto 1413 de 2017 y el Decreto 1008 de
2018, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el
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*Matriz de servicios

Electrénico -Papel

EXPEUIETILE UE EDLE pidll Y CUTTIPIUU E1LETTTINU UE PIESUTIPLIVIT UE IdS dlluallulies auliinstauvas, eciivas,
disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular
Externa AGN No. 003 de 2015.

220-48 |REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos

*Matriz de Mejora

*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad
de la entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicion, responde a la
informacion parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término
de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en las Normas ISO
9000,9001,9004 y 19011. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es
consolidado por parte de Oficina Asesora de Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestion de
Calidad (150-48) ; los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite
gestionado en el expediente de los Registros del sistema de calidad y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que
estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o|
evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso;
lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del
Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)

S: Seleccion
Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022
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Version: 2

Fecha de Aprobacién:

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

M

S

E

PROCEDIMIENTO

230-02
230-02-10

ACTAS

Actas de Comité de Inventarios
*Citacion a reunion

*Acta de reunién de comité

*Registro de asistencia

* Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que es se evidencia del cumplimiento de las politicas generales para la disposicién de
bienes muebles inservibles e intiles; genera directrices en materia de politica contable y financiera
referente a los bienes de la entidad; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la
aplicacion estricta a las normas sobre contabilidad pablica establecida por la Contaduria General de la
Nacién en lo que respecta a la clasificacion, uso, consumo, devolucién e inventarios, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en el Articulo 269 de la Ley 87 de 1993, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la
finalizacién de la vigencia de la Gltima acta tramita o registrado de este expediente y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
serd desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

230-08
230-08-01

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén
*Concepto técnico de los bienes

*Relacion de bienes a dar baja

*Autorizacion de baja de bienes

*Acta de Comité

*Resolucion para dar de baja los bienes
*Comprobante de Baja de bienes de almacén

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de
los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez cumplido sus tiempos de
retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacion
no posee valores para la investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en otros
documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios. Por lo que|
su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir de
la fecha de registro del tltimo tramite gestionado en expediente anual de los comprobantes y una vez
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

230-08-02

Comprobantes de Egreso de Bienes de
Almacén

*Solicitud o Requerimiento de egreso de bien de almacén
*Registro de salida

*Comprobante de egreso de almacén

*Comprobantes de egreso almac*en

*Salida en inventario bienes de consumo

Papel
Papel
Papel
Papel
Electrénico

Subserie documental que refleja la salida material y real de un bien o elemento del almacén, de tal forma
que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de
contabilidad; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién, se procedera a su eliminacién
documental toda vez que esta documentacion no posee valores para la investigacion, debido a que la
informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y actas
expedidas por el comité de inventarios. Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de
retencién documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del tltimo tramite gestionado en
expediente anual de los comprobantes y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

230-08-03

Comprobantes de Ingreso de Bienes de
Almacén

Subserie documental que refleja el ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de la entidad,
constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de
contabilidad: por lo aue se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de aestion.




*Solicitud de ingreso de los bienes a almacén
*Comunicacién de solicitud del concepto
Concepto del bien.

*Informe de inconsistencias encontradas

*Acta de entrega

*Factura proveedor

*Acta de Recibo a satisfaccion

*Comprobante de ingreso de bienes a almacén
*Ingreso en inventario bienes de consumo

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Electrénico

posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién, se procedera a su eliminacién
documental toda vez que esta documentacién no posee valores para la investigacion, debido a que la
informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y actas
expedidas por el comité de inventarios. Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de
retencién documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en
expediente anual de los comprobantes y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacion-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

230-15

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacion de Solicitud General

*Comunicacién de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticion son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo
dispuesto en el articulo 23 de la Constitucién politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de
retencién que se contaran a partir del momento en que se notifica la Gltima respuesta al ciudadano en el
expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales
que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra
cualitativa del 10% de la produccién anual relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es
decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad, o sobre esos derechos de peticién de interés colectivo, es decir que
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos
de personas en condicién de discapacidad y los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o
denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra
seleccionada seré objeto de aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Ley 2094 de 2021.

230-20

HISTORIALES DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS

*Ficha Técnica

*Certificado de Calibracién

* Solicitudes de mantenimiento
* Registro de mantenimiento

*Reporte de dafios y fallas

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

10

Subserie documental en la que se evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
seguimiento y optimizacién del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta la entidad para el
cumplimiento de su misionalidad;estos docuemntos son fuente primaria para investigacion ya que reflejan la
informacion que respalda el valor de la maquinaria y equipo que aparece en el inventario general. Los
historiales de maquinarias y equipos son documento que evidencian las acciones preventivas y correctivas
adelantadas a la maquinaria y/o equipos que posee la entidad, por lo cual su contenido informativo permite
el estudio de la memoria histérica institucional, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término
de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005 y
NTC-ISO 9001-2015; los tiempos de retencién se empiezan a contar después que la maquinaria o equipo
sea dado de baja de los activos de la entidad y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se
procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistemética del 15% de la produccién documental
relevante aquellos historiales de maquinaria y/o equipos especializados que contribuyan en la innovacion y
el desarrollo econémico, cientifico y tecnolégico del territorio. La muestra seleccionada seré objeto de
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto por la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

230-21

HISTORIALES DE VEHICULOS
*Factura de Compra
*Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores

*Certificado de inscripcion ante el RUNT, Seguro Obligatorio-
SOAT

Papel
Papel

Papel

Subserie documental en la que se evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
seguimiento y optimizacién del uso del parque automotor; los historiales de vehiculos son documento que
evidencian la gestion del parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo
permite el estudio de la historia institucional, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas
histéricos y cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracién de
un parque automotor que requirié una atencién técnico-mecénica especializada, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera




*Certificado de la Revisién Tecnicomecénica y de Emisiones
Contaminantes
*Reporte de comparendos

*Reporte de incidentes
*Pagos de impuestos
*Acta de adjudicacién o Remate

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

10

a conservar por un tlermino de dos (2) anos en el arcnivo de gestion, posteriormente se transtere al arcnivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la
Resolucién 004775 de 2009, la Resolucién 013292 de 2009, la Resolucién 0001565 de 2014 y la
Resolucién 5111 de 2011; los tiempos de retencién se empiezan a contar después que la maquinaria o
equipo sea dado de baja de los activos de la entidad y cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién
documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistemética del 15% de la produccion
documental relevante aquellos historiales de vehiculos especializados, modelos antiguos o que hayan
estado méas de 15 afios en la entidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

230-24
230-24-10

INFORMES
Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
este documento responde a la informacion parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no
desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento
es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de
gestion (110-24-10) ; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite
registrado en el expediente del informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacion-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

230-26
230-26-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registro de Actividades de Aseo y Servicios

Generales
*Registro de jornadas de aseo

*Registros de mantenimiento

*Registros actividades de servicios generales

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que es la evidencia que permiten certificar las actividades desarrolladas por el area
de servicios generales, goza de valores administrativos; por lo que se determina conservar por un término
de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021.
Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién, se procederd a su eliminacion
documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten su
conservacion total, ya que la subserie solo goza de valores administrativos e informativos de corto de
plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a
partir de la fecha de registro del Gltimo tramite anual del instrumento de control y una vez cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se
realizar4 mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

230-26-07

Registro de Novedades de las Instalaciones
Institucionales
*Registros de novedades en aulas de clases

*Registros de novedades en instalaciones administrativas

*Registros de control ingreso y salidad de visitantes

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que es la evidencia que permiten certifica el registro de las novedades surgidas en
las instalaciones fisicas del campus educativo y administrativo, goza de valores administrativos; por lo que
se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios més, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores
secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la subserie solo goza de valores administrativos e
informativos de corto de plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién
documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del dltimo tramite anual del instrumento de
control y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado
para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacioén
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

230-26-10

Registros de Prestamos de Espacios, Equipos e

Instrumentos
*Registros de préstamos de espacios fisicos

*Registros de préstamos de instrumentos o equipos
*Registros de préstamos de audiovisuales

*Ordenes de Salidas de almacén

Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que es la evidencia que permiten certifica el préstamo de espacios, equipos e
instrumentos y el retorno o entrega de los mismo acorde con las condiciones iniciales, goza de valores
administrativos; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados
sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con
valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la subserie solo goza de valores
administrativns e infarmativng de cortn de nlaza Qi tramité no aenera imnlicacinnes fuitiiras: el tiemnn de




*Registros de cierre nocturnos

Papel
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retencién documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del tltimo tramite anual del
instrumento de control y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacién se realizard mediante las técnicas de picado para documentos
fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién
y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

230-27
230-27-02

INVENTARIOS GENERALES
Inventarios de Bienes Devolutivos y de

Consumo
*Ficha de responsabilidad

*Traslado de activo
*Traslados masivos

*Registro de bajas

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

10

Subserie documental que es la evidencia que registra el asiento contable de los bienes de caracter
devolutivo o de consumo y la baja del inventario general de almacén, goza de valores administrativos; por
lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se
procederd a su eliminacién documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores
secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la subserie solo goza de valores administrativos e
informativos de corto de plazo y quedando condensada en los libros mayores y balances. Su tramité no
genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir de la fecha de
registro del tltimo tramite anual gestionado en el inventario y una vez cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizar4 mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.

230-30

LICENCIAS DE SOFTWARE

*Certificacion de licencia
*Registro de derechos de autor

Papel
Papel

Subserie documental en la que evidencia la adquisicién de dispositivos y licencias de software necesarias
para desarrollar las labores misionales y administrativas vinculadas con sistemas de informacion, se
conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios los aplicativos y mecanismo electrénicos de uso
institucional; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales sobre el licenciamiento de los software y
sistemas de informacion tecnolégica de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por
un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la ley 527 de 1999 y el
Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
registrado en el expediente de esta licencia y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederéa a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

230-34
230-34-02

PLANES

Planes Anuales de Adquisiciones
*Plan Anual de Adquisiciones

* Acto Administrativo de aprobacion

*Solicitudes de Adiciones al plan de adquisiciones

Electrénico -Papel
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Subserie documental que condensa la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el
afio y en los que se sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio del
clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a
los cuales se pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista y la fecha
aproximada en la cual se iniciara el proceso de contratacion, refleja la planificacién en los procesos de
compras y adquisiciones; Los Planes Anuales de Adquisiciones son documento de naturaleza informativa
de las adquisiciones que se propone obtener la entidad en un plazo determinado, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera
a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la
Ley 80 de 1993, el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 y el Decreto 1510 de 2013; los tiempos de retencién
se empiezan a contar a partir del Gltimo tramite anual registrado en el expediente del plan y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra aleatoria de un
Plan por cada 4 afios de produccién documental con la finalidad evidenciar los diferentes planes que pudo
tener la entidad en la adquisicién de bienes o servicios. La muestra seleccionada seré objeto de aplicacion
del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré& desarrollada en conjunto por la
Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

230-34-04

Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accién
*Plan de accién por procesos

*Plan de accion institucional

Electrénico
Electrénico

Electrénico

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan
de accién; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus




*Informe de seguimiento al Plan de accién

Electrénico -Papel

tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
Planeacion en la serie planes y subserie planes de accion institucional (110-34-04) ; los tiempos de
retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del plan y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacién se realizar4 mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electronicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

230-34-12

Plan de Mantenimiento de Infraestructura Fisica

*Plan de Mantenimiento

*Cronograma de mantenimiento

Papel

Papel

18

Subserie documental en la que evidencian las tareas que realizan periédicamente para evitar que el
deterioro o dafio de la infraestructura fisica y locativa de la entidad, es evidencia del incentivo de gastos por
mantenimiento preventivo y correctivo, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios de
acuerdo su valor administrativo que permite llevar el control de los mantenimientos realizados tendiente a
garantizar el cuidado y buen manejo de los recursos, y asi, propender por la perdurabilidad de los bienes
de la entidad; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales sobre los equipos especializados y puede ser
una fuente de informacién de temas cientificos e histéricos que permitan conocer cudles eran las acciones
preventivas que desarroll6 la entidad con este tipo de bienes, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la]
Ley 80 de 1993 y la Ley 962 de 2005, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo
tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

230-34-13

Planes de Mantenimiento de Infraestructura
Técnoldgicay Equipos

*Plan de Mantenimiento

*Cronograma de mantenimiento

*Hoja de vida de equipos

*Reportes de servicios

Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que evidencian las tareas que realizan periédicamente para evitar que el
deterioro o dafio de la infraestructura tecnolégica y los equipos de la entidad, es evidencia del incentivo de
gastos por mantenimiento preventivo y correctivo, se conservan totalmente ya que permite desarrollar
estudios de acuerdo su valor administrativo que permite llevar el control de los mantenimientos realizados
tendiente a garantizar el cuidado y buen manejo de los recursos, y asi, propender por la perdurabilidad de
los equipos y la infraestructura tecnolégica de la entidad; se convierten en fuente primaria para el estudio
sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales
sobre los equipos e infraestructura tecnoldgica especializada y puede ser una fuente de informacion de
temas cientificos e histéricos que permitan conocer cudles eran las acciones preventivas y correctivas que
desarroll6 la entidad con este tipo de equipos y tecnologia, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
80 de 1993y la Ley 962 de 2005, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo
tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

230-46

REGISTROS DE EVALUACION DE
PROVEEDORES

*Reporte consolidado de contratos

*Registro de Evaluacion y reevaluacién de proveedores

Electrénico

Electr6nico

Subserie documental que refleja el procedimiento de calificacion y evaluacion de los proveedores de bienes
o servicios de conformidad a las necesidades y obligaciones técnicas requeridas por la entidad; por lo que
se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios més, en fundamento a lo
dispuesto en la ISO 9001 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no posee valores para la
investigacion, este tramite es de caracter administrativo de corto plazo. Por lo que su tramité no genera
implicaciones futuras; el tiempo de retenciéon documental se empieza contar a partir de la fecha de registro
del dltimo trdmite gestionado en expediente anual de los comprobantes y una vez cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que
estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o
evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso;
lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del
Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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M
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PROCEDIMIENTO

300-05 |CERTIFICADOS
300-05-01 |Certificados de Disponibilidad Presupuestal

*Solicitud de disponibilidad presupuestal
*Certificado de disponibilidad presupuestal

Papel
Papel

Subserie documental que es la evidencia la existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de
afectacion para la asuncién de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal, goza
de valores contables; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
méas, en fundamento a lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005 y el Decreto 1068 de 2015. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
contables y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacién
documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten su
conservacion total y teniendo en cuenta que los asientos contables quedan registrados en el libro mayor y
balance. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a
partir de la fecha de registro del tltimo tramite anual gestionado en el expediente de los certificados y una vez
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién
se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estaré a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este
proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo
22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

300-05-03 |Certificados de Registro Presupuestal
*Solicitud de registro presupuestal

*Certificado de Registro presupuestal

Papel
Papel

Subserie documental que es la evidencia la operaciéon mediante la cual se perfecciona el compromiso y se
afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no sera desviada para ningtn otro fin, en esta
operacion se indica claramente el valor y el objeto del compromiso presupuestal afectado, goza de valores
contables; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005 y el Decreto 1068 de 2015. Una vez cumplido
sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez
que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en
cuenta que los asientos contables quedan registrados en el libro mayor y balance. Su tramité no genera
implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del
ultimo tramite anual gestionado en el expediente de los certificados y una vez cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizar4 mediante
las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez
cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004
de 2019.

300-15 |[DERECHOS DE PETICION
*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion

*Soportes de la Respuesta

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente primaria
para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite develar
las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el
Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos
realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 23 de la
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*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
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momento en que se notifica la Ultima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo
de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa del 10% de la produccién anual
relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad, o sobre esos
derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa
de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad y los
derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de
la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada seré objeto de aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

300-24
300-24-09

INFORMES

Informes de Ejecucién Presupuestal
*Reporte SIIF

*Informe de ejecucién presupuestal

*Registro de publicacién en web

Electrénico

Papel
Electrénico

Subserie documental en la que evidencia la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del
presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las
metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad, se conservan totalmente ya que
permite desarrollar estudios ya que presenta los reportes de ejecucion del presupuesto institucional; se
convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacion exclusiva que posee importancia
colectiva y registra acontecimientos coyunturales al gozar de valores secundarios que son evidencia de la
gestion del presupuesto de la entidad y la ejecucion del gasto por cada vigencia fiscal, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, contables o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo
dispuesto en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 y la Ley 610 del 2000, los tiempos de retencién se contaran a
partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de este informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

300-24-10

Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y seguimiento
de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora, este documento
responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015.
Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas
y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se
procederda a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina
Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestién (110-24-10) ; los tiempos de
retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del informe y una vez
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién
se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este
proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo
22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

300-31
300-31-02

MANUALES

Manuales de Politicas Contables
*Manual de Politicas contables

*Acto administrativo de aprobacién
*Registro de publicacién en web

Papel
Papel
Electrénico

Subserie documental en la que evidencian los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos especificos
adoptados por la entidad para la preparacioén y presentacion de informacion financiera de propésito general, se
conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre los procedimientos contables previsto para el
reporte de informacién financiera a los entes de control y demés organismo; se convierten en fuente primaria
para la investigacion sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales al gozar de valores secundarios que son evidencia de los procesos en la gestion de la
informacion contables acorde con los hechos financieros, econémicos y sociales que afectan la gestion
institucional, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, contables o legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
(8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1314 de 2009 y la Resolucién 533 de 2015, los tiempos
de retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de este manual y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procederd a la aplicacién del proceso de reproduccién
exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad seré& desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

300-40

PROYECTOS

Subserie documental en la que evidencia la estimacion detallada de los diferentes rubros presupuestales para



300-40-01

Proyectos de Presupuesto
*Acuerdo de aprobacion de presupuesto
*Liquidacion de presupuesto
*Liquidacion de presupuesto

*Traslados presupuestales

*Adiciones presupuestales
*Reducciones presupuestales

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

cada vigencia fiscal y que ofrecen informacion ampliada sobre 10s valores proyectados en el primer ano de las
Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes, se conservan totalmente ya que es un
Documento sumarial, con informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales sobre la distribucién del presupuesto de la
entidad y sus necesidades, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, contables o legales
y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2015 y el Decreto 1068 de 2015,
los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de
este proyecto y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales
que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se proceder a la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Responsable de Archivo

ylo Gestiéon Documer




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

NIT: 890,480,308-0
\1»}:(' 1AS DE BOLIVAR HOJA 1 de 1
ENTIDAD PRODUCTOR: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR
OFICINA PRODUCTORA: 310 - RECURSOS HUMANOS

Version: 2

Fecha de Aprobacion:

TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL CTIM|S|E

PROCEDIMIENTO

310-02 |ACTAS
310-02-06 |Actas de Comité de Comision de Personal

*Convocatoria a eleccion comité Papel
*Lista de elegibles Papel
*Acto administrativo de conformacioén del comité Papel
*Comunicacion interna citacion a comité Papel 2 8 X X
*Actas de Comité de comision de personal Papel
*Registro de Asistencia Papel
*Soportes del acta Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comisién de Personal en
razén a las funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto
1083 de 2015; se convierten en fuente primaria para la investigacién que registra el proceso de
establecimiento del organismo de asesoria para velar por la eficiencia de la administracion publica y la
garantia de participacion de los empleados en las decisiones que los afecten, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la
Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la
finalizacion de la vigencia de la Gltima acta anual tramita o registrada en este expediente y cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencién documental se procederéa a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

310-02-08 [Actas de Comité de Convivencia Laboral

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia
Laboral en razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012; se convierten en

*Convocatoria a eleccién comité Papel fuente primaria para la investigacion ya que registra el proceso de establecimiento del organismo de asesoria
para definir las estrategias obligatorias para contribuir a la proteccién de los trabajadores, asi como el
*Lista de elegibles Papel mejoramiento de las condiciones laborales, y la salvaguardarlos contra los posibles riesgos psicosociales que
*Acto administrativo de representantes por parte de la direccion Papel pungafec}ar su lsalyd en las actividades laborales erl la entida}d, por IQ que al finalizar I§§ actuaciones
administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
*Acto administrativo de conformacion del comité Papel conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
*Comunicacién interna citacién a comité Papel 5 8 % X central para ser conservada por un Férmino de ocho (8) afios mas, en fundamento a Io. dispuesto en la )
Resolucién 652 de 2012, la Resolucién 1356 de 2012 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion
*Actas de Comité de convivencia laboral Papel que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la Gltima acta anual tramita o registrada en este
i i i expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que
*Registro de Asistencia Papel les apli ; ; - 4 i
plique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de
*Soportes del acta Papel reproduccién exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.
Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad Subserig documental eq la que se relacionaq los temas tratgdos y acordados por el Comité Pa.ritario de Salud
310-02-21 | Trabajo-COPASST y Seguridad en el trabajo en razén a las funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucién 02013 de
en el lrabajo- 1986; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra el proceso de establecimiento del
*Convocatoria a eleccion comité Papel organismo de asesoria para promover y vigilar las normas, reglamentos y demas disposiciones que tengan
*Lista de elegibles Papel que ver con la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), en busca de la reduccién de los riesgos que puedan
estar presentes en la ejecucion de las actividades realizadas por los Colaboradores de la entidad., por lo que
*Acto administrativo de representantes por parte de la direccion Papel al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
*Acto administrativo de conformacion del comité Papel se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
*Comunicacion interna citacion a comité Papel 2 18 X X dispuesto en la Ley 1562 de 2012 y el Decreto 1072 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a
partir de la finalizacién de la vigencia de la dltima acta anual tramita o registrada en este expediente y
*Actas de Comité Paritario de Salud Papel cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
*Registro de Asistencia Papel culminado egte tiempv? de retgncién documemal §e procgdleré a Ig aplicacion del procgso de repror{uccién
Papel exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de

*Soportes del acta

consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

310-07 |COMPROBANTES CONTABLES

Subserie documental que es la evidencia el resumen de las operaciones financieras, y econémica, este es la
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310-07-01

Comprobantes Contables de Bonos no
Prestacionales
*Resolucion de asignacion de bonos

*Informe mensual de Orquesta Sinfénica de Bolivar
*Registro Presupuestal

*Comprobante contable de bono no prestacional

Papel
Papel
Papel
Papel

10
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emitidos por la entidad, goza de valores contables; por lo que se determina conservar por un término de dos
(2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en Ley 962 de 2005 y el Decreto 1072 de 2015.
Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procederé a su
eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten su
conservacion total y teniendo en cuenta que los asientos contables quedan registrados en el libro mayor y
balance. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a
partir de la fecha de registro del tltimo tramite anual gestionado en el expediente de los comprobantes y una
vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos
en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

310-07-08

Comprobantes Contables de Pago de Seguridad
Social

*Planilla de autoliquidacion de pago

*Comprobante contable de pago de seguridad social

* Comprobante de Reconocimiento de incapacidad

Papel
Papel
Papel

78

Subserie documental que es la evidencia el resumen de las operaciones financieras, y econémica, este es la
sintesis de las operaciones relacionadas con el pago efectivo del concepto de seguridad social para los
funcionarios de planta de la entidad, goza de valores contables; por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de setenta y ocho (78) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en Ley 962 de
2005, el Decreto 2663 de 1950 y el Decreto 1072 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacion
no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta que los asientos
contables quedan registrados en el libro mayor y balance. Su tramité no genera implicaciones futuras; el
tiempo de retencién documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del tltimo tramite anual
gestionado en el expediente de los comprobantes y una vez cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

310-15

DERECHOS DE PETICION
*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite
develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos
y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos
realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 23 de la
Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir del
momento en que se notifica la Ultima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este
tiempo de retenciéon documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa del 10% de la produccién
anual relevante aquellos derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud
individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad,
o sobre esos derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos
étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de
defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad
y los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por
parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacién del proceso
de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

310-23

HISTORIAS LABORALES

*Acto Administrativo de Nombramiento
*Notificacién de Nombramiento y Aceptacién del mismo
*Acta de Posesion

*Manual de Funciones y Competencias del Cargo a
Desempefiar

*Constancia de Entregar Manual de Funciones

*Hoja de Vida Persona Natural Formato Unico

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se conservan cronolégicamente todos los documentos de caracter
administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad se
consideran de manejo y acceso reservado, las historias laborales son evidencia ante las autoridades sobre el
cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la normatividad. La Historia Laboral es
una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos sobre la formacién
académica y la experiencia laboral de los antiguos funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuo de
una profesion, por medio de la especializacién y la acumulacién de experiencias. De igual forma, La Historia
Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite mostrar las necesidades de talento
humando que requiri6 la entidad a través de su historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las
personas que dieron vida a una organizacion a partir del estudio de los datos sobre formacién profesional,
competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas durante su periodo de trabajo, por lo que al
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*Declaracién Unica de Bienes y Rentas
*Copia de la Cedula de Ciudadania

*Copia de la Libreta Militar

*Certificados de Estudios

*Fotocopia de la Tarjeta Profesional
*Certificado de Antecedentes Profesionales
*Certificados Laborales

*Certificado de Competencia Especifica
*Certificado Médico de Ingreso Aptitud Fisica y Mental
*Afiliacion a la ARL

*Afiliacion a la EPS

*Afiliacion al Fondo de Pension

*Afiliacién al Fodo Cesantias

*Afiliacion a a Caja de Compensacion Familiar
*Certificado de la Cuenta Bancaria
*Certificado de Antecedentes Disciplinarios
*Certificado de Antecedentes Fiscales
*Certificado de Antecedentes Judiciales
*Soporte de Cesantias y Soportes
*Resolucién de Reconocimiento de Censatias Parciales
*Evaluacion de Desempefio Laboral
*Resolucién de Reconocimiento de Vacaciones
*Notificacién de Vacaciones

*Solicitud de Aplazamiento de Vacaciones
*Resolucién que interrumpe Vacaciones
*Licencia No Remunerada

*Notificacién de Licencia No Remunerada
*Examen Periédico Ocupacional
*Notificacién de Traslado o Reubicacién
*Certificado de Incapacidad

*Soporte de Incapacidad

*Soportes de Incapacidad

*Reporte de Accidene Laboral

*Solicitud de Transcripcién de Incapacidad
*Fallos Judiciales

*Reclamaciones

*Resolucién de encargo

*Resolucion de Fallo Disciplinario
*Notificacién de Fallo Disciplinario
*Resolucién terminacion de contratp
*Aceptacion de Renuncia

*Notificacién de Aceptacién de Renuncia
*Examen Ocupacional de Egreso

*Acta de Entrega del Puesto

*Paz y Salvo

*Liquidacion de Retiro

*Resolucion que Recnoce Prestaciones Sociales Definitivas

*Notificacion de Reconocimiento de Prestaciones Sociales
Definitivas

*Autorizacion retiro de Cesantias Definitvas

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

78
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se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de setenta y ocho (78) afios més, en fundamento a lo
dispuesto en el Decreto ley 2663 de 1950, la Ley 190 de 1995, la Ley 443 de 1998, la Ley 489 de 1998, la
Circular No. 004 de 2003, el Decreto 1072 de 2015 y el Decreto 1083 de 2015; los tiempos de retencién se
empiezan a contar a partir de la desvinculacién laboral del funcionario y cumplido el termino de prescripcién
de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de
retencién documental se procedera a seleccionar todas las Historias Laborales de los maximos responsables
de la direccion (Rectores, Vicerrectores, secretarios generales, directores de programas académicos).
Ademés, seleccionar una muestra cualitativa sobre el 15% de la produccién documenta de las Historias
laborales de funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos (asesor, profesional especializado,
profesional universitario, técnico, asistencial y auxiliar) de las areas misionales, teniendo en cuenta aquellos
que hayan cumplido més de 20 afios de vinculacién con la entidad y de aquellos funcionarios que hicieron
parte de la comisién de personal, el comité paritario de salud y que conformaron la junta directiva del sindicato
de la entidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Ley 2094 de 2021.




310-24
310-24-10

INFORMES
Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestién
* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
este documento responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de tres (3) afios méas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto
1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por
parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestién (110-24-10) ; los
tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del
informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

310-24-20

Informes del Diagnéstico del Clima
Organizacional

* Solicitud de informe

* Informe de Diagnostico del clima organizacional
* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que evidencia sobre la identificacion de las fortalezas y debilidades de la entidad
con respeto al entorno laboral, se considera una medida proactiva, cuyo objetivo es identificar los obstaculos
a superar y hacer que todos se sientan bienvenidos en la oficina, se conservan totalmente posee valores
secundarios que permiten desarrollar estudios sobre el ambiente laboral y el involucramiento de la alta
direccion en favor del talento humano de la entidad; se convierten en fuente primaria para la investigacion
sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales sobre
los mecanismos medicion y seguimiento del clima laboral y la adopcién de estrategias de mejora para lograr
un ambiente amigable de trabajo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, contables o
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por
un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 en su Articulo
2.2.10.7, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el
expediente de este informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procederé a la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacién
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

310-24-22

Informes Institucionales de Evaluacion del
Desempefio Laboral

* Solicitud de informe

* Informe de Institucional de evaluacién del desempefio laboral

* Soportes del informe

Papel

Papel

Papel

10

Subserie documental en la que que se evidencia la informacién consolidada sobre los resultados obtenidos en
el proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral, y presenta los analisis cuantitativos y cualitativos que
permitan establecer el Plan de Estimulos e Incentivos, asi como detectar las fortalezas y debilidades, para
que sean tenidas en cuenta en el Plan Institucional de Capacitacién y en el Plan de Bienestar de la entidad,
los Informes de Gestién de Evaluacién de Desempefio, por constituirse en el Informe consolidado de
Resultados del proceso de Evaluacién de Desempefio Laboral y por cuanto se considera que contiene
valores secundarios de caracter patrimonial e histdrico, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas
o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por
un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 y el Acuerdo
CNSC 565 de 2016; los tiempos de retencién se empiezan a contar a partir de la firma y entrega del
consolidado del proceso de Evaluacién de Desempefio laboral de la vigencia anual u ordinaria y cumplido el
termino de prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado
este tiempo de retencién documental se procedera a realizar un proceso de seleccion, en este sentido se
plantea una seleccién cuantitativa de un Informe por cada cuatrienio que coincidan con el cierre de vigencia
del periodo presidencial. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacién del proceso de reproduccién
exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

300-31
300-31-03

MANUALES

Manuales de Procesos y Procedimientos
*Manual de Procesos y Procedimientos

*Acto administrativo de aprobacién

Papel
Papel

Subserie documental en la que se definen y unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos que se
realizan en una entidad, se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar
estudios sobre los procesos que se han implementado conforme a las funciones administrativas y misionales
desarrolladas por la entidad; se convierten en fuente primaria para la investigacién sobre la informacién
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales del modelamiento e




*Registro de publicacién en web

Electrénico

integracion de los sistemas integrados y de gestion institucional, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas, contables o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en el
la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1499 de 2017, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de este manual y cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

300-31-05

Manuales Especificos de Funciones, Requisitos

vy Competencias Laborales
*Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales

*Acto administrativo de aprobacion
*Registro de publicacién en web

Papel

Papel
Electrénico

Subserie documental en la que se establecen las funciones y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal institucional; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y
demas competencias exigidas para el desempefio de estos cargos, se conservan totalmente posee valores
secundarios que permiten desarrollar estudios sobre los cargos y funcionalidades que ha tenido la entidad a
lo largo de su historia institucional; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacién
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales que registra
fundamentacién de formacién cognoscitiva para asumir las responsabilidades de los puestos de planta
ofertados por la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, contables o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Constitucién Politica de Colombia. Articulo
122y el Decreto 1083 de 2013, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite
registrado en el expediente de este manual y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

310-32

NOMINAS

*Liquidacion de némina
*Liquidacion de horas extras
*Gasto de representacion

*Primas técnicas

*Primas no prestaciones

*Registro de novedades de némina

*Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y
cesantias

*Deducciones por Libranzas
*Deducciones por Embargos
*Deducciones por Prestamos eductivos
*Deducciones por Seguros preexsequiales

*Deducciones por Seguros de vida

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
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Subserie documental en la que se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo
determinado, que realiza la entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales, por
otra parte las néminas desarrollan valores significativos para la investigacion ya que permiten disefar
estudios estadisticos sobre los niveles de ingreso de los funcionarios de la entidad, asi mismo permite
evidenciar el crecimiento o decrecimiento de la administracién pablica, también es fuente para elaborar
investigaciones de tipo econémico sobre los niveles de ingreso salariales y beneficios econémicos legales y
extralegales obtenidos por los funcionarios de planta acorde a las funciones desempefiadas, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de setenta y ocho (78) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el Decreto ley 2663 de 1950, la Ley 50 de 1990, la Ley 100 de 1993, el Decreto 806 de 1998, el
Decreto 1406 de 1999, el Decreto 1919 de 2002, el Decreto 728 de 2008, el Decreto 1072 de 2015y el
Decreto 780 de 2016; los tiempos de retencién se empiezan a contar a partir del Gltimo asiento contable
registrado en la némina mensual y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias,
administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a
seleccionar una muestra sistematica aleatoria sobre las néminas generadas en los meses de junio y
diciembre de cada afio que condensan cambios significativos en cuanto reconocimiento de primas legales y
extralegales, reajustes de sueldos y otras novedades prestacionales. La muestra seleccionada sera objeto de
aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacioén y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

310-34
310-34-03

PLANES

Planes Anuales de Empleos Vacantes
*Plan anual de vacantes

*Acto administrativo por el cual se adopta el Plan anual de
vacantes

Papel
Papel

Subserie documental en la que se administra y actualiza la informacién sobre los empleos vacantes, con el
propoésito de que la entidad pueda planificar la provisién de los cargos para la siguiente vigencia fiscal; por lo
que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccién, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que esta documentacion no posee valores
para la investigacion, este tramite es de caracter administrativo de corto plazo y de constante actualizacion.
Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a
partir de la fecha de registro del dltimo trdmite gestionado en expediente anual de los comprobantes y una vez
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion
se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estard a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este
proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo
22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.




310-34-04

Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accion

*Plan de accién por procesos

*Plan de accion institucional

*Informe de seguimiento al Plan de accién

Electrénico
Electrénico

Electrénico
Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la programacién al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan de
accion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus tiempos
de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién
documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la
serie planes y subserie planes de accién institucional (110-34-04) ; los tiempos de retencién que se contaran
a partir de la vigencia del Ultimo tramite registrado en el expediente del plan y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante
las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

310-34-07

Planes de Bienestar Laboral e Incentivos
Institucionales
*Plan anual de Bienestar e incentivos institucionales

*Acto administrativo de adopcién del Plan Anual de Incentivos

*Actas
Diagnéstico de las necesidades del personal

*Informe de Seguimiento al plan

Papel
Papel

Papel
Papel

Papel

Subserie documental en la que se sefialan los incentivos no pecuniarios que se ofreceran al mejor empleado
de carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de
libre nombramiento y remocién de la entidad, asi como los incentivos pecuniarios y no pecuniarios para los
mejores equipos de trabajo. Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015, este plan puede contener informacion
relevante con propésitos para investigaciéon econémico ya que permite conocer los incentivos reconocidos por
parte de la entidad en fundamento al cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en
el Decreto 1083 de 2015; los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del Gltimo tramite anual
gestionado en el expediente del plan y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias,
administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a
realizar un proceso de seleccién, en este sentido se plantea una seleccién cuantitativa de un Informe por
cada cuatrienio que coincidan con el cierre de vigencia del periodo presidencial. La muestra seleccionada
serd objeto de aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

310-34-18

Planes de Prevision de Recursos Humanos
*Plan Prevision de Recursos Humanos

*Acto administrativo de adopcion

Papel
Papel

Subserie documental en la que se permite contrastar los requerimientos de personal con la disponibilidad
interna que se tenga del mismo, a fin de adoptar las medidas necesarias para atender dichos requerimientos,
se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre la determinacién
de recurso humano necesario para cumplir con las funciones de la entidad; se convierten en fuente primaria
para la investigacion sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra
acontecimientos coyunturales sobre la planificacion en la gestion del talento humano que debe tener
vinculacién con las necesidades coyunturales de acuerdo a la evolucion o crecimiento de planta de personal,
por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el
termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

310-34-22

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo-SG-SST

*Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud en el
Trabajo

*Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el
trabajo

*Acto administrativo de adopcién

*Reglamento de higiene y seguridad industrial
*Informes ocupacionales de ingresos

*Informes de Seguimiento al Plan de Salud Ocupacional

*Reglamento de trabajo

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
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Subserie documental en la que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades
para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015, se conservan totalmente posee valores secundarios
que permiten desarrollar estudios sobre las politicas y estrategias para cumplir con el sistema de salud y
seguridad en el trabajo ademas de generar los reportes sobre los incidentes de afectacion en las actividades
diarias; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en materia del cumplimiento de las normas de
seguridad y salud en el trabajo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de dieciocho (18) afios més, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1072 de 2015; los tiempos
de retencién se contaran a partir de la vigencia del ltimo tramite registrado en el expediente de este plan 'y
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les
aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de
reproduccioén exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro




*Plan de prevencion y respuesta a emergencias

Papel

de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

310-34-24

Planes Estratégicos de Recursos Humanos
*Plan Estratégico de Recursos Humanos

*Acto administrativo de adopcion

Papel
Papel

Subserie documental en la que se hace la planeacién que contiene las estrategias, objetivos, actividades,
seguimiento y evaluacion de los programas de Bienestar Social, Capacitacién, Seguridad y Salud en el trabajo
y Administracién de Personal; dirigidos a mejorar la calidad de vida, desarrollar competencias, mejorar la
salud laboral, prevenir riesgos laborales y lograr una eficiente utilizacién y aprovechamiento de los recursos
humanos en funcién de los objetivos institucionales y de las necesidades de desarrollo, crecimiento y
mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios, se conservan totalmente posee valores secundarios
que permiten desarrollar estudios sobre la adecuada administracion del talento humano en la entidad y las
necesidades vinculantes en su desarrollo profesional; se convierten en fuente primaria para la investigacion
sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales sobre
la planificacién para tener un recurso humano que cumpla con la misién y funcién institucional, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, el Decreto 648 de 2017 y el Decreto 815 de
2018; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el
expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas,
disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la
aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

310-34-26

Planes Institucionales de Capacitacion-PIC
*Plan Institucional de capacitacion-PIC

*Acto administrativo de adopcién
*Cronograma de capacitacion
*Convocatoria o invitaciéon a capacitacion
*Actas de Plan Institucional de Capacitacion
*Informe de capacitacion

*Registro de asistencia

*Encuesta de capacitacion

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se planean las acciones de capacitacién y formacién que facilitan el
desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la
capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales establecidos en la entidad, se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten
desarrollar estudios sobre las politicas y estrategias disefiadas a lo largo de la historia para la formacién y
fortalecimiento de las competencias funcionales y laborales del talento humano de la entidad; se convierten
en fuente primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y
registra acontecimientos coyunturales sobre los programas focalizados, tematicas y modelos de conocimiento
enfocados al modelamiento de las necesidades y competencias del recurso humano, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

310-35
310-35-01

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Procesos de Convocatorias y de Seleccién de

Personal
*Convocatoria laboral

*Hoja de vida
*Listado de inscritos

*Evaluacion aspirantes

*Listado de admitidos

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
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Subserie documental en la que se definen y establecen los requisitos, las habilidades, competencias y la
calificacion para la vinculaciéon permanente o temporal para suplir las necesidades de la planta de personal
acorde a las funciones institucionales, se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten
desarrollar estudios en el conocimiento de las modalidades de vinculacién en la planta de personal y cantidad
de procesos desarrollados a lo largo de la historia para proveer el recurso humano en la entidad; se
convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacion exclusiva que posee importancia
colectiva y registra acontecimientos coyunturales las modalidades de vinculacion o seleccién del personal de
planta, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, la Ley 1960 de 2019 y el Decreto 1083 de 2015;
los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de
este proceso y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales
que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procederd a la aplicacion del proceso de
reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte
original

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

2

2 S



S: Seleccion Responsable de Arc
Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022 y/o Gestién Docume Diva Del Carmen Ceren Martinez
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cdédigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

NIT: 890,480,308-0

BELLASARTESY
CIENCIAS DE BOLIVAR

HOJA

1 de 1

ENTIDAD PRODUCTOR: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR

OFICINA PRODUCTORA:

320 - TESORERIA

Version: 2

Fecha de Aprobacién:

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

M

S

E

PROCEDIMIENTO

320-07
320-07-02

COMPROBANTES CONTABLES
Comprobantes Contables de Descuentos en

Matriculas
*Registro de alumnos becados

*Comprobante de liquidacién de matricula financiera
*Resolucién de descuento

*Comprobante contable de descuento en matriculas

Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que es la evidencia el resumen de las operaciones financieras, y econdmica, en este se
registra la sintesis de las transacciones relacionadas con los descuentos realizados a los estudiantes por
concepto de matricula académica, goza de valores contables; por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005.
Articulo 28 y la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con
valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta que los asientos contables
contenidos en estos quedan consolidados en el libro mayor y balance. Su tramité no genera implicaciones
futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

320-07-03

Comprobantes Contables de Egreso
*Comprobante contable de egresos

*Orden de pago

*Soportes contables

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que es la evidencia del resumen de las operaciones financieras, econémicas, sociales
entre otros realizadas por la entidad. EI comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones
relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente, goza de valores contables; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
962 de 2005. Articulo 28 y la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion, se procederd a su eliminaciéon documental toda vez que esta documentacion no cuenta con
valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta que los asientos contables
contenidos en estos quedan consolidados en el libro mayor y balance. Su tramité no genera implicaciones
futuras; el tiempo de retenciéon documental se empieza contar a partir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad de eliminacién se realizar4 mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

320-07-05

Comprobantes Contables de Fraccionamiento
de Matriculas

*Comunicacion oficial de Solicitud de fraccionamiento de
matricula

*Certificado laboral

*Copia de cédula

*Comprobante de némina codeudor

*Comprobante contable de fraccionamiento de matricula

Papel

Papel
Papel

Papel
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Subserie documental que es la evidencia el resumen de las operaciones financieras, y econémica, en este se
registra la sintesis de las transacciones relacionadas con el fraccionamiento para pago por parte de los
estudiantes por concepto de matricula académica, goza de valores contables; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
962 de 2005. Articulo 28 y la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con
valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta que los asientos contables
contenidos en estos quedan consolidados en el libro mayor y balance. Su tramité no genera implicaciones
futuras; el tiempo de retenciéon documental se empieza contar a partir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad de eliminacion se realizar4 mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.




320-07-06

Comprobantes Contables de Ingresos
*Comprobante contable de ingreso

*Soportes contables

*Recibos de Caja

*Consignaciones

Papel
Papel
Papel
Papel

10

Subserie documental que es la evidencia del resumen de las operaciones financieras, econémicas, sociales
entre otras realizadas por la entidad. El comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el
recaudo de efectivo o documento equivalente que lo represente, goza de valores contables; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
la Ley 962 de 2005. Articulo 28 y la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencién,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacion
no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta que los asientos
contables contenidos en estos quedan consolidados en el libro mayor y balance. Su tramité no genera
implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad de eliminacion se realizar4 mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

320-07-07

Comprobantes Contables de Ordenes de

Matriculas
*Listado de admitidos

*Autorizacién por convenio
*Comprobante contable de Orden de matricula

Papel
Papel
Papel

10

Subserie documental que es la evidencia el resumen de las operaciones financieras, y econémica, en este se
registra la sintesis de las transacciones relacionadas con las ordenes de matriculas académica para pago
por parte de los estudiantes de los diferentes programas educativos, goza de valores contables; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
la Ley 962 de 2005. Articulo 28 y la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencion,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacion
no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta que los asientos
contables contenidos en estos quedan consolidados en el libro mayor y balance. Su tramité no genera
implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad de eliminacion se realizar4 mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

320-15

DERECHOS DE PETICION
*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir del momento en que se notifica la Ultima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido
el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa del 10%
de la produccién anual relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de
una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales
de la entidad, o sobre esos derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades
de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad y los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del
servicio por parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacién
del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

320-18
320-18-02

ESTUDIOS
Estudios Socio Econémicos
*Estudio socio Econémico

*Reporte de Clasificacién socioeconémico

Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registra la investigacion social y econémica del territorio el acceso a los
servicios educativos y las condiciones sociales y econémicas relativas a una comunidad, municipio o regién,
se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre el contexto
social y econémica de la sociedad Bolivarense y la ofertada de servicios que se ajusten a las necesidades
poblacionales; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva que
posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales estado y contexto evolutivo de la
aranAmica v el entarna cnrial de infliiencia relativa a la mician ingtiticianal nar In ane al finalizar las
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actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en
la Ley 962 de 2005 y el Decreto 1062 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia
del Gltimo tramite registrado en el expediente de este estudio y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.
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320-24
320-24-01

INFORMES
Informes a Entes de Control
*Solicitu de Informe

*Informe
*Soportes del Informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la informacién resultante de la planeacién y programacion de los procesos
de auditorfa interna de gestion y cuya finalidad es establecer verificar el cumplimiento de los objetivos
anuales de caracter administrativo y misional, generando las mejoras para la eficacia de los procesos de
operacion, control y gobierno, se conservan totalmente ya que El informe es la evidencia en el seguimiento y
control de los procesos misionales y administrativos derivados de las funciones de la entidad; se convierten
en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacién sobre el conocimiento de la informacién
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas al cumplimiento
de los objetivos y funciones asignadas a la entidad en sus diferentes areas de trabajo, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 87 de 1993y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la
vigencia del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

320-29
320-29-01

LIBROS DE TESORERIA

Libros de Bancos
* Acta de apertura de Libro

*Libro de cuentas por pagar

Papel
Papel

10

Subserie documental que es la evidencia en la que se registra cada uno de los movimientos hechos en cada
una de las cuentas bancarias de la entidad, como esel giro de cheques, consignaciones, notas débito, notas
crédito, anulacién de cheques y consignaciones entre otras, goza de valores contables; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en
la Ley 962 de 2005. Articulo 28 y la Ley 2094 de 2021 y el Decreto 1670 de 2021 Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos
los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta
documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta
que la informacién contenida en estos son consolidadas en el libro mayor y balance. Su tramité no genera
implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

320-29-02

Libros de Cierre de Caja
* Acta de apertura de Libro

*Libro de cierre de caja

Papel
Papel

10

Subserie documental que es la evidencia en la que se registra el control de las entradas y salidas de efectivo
o que determina el flujo de existencia en caja, acorde con los ingresos recibos por servicios y su destinacion ,
goza de valores contables; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo
de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10)
afios méas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005. Articulo 28 y la Ley 2094 de 2021. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
contables y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién, se procedera a su eliminacién
documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten su
conservacion total y teniendo en cuenta que la informacién contenida en estos son consolidadas en el libro
mayor y balance. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza
contar a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos
en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

320-29-03

Libros de Cuentas por Pagar
* Acta de apertura de Libro

Papel

Subserie documental que es la evidencia el registro de los compromisos pendientes de obligar de la vigencia
anterior por cada una de las apropiaciones, y que se constituyen en las cuentas por pagar presupuestales al
cierre del periodo fiscal, los pagos realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes




*Libro de cuentas por pagar

Papel

10

fenecidos.” Articulo 9 de la Resolucion 0007 de 2016, goza de valores contables; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
962 de 2005. Articulo 28 y la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con
valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta que la informacién contenida
en estos son consolidadas en el libro mayor y balance. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo
de retencién documental se empieza contar a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables y
disciplinarias suscitadas. La actividad de eliminacién se realizar4 mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos
y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

320-39

320-39-01

PROGRAMAS

Programas Anuales Mensualizados de Caja-
PAC

*Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC
* Reporte de progrmacion del PAC

*Solicitud del PAC

*Registro de Modificaciones del PAC

*Registro y Control del PAC

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

10

Subserie documental que es la evidencia que refleja el programa que administra, verifica y aprueba el monto
méaximo mensual de fondos disponibles para el gasto por parte de la entidad financiada con recursos
Publicos, refleja la utilizacién de los recursos financieros y representan los movimientos mes a mes de los
gastos de la entidad, en relacion con los pagos proyectados mensualmente, goza de valores contables; por lo
que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios méas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 962 de 2005. Articulo 28 y el Decreto 1062 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de
retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta
documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta
que la informacién contenida en estos es consolidada en los estados financieros. Su tramité no genera
implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

320-33
320-33-01

NOTAS CONTABLES

Notas Contables Débito
*Nota Contable débito

*Comprobante de transferencia
*comprobante de pago
*Orden de pago

*Registro Presupuestal

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

10

Subserie documental que es la evidencia en la que se registra el valor de la deuda o saldo de la cuenta, ya
sea por un error en la facturacion, interés por mora en el pago, o cualquier servicio u otra circunstancia que
signifique el incremento del saldo de una cuenta. La nota débito se emite cuando se incrementa el valor
cobrado al cliente o usuario, goza de valores contables; por lo que se determina conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por
un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005. Articulo 28 y la Ley
2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten
su conservacion total y teniendo en cuenta que la informacion contenida en estos es consolida en el libro
mayor y balance. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza
contar a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad de
eliminacién se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos
en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

320-33-02

Notas Contables Crédito
*Nota Contable Crédito

*Comprobante de transferencia

*comprobante de pago

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que es la evidencia en la que se registra la rebaja o disminucién de precios,
devoluciones o descuentos especiales, o corregir errores por exceso en la facturacion. La nota crédito
disminuye la deuda o el saldo de la respectiva cuenta, es decir, cuando se le disminuye el valor inicialmente
cobrado al cliente o usuario, goza de valores contables; por lo que se determina conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por
un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005. Articulo 28 y la Ley




*Registro Presupuestal

Papel

10

2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procederé a su
eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten
su conservacion total y teniendo en cuenta que la informacién contenida en estos es consolida en el libro
mayor y balance. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza
contar a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos
en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

320-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos

*Matriz de Mejora

*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de la
entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, responde a la informacién
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en las Normas 1SO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina
Asesora de Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestién de Calidad (150-48) ; los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite gestionado en el expediente de los
Registros del sistema de calidad y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos
y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022
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Fecha de Aprobacién:

TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL CTIM|S|E

PROCEDIMIENTO

330-02 |ACTAS
330-02-04 [Actas de Comité de Baja de Bienes

*Citacion a reunion Papel
*Acta de reunién de comité Papel
*Registro de asistencia Papel
* Soportes del Acta Papel 2 8 X X

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de baja de bienes;
se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra el proceso del retiro definitivo de los
bienes muebles e inmuebles del inventario general y de los estados financieros de la entidad de acuerdo su
desgaste, deterioro u obsolescencia y que pueden ser objeto de recuperacion o reparacion, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a
partir de la finalizacién de la vigencia de la Ultima acta anual tramita o registrada en este expediente y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad serd desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de
documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

330-02-12 [Actas de Comité de Saneamiento Contable

*Citacion a reunién Papel
*Acta de reunion de comité Papel
*Registro de asistencia Papel
* Soportes del Acta Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de saneamiento
contable; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra el proceso para la
determinacion de las politicas y procedimientos que garantizan a la administracién la obtencion de
informacion financiera razonable y oportuna, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas,
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por
un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1819 de 2016, la Resolucién 193
de 2016 y la Resolucién 107 de 2017, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la finalizacion de la
vigencia de la Gltima acta anual tramita o registrada en este expediente y cumplido el termino de prescripcién
de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informaciéon mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

330-07 |COMPROBANTES CONTABLES

330-07-04 [Comprobantes Contables de Facturacién
*Comprobante contable de Facturacién Papel

*Orden de servicio Papel

*Soportes Contables Papel

Subserie documental que es la evidencia el resumen de las operaciones financieras, y econémica, en este se
registra la sintesis de las transacciones relacionadas con la facturacién de servicios a terceros por conceptos
de cumplimiento de convenios y contratos interadministrativos entre otros, goza de valores contables; por lo
que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios méas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 962 de 2005. Articulo 28 y la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de
retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta
documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta
que los asientos contables contenidos en estos quedan consolidados en el libro mayor y balance. Su tramité
no genera implicaciones futuras; el tiempo de retenciéon documental se empieza contar a partir del 31 de
diciembre del periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que
estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o
evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo
anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del
Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

330-10 |CONCILIACIONES BANCARIAS

*Estados de cuenta o extracto bancario Papel
*Reporte de Movimiento contable Papel
*Libro auxiliar de banco Papel

Subserie documental que es la evidencia que refleja los datos informados por una institucién financiera, sobre
los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad, con
explicacion de sus diferencias, si las hubiere, goza de valores contables; por lo que se determina conservar
por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005.
Articulo 28, la Resolucién 119 de 2006 y la Resolucién 357 de 2008. Una vez cumplido sus tiempos de




*Conciliacién bancaria

Papel

10

retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta
documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta
que la informacién contenida en estos es consolidada en los estados financieros. Su tramité no genera
implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad de eliminacion se realizar4 mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de
la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

330-14
330-14-01

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones de Impuesto Sobre las Ventas-
IVA

*Declaracién bimensual de Impuestas sobre las Ventas — IVA
*Reporte del IVA pagado

*Certificacion de pago de IVA

*Comunicacién oficial de solicitud de devolucién o
compensacion

*Auto de verificacion

*Auto comisorio de verificacién o cruce de informacién

*Acta de visita

*Resolucién de devolucién

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

10

Subserie documental que es la evidencia que refleja los Documentos presentados por el contribuyente o
entidad a la administracion de impuestos, para dar cuenta del impuesto a las ventas conforme a lo sefialado
en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016, goza de valores contables; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
962 de 2005. Articulo 28, el Articulo 632, Estatuto Tributario, la Ley 863 de 2003 y el Decreto 1625 de 2016.
Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procederé a su
eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten
su conservacion total y teniendo en cuenta que la informacién contenida en estos es consolidada en los libros
mayores y balances. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se
empieza contar a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el
termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad
de eliminacién se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos
en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

330-14-02

Declaraciones de Rentas y Complementarios
*Declaracion de Renta y Complementarios

*Relacioén de ingresos y egresos

*Soportes Contables

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

10

Subserie documental que es la evidencia que refleja los Documentos presentados por el contribuyente o
entidad a la administracion de impuestos para dar cuenta de los ingresos susceptibles de incrementar el
patrimonio, de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016, goza de valores contables;
por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios méas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 962 de 2005. Articulo 28, el Articulo 632, Estatuto Tributario, la Ley 863 de 2003 y el
Decreto 1625 de 2016. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios
que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta que la informacién contenida en estos es
consolidada en los libros mayores y balances. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de
retencion documental se empieza contar a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda
y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables y disciplinarias
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos
y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de
documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

330-14-03

Declaraciones de Retenciones en la Fuente

*Declaracion mensual de retencion en la fuente
*Relacion de retenciones

*Soportes Contables

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

10

Subserie documental que es la evidencia que refleja los Documentos presentados por el contribuyente o
entidad a la administracién de impuestos para dar cuenta de las declaraciones de Retencién en la Fuente, de
conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016, goza de valores contables; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
la Ley 962 de 2005. Articulo 28, el Articulo 632, Estatuto Tributario, la Ley 863 de 2003 y el Decreto 1625 de
2016. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten
su conservacion total y teniendo en cuenta que la informacién contenida en estos es consolidada en los libros
mayores y balances. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se
empieza contar a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad
de eliminacién se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos
en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

330-15

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacién de Solicitud General

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y

funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente



*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

primaria para la Historia Folitica, la Historia del Lerecho y la historia Insttucional de la entdad, ya que permite
develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios méas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir del momento en que se notifica la Gltima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido
el termino de prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa del 10%
de la produccién anual relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de
una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales
de la entidad, o sobre esos derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades
de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad y los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del
servicio por parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacién
del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto por la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

330-17
330-17-01

ESTADOS FINANCIEROS

Estados Financieros de Propdésito General
*Balance General

*Estado de resultados

*Estado de Cambios en el Patrimonio

*Estado de Cambios en la Situacion Financiera
*Estado de Flujos de Efectivo.

*Estados Financieros Consolidados

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

10

Subserie documental en la que registra los documentos que se preparan al cierre de un periodo para ser
conocidos por usuarios indeterminados, con el &nimo principal de satisfacer el interés comudn del publico en
evaluar la capacidad de la entidad para generar flujos favorables de fondos". Decreto 2649 de 1993. Articulo
21, se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre el
conocimiento de los flujos de recursos econémicos generados por la entidad a lo largo de historia
institucional; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que posee valores de documento de
origen, de caracter funcional, sumarial, de informacién exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, contables o legales y resueltos los tramites que dieron origen
a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005, articulo 28, la Ley 863 de 2003, el Decreto 1062 de 2015 y
el Decreto 1625 de 2016; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
registrado en el expediente de los estados financieros anuales y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informaciéon mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

330-24
330-24-01

INFORMES

Informes a Entes de Control
*Solicitu de Informe

*Informe

*Soportes del Informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la informacién resultante de la planeacién y programacién de los procesos
de auditoria interna de gestion y cuya finalidad es establecer verificar el cumplimiento de los objetivos
anuales de caracter administrativo y misional, generando las mejoras para la eficacia de los procesos de
operacion, control y gobierno, se conservan totalmente ya que El informe es la evidencia en el seguimiento y
control de los procesos misionales y administrativos derivados de las funciones de la entidad; se convierten
en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la informacién
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas al cumplimiento
de los objetivos y funciones asignadas a la entidad en sus diferentes areas de trabajo, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios méas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la
vigencia del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

330-24-02

Informes Contables
*Informe contable

Papel

Subserie documental en la que registra los documentos del producto final de la contabilidad financiera de la
entidad. Mediante cuadros comparativos y notas aclaratorias resumen de la situacién econémica y financiera.
permite conocer la situacién financiera y econémica, los resultados del ejercicio y el Patrimonio Neto, se




*Soportes Contables

Papel

conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre el conocimiento la
gestion y eficiencia financiera de la entidad a lo largo de historia paralelo con las funciones desarrolladas; se
convierten en fuente primaria para la investigacion ya que posee valores de documento de origen, de
caracter funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural que evidencia el
estado de la situacién econémica y financiera de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, contables o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
962 de 2005, articulo 28, la Ley 863 de 2003 y el Decreto 1062 de 2015; los tiempos de retencién se contaran
a partir de la vigencia del Ultimo tramite registrado en el expediente de este informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencién documental se procederé a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacién y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

320-28
320-28-01

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libro Diario
* Acta de apertura de Libro

*Libro Diario

*Comprobantes de contabilidad

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

10

Subserie documental que es la evidencia que refleja los Documentos que presentan los movimientos débito y
crédito de las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en
los comprobantes de contabilidad, goza de valores contables; por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005.
Articulo 28, la Resolucién 119 de 2006 y la Resolucién 669 de 2008. Una vez cumplido sus tiempos de
retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta
documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta
que la informacién contenida en estos es consolidada en los libros mayores y balances. Su tramité no genera
implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de
la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

320-28-02

Libro Mayor y Balance
* Acta de apertura de Libro

*Libro Mayor y Balance

Papel
Papel

10

Subserie documental en la que registra los documentos de los saldos de las cuentas del mes anterior,
clasificados de manera nominativa segin la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los
movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro
Diario; y el saldo final del mismo mes, se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten
desarrollar estudios estadisticos sobre los flujos de los recursos econémicos de la entidad de acuerdo a los
ingresos y egresos resultantes por cada vigencia fiscal; se convierten en fuente primaria para la investigacion
ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva sobre el estado real
econémico y financiero de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, contables o
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por
un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005, articulo 28, la
Resolucion 119 de 2006 y la Resolucién 669 de 2008; los tiempos de retencién se contaran a partir de la
vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de este libro contable y cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencién documental se procederé a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

330-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD
*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos
*Matriz de Mejora
*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de la
entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, responde a la informacién
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en las Normas 1SO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera
a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestién de Calidad (150-48) ; los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite gestionado en el expediente de los Registros del sistema de
calidad y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminaci6n se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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400-02 [ACTAS

*Citacion a reunion

* Soportes del Acta

400-02-01 [Actas de Comité Académico

*Acta de reunion de comité

*Registro de asistencia

Papel
Papel
Papel
Papel 2 8

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
Académico; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra el proceso para la
determinacion de las politicas y procedimientos de caracter académico, ademas un organismo
asesor que recomienda y asesora al Consejo Directivo sobre asuntos académicos, de bienestar
universitario y disciplinario, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de
dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de
1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la finalizacion
de la vigencia de la Ultima acta anual tramita o registrada en este expediente y cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procederé a la aplicacién del proceso de reproduccién
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacioén-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de

*Acta de Reunion

*Soportes del Acta

400-02-26 [Actas de Reunion de Trabajo
*Citacion de Reunién

*Registro de Asistencia

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales
internos o externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que
cuenta con valor primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos
(2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada
por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la
Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no
desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este
documento se utiliza como una herramienta informativa y apoyo; los tiempos de retencién
documental se empiezan contar a partir de la dltima acta asentada en el expediente de archivo y una
vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad
de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de
documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de

400-15

DERECHOQOS DE PETICION
*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacién Oficial de traslado de PQRS
*Comunicaco6n Oficial de Respuesta a la Peticion

*Soportes de la Respuesta

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los
ciudadanos presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los
servicios publicos y funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos
de Peticion son fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia
institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticién como
instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos
develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las entidad para garantizar
este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, legales o técnicas y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
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*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
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politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir del
momento en que se notifica la tltima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido el termino
de prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa
del 10% de la produccién anual relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es decir
que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad, o sobre esos derechos de peticién de interés colectivo, es decir
que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad y los derechos de peticion que
expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, la
oficina o un funcionario. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de
reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria
General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

400-24
400-24-10

INFORMES
Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion y
seguimiento de los indicadores de gestion acorde con las funciones desarrolladas por la oficina
productora, este documento responde a la informacion parcial del informe de gestion consolidado;
por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de
retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites
que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora
de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestién (110-24-10) ; los tiempos de
retencion se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del informe
y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y
borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de
documentacion-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de

400-24-11

Informes de Jornadas Pedagogicas
* Solicitud de informe

* Informe de Jornadas Pedagégicas
* Soportes del informe

Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que registra el proceso en el que se ofrecen espacios de reflexion
conjunta y debate para abordar las distintas teméticas de interés que atraviesan la escuela hoy
como: convivencia, ciudadania, medio ambiente, derechos laborales, alfabetizacion, salud,
tecnologias de informacién y comunicacién, medios audiovisuales, lengua y literatura, ciencias
naturales, ciencias sociales, matematica, arte, etc; se conservan totalmente posee valores
secundarios que permiten desarrollar estudios sobre las jornadas o espacios vinculantes para el
fortalecimiento extracurricular; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee
valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva sobre la estrategias para el logro y
fortaleciendo de los programas académicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
contables o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a
partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este informe y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria
General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa

400-24-12

Informes de Movilidad Académica
* Solicitud de informe

* Informe de Movilidad Académica

Papel
Papel

Subserie documental en la que registra el proceso que le permite al alumno, participar en programas
académicos o desarrollar actividades académicas complementarias en instituciones nacionales o
extranjeras con las que la entidad tenga convenio para tal fin o formen parte de un programa
académico reconocido que incluya tal movilidad, asi como desarrollar una actividad académica como
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* Soportes del informe

Papel
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conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios estadisticos
sobre el intercambio de estudiantes con institucionales publicas, privadas, nacionales e
internacionales; se convierten en fuente primaria para la investigacién ya que Posee valores de
caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva en el fomento y posicionamiento de los
programas educativos ofertados por la institucion, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, contables o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de
retencion se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de este
informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o
legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion
del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa

400-34
400-34-04

PLANES

Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accién

*Plan de acci6én por procesos

*Plan de accién institucional

*Informe de seguimiento al Plan de acci6n

Electrénico
Electrénico

Electrénico
Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las
metas del plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para
cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la
informacién parcial del plan de accion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada
por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011y el
Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y
al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que este
documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie planes y subserie
planes de accion institucional (110-34-04) ; los tiempos de retencion que se contaran a partir de la
vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del plan y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor
que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales

objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos
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400-37
400-37-01

PROCESOS DE ACREDITACION

Procesos de Acreditacion de Programas de
Pregrado

*Informe de condiciones iniciales

*Informe de pares condiciones iniciales
*Reporte de autoevaluacion
*Modelo de valoracién integral

*Informes de pares académicos

*Acto administrativo de reconocimiento de acreditaciéon de
programas de Pregrado

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

18

Subserie documental en la que registra el proceso en el que se logra el reconocimiento por parte del
Estado de la calidad de institucion de educacién superior y de los programas académicos de
pregrado, permite comparar la formacién que se imparte con la que reconocen como valida y
deseable los pares académicos, es decir, quienes, por poseer las cualidades esenciales de la
comunidad académica que detenta un determinado saber, son los representantes del deber ser de
esa comunidad. También es un instrumento para promover y reconocer la dindmica del
mejoramiento de la calidad y para precisar metas de desarrollo institucional; se conservan totalmente
posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre los procesos de evaluacion y
autoevaluacion tanto internos como externos sobre los indicares de calidad de los programas de
pregrados ofertados ; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de
caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que mide de manera integral calidad
educativa impartida por la institucién, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas
o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
115 de 1994, la Ley 1188 de 2008, el Acuerdo CESU 02 de 2006 y el Decreto 1075 de 2015; los
tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente
de este proceso de acreditacion y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

400-37-02

Procesos de Acreditacion de Programas de
Postgrados
*Informe de condiciones iniciales

*Informe de pares condiciones iniciales
*Reporte de autoevaluacion
*Modelo de valoracion integral

*Informes de pares académicos

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que registra el proceso en el que se logra el reconocimiento por parte del
Estado de la calidad de institucién de educacion superior y de los programas académicos de
postgrados, permite comparar la formacién que se imparte con la que reconocen como valida y
deseable los pares académicos, es decir, quienes, por poseer las cualidades esenciales de la
comunidad académica que detenta un determinado saber, son los representantes del deber ser de
esa comunidad. También es un instrumento para promover y reconocer la dindmica del
mejoramiento de la calidad y para precisar metas de desarrollo institucional; se conservan totalmente
posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre los procesos de evaluacién y
autoevaluacion tanto internos como externos sobre los indicares de calidad de los programas de

postgrados ofertados ; se convierten en fuente primaria para la investigacién ya que Posee valores




*Acto administrativo de reconocimiento de acreditaciéon de
programas de Postgrado

Papel

18

de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que mide de manera integral calidad
educativa impartida por la institucién, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas
o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para
ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
115 de 1994, la Ley 1188 de 2008y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencion se contaran a
partir de la vigencia del Ultimo tramite registrado en el expediente de este proceso de acreditacion y
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso
de reproducci6n exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria
General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa

400-37-03

Procesos de Acreditacion Institucional
*Informe de condiciones iniciales

*Informe de pares condiciones iniciales

*Reporte de autoevaluacion

*Modelo de valoracion integral

*Informes de pares académicos

*Acto administrativo de reconocimiento de acreditacion
institucional de alta calidad

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

18

Subserie documental en la que registra el proceso en el que se logra el reconocimiento por parte del
Estado de la calidad de institucion de educacion superior, permite comparar la formacion que se
imparte con la que reconocen como vdlida y deseable los pares académicos, es decir, quienes, por
poseer las cualidades esenciales de la comunidad académica que detenta un determinado saber,
son los representantes del deber ser de esa comunidad. También es un instrumento para promover y
reconocer la dinamica del mejoramiento de la calidad y para precisar metas de desarrollo
institucional; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios
sobre los procesos de evaluacion y autoevaluacion tanto internos como externos sobre los indicares
de alta calidad de la institucién educativa; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya
que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que mide de manera
integral calidad de la institucién educativa a nivel nacional, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994, la Ley 1188 de 2008y el Decreto 1075 de 2015; los
tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente
de este proceso de acreditacion y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

400-39
400-39-02

PROGRAMAS

Programas Curriculares

*Programa Curricular

*Acto administrativo de Aprobacién de programa

*Informe de seguimiento al programa
*Soportes del Informe

Papel
Papel

Papel
Papel

10

Subserie documental en la que registra el proceso en el que se evidencian las orientaciones
epistemoldgicas, pedagdgicas y curriculares que define el MEN con el apoyo de la comunidad
académica educativa para apoyar el proceso de fundamentacion y planeacion de las areas
obligatorias y fundamentales definidas por la Ley General de Educacion en su articulo 23; se
conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios evolutivos y
estadisticos la adopcién y mejoramiento continuo de los programas curriculares ; se convierten en
fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva ya que se constituyen en referentes que apoyan y orientan la labor
conjuntamente con los aportes que han adquirido las instituciones y sus docentes a través de su
experiencia, formacion e investigacion, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar
por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la
vigencia del Ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencion documental se procederéa a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de

400-39-06

Programas de Eventos Académicos
*Programa de Eventos Académicos

*Cronograma de eventos Académicos
*Comunicacién de invitacién a eventos Académicos
* Actas de eventos Académicos

*Informe de eventos Académicos

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que registra el proceso que promueve la difusién y discusion de diversos
tépicos en un determinado ambito académico o profesional (coloquios, congresos conferencias,
simposios, etc); se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar
estudios evolutivos y estadisticos sobre los programas de eventos académicos desarrollados por la
institucion; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter
funcional, sumarial y de importancia colectiva son evidencia en fortalecimiento educativo que lograr
formar el conocimiento en los programas educativos, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se




*Soportes del Informe

Papel

transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de
retencion se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de este
programa y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o
legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion
del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa

400-39-06

Programas de Eventos Artisticos y Culturales
*Programa de Eventos Artisticos y Culturales

*Cronograma de Eventos Artisticos y Culturales
*Comunicacion de invitacién a Eventos Artisticos y Culturales
* Actas de Eventos Artisticos y Culturales

*Informe de Eventos Artisticos y Culturales
*Soportes del Informe

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que registra el proceso que promueve la difusién y discusion de diversos
topicos en un determinado ambito académico o profesional (coloquios, congresos conferencias,
simposios, etc) de caracter artistico y cultural; se conservan totalmente posee valores secundarios
que permiten desarrollar estudios evolutivos y estadisticos sobre los programas de eventos
académicos desarrollados por la institucién; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya
que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva son evidencia en
fortalecimiento educativo para lograr formar el conocimiento en los programas educativos de mano
del posicionamiento cultural, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales
y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de
1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de
las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de
documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

400-40
400-40-02

PROYECTOS

Proyectos de Aulas de Ensefianza
*Proyecto de aula de Ensefianza

* Comunicaciones oficiales del proyecto
* Estudio de factibilidad
*Certificado de viabilidad

*Registro de seguimiento del proyecto

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que registra el proceso que promueve la generacién de espacios
educativos que permitan el desarrollo integral de los programas académicos; se conservan
totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre los proyectos
desarrollados para lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales en la comunidad educativa;
se convierten en fuente primaria para la investigacién ya que Posee valores de caracter funcional,
sumarial y de importancia colectiva ya que refleja la destinacion de recursos financieros, logisticos y
humano para lograr los objetivos de calidad educativa, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de
retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este
programay cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o
legales que les aplique, culminado este tiempo de retenciéon documental se procedera a la aplicacion
del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa

400-40-05

Proyectos Educativos de los Programas
Académicos
*Proyecto educativo de los programas

* Comunicaciones oficiales del proyecto
* Estudio de factibilidad
*Certificado de viabilidad

*Registro de seguimiento del proyecto

Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Subserie documental en la que registra el proceso que promueve el desarrollo de las estrategias y
necesidades para el cumplimiento de los programas académicos acorde con las politicas de calidad
educativa; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios
sobre los proyectos desarrollados para lograr el cumplimiento de los objetivos de los programas
académicos institucionales; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee
valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que refleja la destinacién de
recursos financieros, logisticos y humano para lograr los objetivos para la calidad de los programas
educativos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto
1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite
registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de
documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

400-40-06

Proyectos Educativos Institucionales
*Proyecto educativo

* Comunicaciones oficiales del proyecto

* Estudio de factibilidad

Papel
Papel

Papel

Subserie documental en la que registra el proceso que promueve el desarrollo de las estrategias y
necesidades para la adopcion de nuevos programas educativos a implementar y ofertar a la
comunidad educativa; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar
estudios sobre los proyectos desarrollados para lograr el cumplimiento y obtencién para la
acreditacion de nuevos programas educativos a nivel institucional; se convierten en fuente primaria
para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva
va anie refleia la destinacian de reciirans financierns Inaisticos v hiimann nara lnarar Ins nhietivos




*Certificado de viabilidad

*Registro de seguimiento del proyecto

Papel

Papel

S am o .
para la calidad de los programas educativos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar
por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la
vigencia del Ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procederé a la aplicacién del proceso de reproduccién
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de

400-41

REGISTROS CALIFICADOS DE PROGRAMAS
EDUCATIVOS

*Registro Calificado de programas educativos
*Registro de evaluacion y seguimiento
*Encuestas de satisfacién de programas

*Reqgistro de novedades de los programas educativos

Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que registra el proceso que registra los requisito, obligatorios y
habilitantes, para que la institucién de educacion superior pueda ofrecer y desarrollar programas
académicos en territorio nacional.; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten
desarrollar estudios sobre los atributos articulados, interdependientes, dinamicos, construidos por la
comunidad académica como referentes y que responden a las demandas sociales, culturales y
econémicas; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter
funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que evidencia la transformacion y el desarrollo
permanente de las labores formativas, académicas, docentes, cientificas, culturales y de extension,
por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo
de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015;
los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el
expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

400-47

REGISTROS DE REDES ACADEMICAS
*Registro de Redes Académicas

*Registro de evaluacion y seguimiento

*Encuestas de satisfacion redes académicas

*Registro de novedades de las redes académicas

Papel
Papel
Papel

Papel

Subserie documental en la que registra el proceso que registra la vinculacién de grupos cientificos,
investigacion, académicos, profesores y estudiantes bajo trabajo colaborativo que permite compartir
informacién y herramientas mediante una serie de interconexiones de redes de conocimiento; se
conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre los
mecanismos para la provision de una infraestructura de comunicacion de datos de gran capacidad
para la transferencia de grandes cantidades de datos en investigacién y educacion; se convierten en
fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva ya que evidencia la formacién de redes de conocimiento para la investigacion,
la cultura y la ciencia, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de
1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcién de
las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de
documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

400-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD
*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos
*Matriz de Mejora
*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestion de
calidad de la entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, responde
a la informacién parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en las Normas
1SO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y
al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este
documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de Calidad en la serie Registros del Sistema
de Gestion de Calidad (150-48) ; los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite gestionado en el expediente de los Registros del sistema de calidad y una vez
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de
documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de

400-55

REPORTES DE RELACIONES

INTERNACIONALES

Subserie documental en la que registra el vinculo de conocimiento y participacién colaborativa con
instituciones internacionales como mecanismo para fomentar e incrementar el conocimiento y la
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*Reporte de Relaciones Internacionales
*Comunicaciones oficiales de relaciones internacionales
*Agendas programaticas internaiconales

*Soportes de Relaciones Internacionales

Papel
Papel
Papel
Papel
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permiten desarrollar estudios tenientes a identificar las relaciones internacionales que han sido
fundamental para el posicionamiento institucional; se convierten en fuente primaria para la
investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que
evidencia informacién sensible del posicionamiento y relacionamiento con organizaciones extrajeras
en el medio educativo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de
dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de
1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcién de
las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de
documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Responsable de Archivo
y/o Gestién Documental
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410-02
410-02-11

ACTAS

Actas de Comité de Investigaciones
*Citacion a reunion

*Acta de reunién de comité

*Registro de asistencia

* Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
investigaciones; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones para la
aprobacion de los proyectos de investigaciones de los diferentes programas académicos, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios méas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a
partir de la finalizacién de la vigencia de la dltima acta anual tramita o registrada en este expediente y
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccién
exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de
documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

410-02-19

Actas de Comité Editorial
*Citacion a reunion

*Acta de reunién de comité
*Registro de asistencia

* Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de editorial; se
convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones tomadas referentes a las
publicaciones seriadas que haran parte integral del fondo editorial educativo las cuales son evidencia los
aspectos misionales de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2)
arfios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de
2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la Gltima acta
anual tramita o registrada en este expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

410-15

DERECHOS DE PETICION
*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir del momento en que se notifica la Ultima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido
el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa del 10%
de la produccién anual relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de
una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales
de la entidad, o sobre esos derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades
de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad y los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del
servicio por parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacién
del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto por la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.




410-24
410-24-10

INFORMES
Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestién
* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
este documento responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado
por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestién (110-24-10) ;
los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del
informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

410-34
410-34-04

PLANES

Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accion

*Plan de accién por procesos

*Plan de accion institucional

*Informe de seguimiento al Plan de accién

Electrénico
Electrénico

Electrénico

Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan de
accion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus tiempos
de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion
documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la
serie planes y subserie planes de accién institucional (110-34-04) ; los tiempos de retencién que se contaran
a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del plan y una vez cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante
las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a
cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia
del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior
una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo
AGN No. 004 de 2019.

410-39
410-39-10

PROGRAMAS
Programas de Grupos de Investigacién

*Programa de grupos de investigacion

*Comunicacion de Invitacién a programas y proyectos de
investigacion

*Informe de ejecucion
*Hoja de vida de investigadores
*Acta de reunion

*Registro de Asistencia

*Soportes del acta

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registran los productos de conocimiento en uno o varios temas, de acuerdo
con un plan de trabajo de corto, mediano o largo plazo (tendiente a la solucién de un problema)”. Un grupo es
reconocido como tal, siempre que demuestre continuamente resultados verificables, derivados de proyectos
y de otras actividades procedentes de su plan de trabajo; se conservan totalmente posee valores
secundarios que permiten desarrollar estudios tenientes a identificar los grupos de investigacién surgidos en
la institucion y los productos resultantes en materia de desarrollo tecnoldgico e innovacion cientifica; se
convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de carécter funcional, sumarial y de
importancia colectiva ya que evidencia fundamentos del conocimiento generado a través de los diferentes
programas académicos y para solventar necesidades especificas en la sociedad, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia
del tltimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

410-39-15

Programas de Semilleros de Investigacion
*Programa de semilleros de investigacion

*Informe de seguimiento y ejecucion
*Acta de reunion

*Registro de Asistencia

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registran las estrategias de investigacion formativa que busca trascender del
proceso académico formal de un estudiante; fomentando y dinamizando la generacion de habilidades y
competencias investigativas. Los semilleros de investigacion se crean con el fin de promover la vocacion
investigativa en los estudiantes acerca de tematicas y problematicas que sean de interés para los integrantes
del semillero; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios
tenientes a identificar los productos derivados de este ejercicio formativo de caracter cientifico y académico;
se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y
de importancia colectiva ya que evidencia la generacién de conocimiento cientifico en la formacién
académica y con competencia de interés asociadas a fin comun o necesidad surgida, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere




*Soportes del acta

Electrénico -Papel

410-40
410-40-04

PROYECTOS

Proyectos de investigacion
*Proyeto Eductivo Institucional

*Plan de estudios

*Acuerdo de aprobacion del plan de estudios
*Actos administrativos de Modificacion al PEI
*Proyectos de investigacion

*Informes de Resultados

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
enlaLey 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia
del ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

Subserie documental en la que registran los proyectos encaminados a generar productos o conocimiento en
uno o varios temas, de acuerdo con un plan de trabajo de corto, mediano o largo plazo (tendiente a la
solucién de un problema)”. Un grupo es reconocido como tal, siempre que demuestre continuamente
resultados verificables, derivados de una necesidad o particularidad; se conservan totalmente posee valores
secundarios que permiten desarrollar estudios tenientes a identificar los proyectos surgidos en la institucién
en busca de obtener productos en materia de desarrollo tecnolégico e innovacion cientifica; se convierten en
fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de carécter funcional, sumarial y de importancia
colectiva ya que evidencia fundamentos del conocimiento generado a través de los diferentes proyectos
desarrollados por los programas académicos con el propésito de solventar necesidades especificas en la
sociedad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites
que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de
retencion se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de este proyecto y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les
aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de
reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

410-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD
*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos
*Matriz de Mejora
*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestion de calidad de
la entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicion, responde a la informacion
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de tres (3) aflos més, en fundamento a lo dispuesto en las Normas 1SO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina
Asesora de Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestion de Calidad (150-48) ; los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite gestionado en el expediente de los
Registros del sistema de calidad y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos
y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total
E: Eliminaciéon

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Responsable de Archi

ylo Gestién Document Diva Del Carmen Ceren Martinez
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FORMATO

TIEMPOS DE
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DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

M

S

E

PROCEDIMIENTO

420-02
420-02-02

ACTAS

Actas de Comité Curricular
*Citacion a reunion

*Acta de reunién de comité
*Registro de asistencia

* Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de curricular; se
convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones tomadas para apoyar la
gestién y el mejoramiento continuo del programa académico, son evidencia de la responsabilidad en la
evaluacion y resultados permanentes del cumplimiento del programa académico, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en
la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la
finalizacion de la vigencia de la Gltima acta anual tramita o registrada en este expediente y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

420-02-11

Actas de Comité de Investigaciones
*Citacion a reunién

*Acta de reunion de comité

*Registro de asistencia

* Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
investigaciones; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones para la
aprobacion de los proyectos de investigaciones de los diferentes programas académicos, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir
de la finalizacién de la vigencia de la Gltima acta anual tramita o registrada en este expediente y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retenciéon documental se procederd a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

420-04
420-04-01

BOLETINES

Boletines de Prensa
*Solicitud de divulgacion

*Boletin de prensa

*Registro fotografico

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la informacién resultante sobre la divulgacion de las comunicaciones que
produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de esta. Permite cumplir con los principios de
transparencia al mantener y promover una actitud institucional y presentar a la poblacién los propésitos,
actuaciones y resultados de la gestion, para que sean visibles para todos los grupos o partes interesadas en
la gestion institucional, se conservan totalmente ya que presentan una gran trascendencia para la
investigacion, como testimonio de las gestiones realizadas por la entidad para la divulgacién de la
informacién de las acciones destacadas; se convierten en fuente primaria ya que Contiene temdticas que
permiten entender cémo se desarrollé en la publicacién de la informacién publica de la entidad y sirven para
desarrollar estudios de la historia de las politicas de fortalecimiento institucional, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
la Ley 1712 de 2014, la Directiva Presidencial No. 5 de 2014, el Decreto 2106 de 2019 y el Decreto 767 de
2022 los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Ultimo tramite registrado en el
expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, técnicas,
disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la
aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacioén y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

420-15

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacion de Solicitud General

*Comunicacién de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los




*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir del momento en que se notifica la tltima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido
el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencién documental se procederd a seleccionar una muestra cualitativa del 10%
de la produccién anual relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de
una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales
de la entidad, o sobre esos derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades
de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de
discapacidad y los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del
servicio por parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion
del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

420-24
420-24-10

INFORMES
Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
este documento responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procederd a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado
por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestion (110-24-10) ;
los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del
informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

420-34
420-34-10

PLANES

Planes de Estudios

*Plan de educativo del programa Académico
*Resolucion de aprobacion del plan

*Plan de estudio

*Matriz de Descripcion del Plan de Estudio
*Perfil del plan de estudio

*Reporte de Migracion de créditos

*Acuerdo de renovacion del plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

10

Subserie documental en la que registra el esquema estructurado de las areas obligatorias y fundamentales y
de areas optativas con sus respectivas asignaturas que forman parte del curriculo del programa académico;
se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios tenientes a identificar
las areas de conocimiento que han hecho parte del programa académico acorde con los procesos de
acreditacion y mejoramiento continuo educativo; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que
Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que son la base para el
desarrollo académico estudiantil y la formacién integral conforme al programa de educacién ofertado, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el
termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

420-39
420-39-06

PROGRAMAS

Programas de Eventos Académicos
*Programa de eventos Académicos

*Boletines de prensa
*Registro fotografico
*Registro de asistencias

Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que registra el proceso que promueve la difusion y discusién de diversos tépicos
en un determinado &mbito académico o profesional (coloquios, congresos conferencias, simposios, etc); se
conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios evolutivos y estadisticos
sobre los programas de eventos académicos desarrollados por la institucién; se convierten en fuente primaria
para la investigacion ya que Posee valores de carécter funcional, sumarial y de importancia colectiva son
evidencia en fortalecimiento educativo que lograr formar el conocimiento en los programas educativos, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a
s nroduceidn® se nrocera a conservar nor 1n término de dos (2) afins en el archivo de aestiGn




*Publicidad del evento y afiches

Papel

posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencion se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

420-39-07

Programas de Eventos Artisticos y Culturales
*Programa de eventos Artisticos y culturales

*Comunicacion de Divulgacion del evento
*Boletines de prensa

*Registro de Inscripciones

*Registro fotogréfico

*Registro de asistencia

*Publicidad del evento y afiches

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Subserie documental en la que registra el proceso que promueve la difusién y discusion de diversos tépicos
en un determinado &mbito académico o profesional (coloquios, congresos conferencias, simposios, etc) de
caracter artistico y cultural; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar
estudios evolutivos y estadisticos sobre los programas de eventos académicos desarrollados por la
institucion; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional,
sumarial y de importancia colectiva son evidencia en fortalecimiento educativo para lograr formar el
conocimiento en los programas educativos de mano del posicionamiento cultural, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia
del ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederé a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

420-39-09

Programas de Gestion de Patrimonios
Culturales

*Programa de gestion de patrimonios cultutales
*Actos administrativos de patrimonios

*Informe de resultados

*Registro de gestion de patrocinios cultuarles

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que registra el proceso para gestionar, valorizar y promocionar los bienes, el
territorio y las culturas que tienen valor histérico y patrimonial, tanto tangible como intangible. Partiendo de la
“la tradicién, las costumbres y los habitos, asi como el conjunto de bienes inmateriales y materiales, muebles
e inmuebles, que poseen un especial interés histérico, artistico, estético, plastico, arquitecténico, urbano,
arqueoldgico, ambiental, ecolégico, linguiistico, sonoro, musical, audiovisual, filmico, cientifico, testimonial,
documental, literario, bibliografico, museolégico, antropolégico y las manifestaciones, los productos y las
representaciones de la cultura popular; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten
desarrollar estudios sobre como han influido los procesos culturales en la formacién educativa; se convierten
en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva ya que son fuente testimonial sobre el fomento de la riqueza cultura y la recuperacién
patrimonial e histérica del territorio, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
arfios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994, la Ley 397 de 1997 y el
Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite
registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

420-39-14

Programas de Reconocimientos Educativos
*Programa de reconocimiento educativo

*Comunicacion de Solicitud de patrocinios
*Comunicacién de Respuesta de patrocinios

Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que registra la asignacion de estimulo, distincién y en algunas ocasiones,
posibilidad de desarrollo personal y profesional que es otorgado por las por la institucién educativa a los
estudiantes que sobresalen por el excelente desempefio estudiantil en el programa académico; se conservan
totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre cé6mo le hizo reconocimiento
simbolico y administrativo a aquellos estudiantes que por su ardua labor merecen tener incentivos sobre los
demas; se convierten en fuente primaria para la investigacién ya que Posee valores de caracter funcional,
sumarial y de importancia colectiva ya que son fuente testimonial de los programas de reconocimientos
adoptados a lo largo del tiempo por entidad acorde con la excelencia estudiantil en el programa académico,
por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se
contaran a partir de la vigencia del Ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.




420-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos

*Matriz de Mejora

*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de la
entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicion, responde a la informacién
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de tres (3) afios més, en fundamento a lo dispuesto en las Normas 1SO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina
Asesora de Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestién de Calidad (150-48) ; los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite gestionado en el expediente de los
Registros del sistema de calidad y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos
y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

420-54

REPORTES DE PROGRAMACION DE
ASIGNATURAS

*Programa de asignatura Syllabus
*Plan de clases
*Control de asistencia y desarrollo académico

*Reporte de Programacion de asignaturas

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registra el documento de presentacion en el que se indica por qué de la
existencia de la asignatura, lo que se desea lograr, lo que se pretende ensefiar y la forma cémo se verificara
el logro de los resultados; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar
estudios referentes a los objetivos, la planeacion y seguimiento sobre los programas académicos; se
convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva a los procesos educativos de formacién y vinculacion estudiantil, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia
del ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederé a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Responsable de Arch
ylo Gestiéon Documen Diva Del Carmen Ceren Martinez
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421-02
421-02-02

ACTAS

Actas de Comité Curricular
*Citacion a reunion

*Acta de reunién de comité
*Registro de asistencia

* Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de curricular; se
convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones tomadas para apoyar la
gestién y el mejoramiento continuo del programa académico, son evidencia de la responsabilidad en la
evaluacion y resultados permanentes del cumplimiento del programa académico, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en
la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la
finalizacion de la vigencia de la Gltima acta anual tramita o registrada en este expediente y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

421-02-18

Actas de Comité del Programa de MUsica
*Citacion a reunién

*Acta de reunion de comité

*Registro de asistencia

* Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité del programa de
musica; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones tomadas para
apoyar la gestién y el mejoramiento continuo del programa de musica en concordancia con la oferta de
educativa y el grado acreditacion de alta calidad educativa de la institucién, son evidencia de la
responsabilidad en la evaluacion y resultados permanentes del cumplimiento del programa académico, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de la tltima acta anual tramita o registrada en este
expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retenciéon documental se procederd a la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacioén-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

421-02-26

Actas de Reunidn de Trabajo
*Citacion de Reunién
*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia
*Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminaciéon documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa y apoyo;
los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir de la Ultima acta asentada en el expediente
de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminaci6n se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

421-15

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacion de Solicitud General
*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia

*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones




*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios méas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir del momento en que se notifica la tltima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido
el termino de prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa del 10%
de la produccién anual relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de
una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales
de la entidad, o sobre esos derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades
de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad y los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del
servicio por parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacién
del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto por la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

421-24
421-24-10

INFORMES
Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
este documento responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procederd a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado
por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestion (110-24-10) ;
los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del
informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

421-26
421-26-11

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Representantes y Monitores de
Clase
*Registro de monitores de aula

*Registro de representantes de aula

Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra la informacion sobre los representantes y monitores de clases
designados por parte de los estudiantes para tener relacion directa con los profesores y director del
programas académico ; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios
més, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retenci6n,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccién, se procederd a su eliminaciéon documental toda vez que esta documentacion no posee valores
para la investigacion, este tramite es de caracter administrativo de corto plazo y de constante actualizacion.
Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a|
partir de la fecha de registro del tltimo tramite gestionado en el expediente anual del instrumento y una vez
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacién se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos
en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

421-34
421-34-10

PLANES

Planes de Estudios
*Plan de educativo del programa Académico

*Resolucién de aprobacion del plan

*Plan de estudio

*Matriz de Descripcion del Plan de Estudio
*Perfil del plan de estudio

*Reporte de Migracién de créditos

*Acuerdo de renovacion del plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

10

Subserie documental en la que registra el esquema estructurado de las areas obligatorias y fundamentales y
de areas optativas con sus respectivas asignaturas que forman parte del curriculo del programa académico;
se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios tenientes a identificar
las &reas de conocimiento que han hecho parte del programa académico acorde con los procesos de
acreditaciéon y mejoramiento continuo educativo; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que
Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que son la base para el
desarrollo académico estudiantil y la formacién integral conforme al programa de educacién ofertado, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) aflos mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se
contaran a partir de la vigencia del Ultimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retenciéon documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.




421-34-11

Planes de Intensidad Horaria del Programa
Académico
*Plan de intensidad horaria

*Registro de Carga académica
*Plan de estudio
*Programas de extensiéon Académica

*Horario académico de clases

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registra la medicién del trabajo académico del estudiante, en cada asignatura
u otras modalidades posibles de aprendizaje y en el conjunto del programa curricular. Este un indicador que
permite valorar y dar cuenta del esfuerzo académico realizado por el estudiante para el logro de un conjunto
definido de aprendizajes, en un periodo de tiempo determinado y, a la vez, razonable. Como tal se constituye
en un mecanismo de evaluacién de calidad y transformacién de los criterios pedagégicos y curriculares, que
propicia y facilita la transferencia estudiantil y la cooperacién interinstitucional; se conservan totalmente
posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre la evolucién y exigencia en el programa
académico para generar conocimiento con valor en el estudiantado; se convierten en fuente primaria para la
investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva que reflejan el
disefio y planeacion de la intensidad horaria y calidad del programa, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

421-39
421-39-04

PROGRAMAS

Programas de Desarrollo Curricular
*Programa de Desarrollo Curricular
*Calendario académico

*Malla Curricular del Programa(Digital)

*Programa de asignaturas

*Registro de representantes de aula

Papel
Papel
Electrénico -Papel

Papel
Papel

10

Subserie documental en la que registra el proceso en el que se evidencian las orientaciones epistemoldgicas,
pedagdgicas y curriculares del programa académico acorde con la fundamentacion y planeacion de las areas
obligatorias y fundamentales definidas por la Ley General de Educacién en su articulo 23; se conservan
totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios evolutivos y estadisticos la adopcién
y mejoramiento continuo de los programas curriculares ; se convierten en fuente primaria para la
investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que se
constituyen en referentes que apoyan y orientan la labor conjuntamente con los aportes que han adquirido las
instituciones y sus docentes a través de su experiencia, formacién e investigacion, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia
del tltimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederé a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

421-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos

*Matriz de Mejora

*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de la
entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, responde a la informacién
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en las Normas ISO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina
Asesora de Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestion de Calidad (150-48) ; los tiempos de
retencién que se contaran a partir de la vigencia del Ultimo tramite gestionado en el expediente de los
Registros del sistema de calidad y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos
y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

421-54

REPORTES DE PROGRAMACION DE

ASIGNATURAS
*Programa de asignatura Syllabus

*Plan de clases

*Control de asistencia y desarrollo académico

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registra el documento de presentacion en el que se indica por qué de la
existencia de la asignatura, lo que se desea lograr, lo que se pretende ensefiar y la forma cémo se verificara
el logro de los resultados; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar
estudios referentes a los objetivos, la planeacién y seguimiento sobre los programas académicos; se
convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva a los procesos educativos de formacién y vinculacién estudiantil, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto




*Reporte de Programacion de asignaturas Electronico -Papel

N N enlaLey 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia
del Ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022
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431-02
431-02-02

ACTAS

Actas de Comité Curricular
*Citacion a reunion

*Acta de reunién de comité
*Registro de asistencia

* Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de curricular; se
convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones tomadas para apoyar la
gestion y el mejoramiento continuo del programa académico, son evidencia de la responsabilidad en la
evaluacion y resultados permanentes del cumplimiento del programa académico, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se|
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la
finalizacién de la vigencia de la Gltima acta anual tramita o registrada en este expediente y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

431-02-14

Actas de Comité del Programa de Artes
Plasticas

*Citacion a reunién

*Acta de reunion de comité

*Registro de asistencia

* Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité del programa
de artes plasticas; se convierten en fuente primaria para la investigacién ya que registra las decisiones
tomadas para apoyar la gestién y el mejoramiento continuo del programa de artes plasticas en
concordancia con la oferta de educativa y el grado acreditacién de alta calidad educativa de la institucion,
son evidencia de la responsabilidad en la evaluacion y resultados permanentes del cumplimiento del
programa académico, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos
los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) aflos mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los
tiempos de retencién que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la Gltima acta anual tramita
o registrada en este expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré& desarrollada en conjunto por la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

431-02-26

Actas de Reunidn de Trabajo
*Citacion de Reunién
*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia
*Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestioén, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta
informativa y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir de la Gltima acta
asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

431-15

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia

*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticion son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las




*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

actuaciones administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo
dispuesto en el articulo 23 de la Constitucién politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de
retencién que se contaran a partir del momento en que se notifica la Gltima respuesta al ciudadano en el
expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales
que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra
cualitativa del 10% de la produccién anual relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es
decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad, o sobre esos derechos de peticién de interés colectivo, es decir que
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos
de personas en condicién de discapacidad y los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o
denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra
seleccionada seré objeto de aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en
la Ley 2094 de 2021.

431-24
431-24-10

INFORMES
Informes de Gestién
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
este documento responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no
desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que este documento
es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de
gestion (110-24-10) ; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite
registrado en el expediente del informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacioén se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacion-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

431-26
431-26-11

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Representantes y Monitores de
Clase
*Registro de monitores de aula

*Registro de representantes de aula

Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra la informacién sobre los representantes y monitores de clases
designados por parte de los estudiantes para tener relacion directa con los profesores y director del
programas académico ; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencién,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen
a su produccién, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no posee
valores para la investigacion, este tramite es de caracter administrativo de corto plazo y de constante
actualizacion. Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se
empieza contar a partir de la fecha de registro del tltimo tramite gestionado en el expediente anual del
instrumento y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas.
La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado
para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

431-34
431-34-10

PLANES

Planes de Estudios

*Plan de educativo del programa Académico
*Resolucion de aprobacion del plan

*Plan de estudio

*Matriz de Descripcion del Plan de Estudio
*Perfil del plan de estudio

*Reporte de Migracién de créditos

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

10

Subserie documental en la que registra el esquema estructurado de las &reas obligatorias y fundamentales
y de &reas optativas con sus respectivas asignaturas que forman parte del curriculo del programa
académico; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios
tenientes a identificar las areas de conocimiento que han hecho parte del programa académico acorde con
los procesos de acreditacién y mejoramiento continuo educativo; se convierten en fuente primaria para la
investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que son la
base para el desarrollo académico estudiantil y la formacion integral conforme al programa de educaciéon
ofertado, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites
que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de
retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este plany




*Acuerdo de renovacion del plan

Papel

cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les
aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de
reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

431-34-11

Planes de Intensidad Horaria del Programa
Académico
*Plan de intensidad horaria

*Registro de Carga académica
*Plan de estudio
*Programas de extensiéon Académica

*Horario académico de clases

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registra la medicién del trabajo académico del estudiante, en cada
asignatura u otras modalidades posibles de aprendizaje y en el conjunto del programa curricular. Este un
indicador que permite valorar y dar cuenta del esfuerzo académico realizado por el estudiante para el logro
de un conjunto definido de aprendizajes, en un periodo de tiempo determinado y, a la vez, razonable. Como
tal se constituye en un mecanismo de evaluacién de calidad y transformacién de los criterios pedagégicos y
curriculares, que propicia y facilita la transferencia estudiantil y la cooperacién interinstitucional; se
conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre la evolucién y
exigencia en el programa académico para generar conocimiento con valor en el estudiantado; se convierten|
en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva que reflejan el disefio y planeacion de la intensidad horaria y calidad del programa,
por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencion
se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de
documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

431-39
431-39-04

PROGRAMAS

Programas de Desarrollo Curricular
*Programa de Desarrollo Curricular
*Calendario académico

*Malla Curricular del Programa(Digital)

*Programa de asignaturas

*Registro de representantes de aula

Papel
Papel
Electrénico -Papel

Papel
Papel

10

Subserie documental en la que registra el proceso en el que se evidencian las orientaciones
epistemolégicas, pedagdgicas y curriculares del programa académico acorde con la fundamentacion y
planeacion de las areas obligatorias y fundamentales definidas por la Ley General de Educacion en su
articulo 23; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios
evolutivos y estadisticos la adopcién y mejoramiento continuo de los programas curriculares ; se convierten
en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva ya que se constituyen en referentes que apoyan y orientan la labor conjuntamente
con los aportes que han adquirido las instituciones y sus docentes a través de su experiencia, formacion e
investigacion, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los
tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de
este programa y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o
legales que les aplique, culminado este tiempo de retenciéon documental se procedera a la aplicacién del
proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General
y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente
del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

431-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD
*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos
*Matriz de Mejora
*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de
la entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicion, responde a la informacién
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de tres (3) aflos mas, en fundamento a lo dispuesto en las Normas 1SO 9000,9001,9004 y 19011.
Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por
parte de Oficina Asesora de Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestién de Calidad (150-48) ; los
tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite gestionado en el expediente
de los Registros del sistema de calidad y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General
y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

431-54

REPORTES DE PROGRAMACION DE
ASIGNATURAS

*Programa de asignatura Syllabus

*Plan de clases

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registra el documento de presentacién en el que se indica por qué de la
existencia de la asignatura, lo que se desea lograr, lo que se pretende ensefiar y la forma cémo se
verificara el logro de los resultados; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten
desarrollar estudios referentes a los objetivos, la planeacién y seguimiento sobre los programas
académicos; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter
funcional, sumarial y de importancia colectiva a los procesos educativos de formacion y vinculaciéon
estudiantil, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites




*Control de asistencia y desarrollo académico Electrénico -Papel

*Reporte de Programacion de asignaturas Electrénico -Papel

que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)

X X afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de
retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este programa
y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les
aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Responsable de Arch
ylo Gestiéon Documen Diva Del Carmen Ceren Martinez
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TIEMPOS DE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL

CcODIGO DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL CTIM|s E

PROCEDIMIENTO

432-02 |ACTAS
432-02-02 [Actas de Comité Curricular

*Citacion a reunion Papel
*Acta de reunién de comité Papel
*Registro de asistencia Papel

* Soportes del Acta Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité del programa de
artes plasticas; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones tomadas
para apoyar la gestion y el mejoramiento continuo del programa de artes plasticas en concordancia con la
oferta de educativa y el grado acreditacién de alta calidad educativa de la institucién, son evidencia de la
responsabilidad en la evaluacion y resultados permanentes del cumplimiento del programa académico, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la dltima acta anual tramita o registrada en este
expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

432-02-13 [Actas de Comité del Programa de Artes

Escénicas
*Citacion a reunién Papel

*Acta de reunion de comité Papel
*Registro de asistencia Papel

* Soportes del Acta Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité del programa de
artes escénicas; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones
tomadas para apoyar la gestion y el mejoramiento continuo del programa de artes escénicas en concordancia
con la oferta de educativa y el grado acreditacién de alta calidad educativa de la institucién, son evidencia
de la responsabilidad en la evaluacion y resultados permanentes del cumplimiento del programa académico,
por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de la tltima acta anual tramita o registrada en este
expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de
reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

432-02-26 |Actas de Reunion de Trabajo
*Citacion de Reunion Papel
*Acta de Reunion Papel

*Registro de Asistencia Papel
*Soportes del Acta Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa y apoyo;
los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir de la Ultima acta asentada en el expediente
de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacién se realizar4 mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

432-15 |(DERECHOS DE PETICION

*Comunicacion de Solicitud General Electrénico -Papel

*Comunicacién de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticion son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los




*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir del momento en que se notifica la tltima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido
el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencién documental se procederd a seleccionar una muestra cualitativa del 10%
de la produccién anual relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de
una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales
de la entidad, o sobre esos derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades
de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de|
discapacidad y los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del
servicio por parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion|
del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

432-24
432-24-10

INFORMES
Informes de Gestién
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y
seguimiento de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
este documento responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado|
por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestién (110-24-10) ;
los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del
informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

432-26
432-26-11

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Representantes y Monitores de
Clase
*Registro de monitores de aula

*Registro de representantes de aula

Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra la informacién sobre los representantes y monitores de clases
designados por parte de los estudiantes para tener relacién directa con los profesores y director del
programas académico ; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencion,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccion, se procedera a su eliminacion documental toda vez que esta documentacién no posee
valores para la investigacion, este tramite es de caracter administrativo de corto plazo y de constante
actualizacién. Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se
empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en el expediente anual del
instrumento y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacién se realizar4 mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

432-34
432-34-10

PLANES

Planes de Estudios
*Plan de educativo del programa Académico

*Resolucion de aprobacion del plan

*Plan de estudio

*Matriz de Descripcion del Plan de Estudio
*Perfil del plan de estudio

*Reporte de Migracién de créditos

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

10

Subserie documental en la que registra el esquema estructurado de las &reas obligatorias y fundamentales y
de areas optativas con sus respectivas asignaturas que forman parte del curriculo del programa académico;
se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios tenientes a identificar
las &reas de conocimiento que han hecho parte del programa académico acorde con los procesos de
acreditacion y mejoramiento continuo educativo; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya
que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que son la base para el
desarrollo académico estudiantil y la formacién integral conforme al programa de educacion ofertado, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se
contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el




*Acuerdo de renovacion del plan

Papel

termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad seréa desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

432-34-11

Planes de Intensidad Horaria del Programa
Académico
*Plan de intensidad horaria

*Registro de Carga académica
*Plan de estudio
*Programas de extensiéon Académica

*Horario académico de clases

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registra la medicién del trabajo académico del estudiante, en cada asignatura
u otras modalidades posibles de aprendizaje y en el conjunto del programa curricular. Este un indicador que
permite valorar y dar cuenta del esfuerzo académico realizado por el estudiante para el logro de un conjunto
definido de aprendizajes, en un periodo de tiempo determinado y, a la vez, razonable. Como tal se constituye
en un mecanismo de evaluacién de calidad y transformacién de los criterios pedagdgicos y curriculares, que
propicia y facilita la transferencia estudiantil y la cooperacion interinstitucional; se conservan totalmente
posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre la evolucion y exigencia en el programa
académico para generar conocimiento con valor en el estudiantado; se convierten en fuente primaria para la
investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva que reflejan el
disefio y planeacién de la intensidad horaria y calidad del programa, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

432-39
432-39-04

PROGRAMAS

Programas de Desarrollo Curricular
*Programa de Desarrollo Curricular
*Calendario académico

*Malla Curricular del Programa(Digital)

*Programa de asignaturas

*Registro de representantes de aula

Papel
Papel

Electrénico -Papel

Papel
Papel

10

Subserie documental en la que registra el proceso en el que se evidencian las orientaciones epistemoldgicas,
pedagdgicas y curriculares del programa académico acorde con la fundamentacion y planeacion de las areas
obligatorias y fundamentales definidas por la Ley General de Educacion en su articulo 23; se conservan
totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios evolutivos y estadisticos la adopcién
y mejoramiento continuo de los programas curriculares ; se convierten en fuente primaria para la
investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que se
constituyen en referentes que apoyan y orientan la labor conjuntamente con los aportes que han adquirido
las instituciones y sus docentes a través de su experiencia, formacién e investigacion, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
enla Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia|
del dltimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederéa a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

432-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos

*Matriz de Mejora

*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de
la entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, responde a la informacion
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de tres (3) afios més, en fundamento a lo dispuesto en las Normas ISO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se
procederd a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina
Asesora de Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestién de Calidad (150-48) ; los tiempos de
retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite gestionado en el expediente de los
Registros del sistema de calidad y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos
y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

432-54

REPORTES DE PROGRAMACION DE
ASIGNATURAS

*Programa de asignatura Syllabus

*Plan de clases

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registra el documento de presentacién en el que se indica por qué de la
existencia de la asignatura, lo que se desea lograr, lo que se pretende ensefiar y la forma cémo se verificara
el logro de los resultados; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar
estudios referentes a los objetivos, la planeacién y seguimiento sobre los programas académicos; se
convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva a los procesos educativos de formacion y vinculacion estudiantil, por lo que al finalizar

las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;



*Control de asistencia y desarrollo académico

*Reporte de Programacion de asignaturas

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia
del dltimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)

S: Seleccién
Ciudad y Fecha: noviembre de 2022

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Responsable de Archiy

Z

ylo Gestion Document Diva Del Carmen Ceren Martinez
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PROCEDIMIENTO

441-02 |ACTAS
441-02-02 |Actas de Comité Curricular
*Citacion a reunion
*Acta de reunién de comité
*Registro de asistencia

* Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité del programa de
artes plasticas; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones tomadas
para apoyar la gestion y el mejoramiento continuo del programa de artes plasticas en concordancia con la
oferta de educativa y el grado acreditacién de alta calidad educativa de la institucién, son evidencia de la
responsabilidad en la evaluacion y resultados permanentes del cumplimiento del programa académico, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de la tltima acta anual tramita o registrada en este
expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procederd a la aplicacién del proceso de
reproduccién exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacioén-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

441-02-16 |Actas de Comité del Programa de Disefio
Gréfico

*Citacion a reunion

*Acta de reunién de comité

*Registro de asistencia

* Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité del programa de
disefio gréfico; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones tomadas
para apoyar la gestion y el mejoramiento continuo del programa de disefio gréafico en concordancia con la
oferta de educativa y el grado acreditaciéon de alta calidad educativa de la institucién, son evidencia de la
responsabilidad en la evaluacion y resultados permanentes del cumplimiento del programa académico, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la Ultima acta anual tramita o registrada en este
expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de
reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

441-02-26 Actas de Reunidn de Trabajo
*Citacion de Reunién
*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia
*Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor primario
administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido sus tiempos
de retencidn, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién
documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa y apoyo; los tiempos de
retencién documental se empiezan contar a partir de la Gltima acta asentada en el expediente de archivo y una
vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacién se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos
en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

441-15 |DERECHOS DE PETICION
*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia

*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite
develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos
y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos

realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,




*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 23 de la
Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir del
momento en que se notifica la Ultima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo
de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa del 10% de la produccién anual
relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad, o sobre esos
derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa
de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad y los
derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de
la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

441-24
441-24-10

INFORMES
Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y seguimiento
de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora, este
documento responde a la informacion parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto
1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por
parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestién (110-24-10) ; los
tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del
informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

441-26
441-26-11

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Representantes y Monitores de
Clase

*Registro de monitores de aula

*Registro de representantes de aula

Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra la informacion sobre los representantes y monitores de clases
designados por parte de los estudiantes para tener relacion directa con los profesores y director del
programas académico ; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios
més, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retenci6n,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccién, se procederd a su eliminacién documental toda vez que esta documentacion no posee valores
para la investigacion, este tramite es de caracter administrativo de corto plazo y de constante actualizacion.
Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a
partir de la fecha de registro del tltimo tramite gestionado en el expediente anual del instrumento y una vez
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion
se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estaré a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este
proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo
22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

441-34
441-34-10

PLANES

Planes de Estudios
*Plan de educativo del programa Académico

*Resolucién de aprobacion del plan

*Plan de estudio

*Matriz de Descripcion del Plan de Estudio
*Perfil del plan de estudio

*Reporte de Migracién de créditos

*Acuerdo de renovacion del plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

10

Subserie documental en la que registra el esquema estructurado de las areas obligatorias y fundamentales y
de areas optativas con sus respectivas asignaturas que forman parte del curriculo del programa académico;
se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios tenientes a identificar
las &reas de conocimiento que han hecho parte del programa académico acorde con los procesos de
acreditacién y mejoramiento continuo educativo; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que
Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que son la base para el desarrollo
académico estudiantil y la formacién integral conforme al programa de educacion ofertado, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de
la vigencia del Ultimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcion de
las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.




441-34-11

Planes de Intensidad Horaria del Programa
Académico
*Plan de intensidad horaria

*Registro de Carga académica
*Plan de estudio
*Programas de extensiéon Académica

*Horario académico de clases

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registra la medicién del trabajo académico del estudiante, en cada asignatura u
otras modalidades posibles de aprendizaje y en el conjunto del programa curricular. Este un indicador que
permite valorar y dar cuenta del esfuerzo académico realizado por el estudiante para el logro de un conjunto
definido de aprendizajes, en un periodo de tiempo determinado y, a la vez, razonable. Como tal se constituye
en un mecanismo de evaluacién de calidad y transformacién de los criterios pedagégicos y curriculares, que
propicia y facilita la transferencia estudiantil y la cooperacién interinstitucional; se conservan totalmente posee
valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre la evolucién y exigencia en el programa
académico para generar conocimiento con valor en el estudiantado; se convierten en fuente primaria para la
investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva que reflejan el
disefio y planeacion de la intensidad horaria y calidad del programa, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115
de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo
trdmite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

441-39
441-39-04

PROGRAMAS

Programas de Desarrollo Curricular
*Programa de Desarrollo Curricular

*Calendario académico

*Malla Curricular del Programa(Digital)

*Programa de asignaturas

*Registro de representantes de aula

Papel
Papel
Electrénico -Papel

Papel
Papel

10

Subserie documental en la que registra el proceso en el que se evidencian las orientaciones epistemoldgicas,
pedagdgicas y curriculares del programa académico acorde con la fundamentacion y planeacion de las areas
obligatorias y fundamentales definidas por la Ley General de Educacién en su articulo 23; se conservan
totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios evolutivos y estadisticos la adopcién
y mejoramiento continuo de los programas curriculares ; se convierten en fuente primaria para la investigacion
ya que Posee valores de carécter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que se constituyen en
referentes que apoyan y orientan la labor conjuntamente con los aportes que han adquirido las instituciones y
sus docentes a través de su experiencia, formacion e investigacion, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo
tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

441-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD
*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos
*Matriz de Mejora
*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestion de calidad de la
entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, responde a la informacién
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
tres (3) afios méas, en fundamento a lo dispuesto en las Normas ISO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera
a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestién de Calidad (150-48) ; los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite gestionado en el expediente de los Registros del sistema de
calidad y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminaci6n se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

441-54

REPORTES DE PROGRAMACION DE
ASIGNATURAS

*Programa de asignatura Syllabus
*Plan de clases

*Control de asistencia y desarrollo académico

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registra el documento de presentacion en el que se indica por qué de la
existencia de la asignatura, lo que se desea lograr, lo que se pretende ensefiar y la forma cdmo se verificara
el logro de los resultados; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar
estudios referentes a los objetivos, la planeacién y seguimiento sobre los programas académicos; se
convierten en fuente primaria para la investigacién ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva a los procesos educativos de formacién y vinculacién estudiantil, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en




*Reporte de Programacion de asignaturas Electronico -Papel

la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccién

Ciudad y Fecha: 15 de noviembre de 2022
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

M

S

E

PROCEDIMIENTO

442-02
442-02-02

ACTAS

Actas de Comité Curricular
*Citacion a reunion

*Acta de reunién de comité
*Registro de asistencia

* Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité del programa de
artes plasticas; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones tomadas
para apoyar la gestion y el mejoramiento continuo del programa de artes plasticas en concordancia con la
oferta de educativa y el grado acreditacién de alta calidad educativa de la institucién, son evidencia de la
responsabilidad en la evaluacion y resultados permanentes del cumplimiento del programa académico, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de la tltima acta anual tramita o registrada en este
expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procederd a la aplicacién del proceso de
reproduccién exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacioén-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

442-02-17

Actas de Comité del Programa de Disefio
Industrial

*Citacion a reunién

*Acta de reunion de comité

*Registro de asistencia

* Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité del programa de
disefio industrial; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones
tomadas para apoyar la gestién y el mejoramiento continuo del programa de disefio industrial en concordancia
con la oferta de educativa y el grado acreditacién de alta calidad educativa de la institucion, son evidencia de
la responsabilidad en la evaluacion y resultados permanentes del cumplimiento del programa académico, por
lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la Ultima acta anual tramita o registrada en este
expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de
reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

442-02-26

Actas de Reunién de Trabajo
*Citacion de Reunién
*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia
*Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor primario
administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido sus tiempos
de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion
documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa y apoyo; los tiempos
de retencién documental se empiezan contar a partir de la Gltima acta asentada en el expediente de archivo y
una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos
en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

442-15

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacion de Solicitud General
*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia

*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticién son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite
develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos
y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos

realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,




*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 23 de la
Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir del
momento en que se notifica la Ultima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo
de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa del 10% de la produccién anual
relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad, o sobre
esos derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa
de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad y los
derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de
la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada seré objeto de aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

442-24

442-24-10

INFORMES
Informes de Gestion

* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y seguimiento
de los indicadores de gestion acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora, este
documento responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto
1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por
parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestién (110-24-10) ; los
tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del
informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

442-26
442-26-11

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Representantes y Monitores de
Clase
*Registro de monitores de aula

*Registro de representantes de aula

Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra la informacion sobre los representantes y monitores de clases
designados por parte de los estudiantes para tener relacién directa con los profesores y director del
programas académico ; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencién,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccién, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacion no posee valores
para la investigacion, este tramite es de caracter administrativo de corto plazo y de constante actualizacion.
Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a
partir de la fecha de registro del dltimo tramite gestionado en el expediente anual del instrumento y una vez
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién
se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estaré a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este
proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo
22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

442-34
442-34-10

PLANES

Planes de Estudios

*Plan de educativo del programa Académico
*Resolucion de aprobacion del plan

*Plan de estudio

*Matriz de Descripcion del Plan de Estudio
*Perfil del plan de estudio

*Reporte de Migracién de créditos

*Acuerdo de renovacion del plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

10

Subserie documental en la que registra el esquema estructurado de las areas obligatorias y fundamentales y
de areas optativas con sus respectivas asignaturas que forman parte del curriculo del programa académico;
se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios tenientes a identificar
las &reas de conocimiento que han hecho parte del programa académico acorde con los procesos de
acreditacién y mejoramiento continuo educativo; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que
Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que son la base para el desarrollo
académico estudiantil y la formacién integral conforme al programa de educacion ofertado, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de
la vigencia del ultimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de
las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.




442-34-11

Planes de Intensidad Horaria del Programa
Académico
*Plan de intensidad horaria

*Registro de Carga académica
*Plan de estudio
*Programas de extensiéon Académica

*Horario académico de clases

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registra la medicién del trabajo académico del estudiante, en cada asignatura
u otras modalidades posibles de aprendizaje y en el conjunto del programa curricular. Este un indicador que
permite valorar y dar cuenta del esfuerzo académico realizado por el estudiante para el logro de un conjunto
definido de aprendizajes, en un periodo de tiempo determinado y, a la vez, razonable. Como tal se constituye
en un mecanismo de evaluacién de calidad y transformacién de los criterios pedagégicos y curriculares, que
propicia y facilita la transferencia estudiantil y la cooperaci6n interinstitucional; se conservan totalmente posee
valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre la evolucién y exigencia en el programa
académico para generar conocimiento con valor en el estudiantado; se convierten en fuente primaria para la
investigacioén ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva que reflejan el
disefio y planeacion de la intensidad horaria y calidad del programa, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo
trdmite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procederd a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

442-39
442-39-04

PROGRAMAS

Programas de Desarrollo Curricular
*Programa de Desarrollo Curricular

*Calendario académico

*Malla Curricular del Programa(Digital)

*Programa de asignaturas

*Registro de representantes de aula

Papel
Papel

Electrénico -Papel

Papel
Papel

10

Subserie documental en la que registra el proceso en el que se evidencian las orientaciones epistemolégicas,
pedagdgicas y curriculares del programa académico acorde con la fundamentacion y planeacion de las areas
obligatorias y fundamentales definidas por la Ley General de Educacién en su articulo 23; se conservan
totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios evolutivos y estadisticos la adopcién
y mejoramiento continuo de los programas curriculares ; se convierten en fuente primaria para la investigacion
ya que Posee valores de carécter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que se constituyen en
referentes que apoyan y orientan la labor conjuntamente con los aportes que han adquirido las instituciones y
sus docentes a través de su experiencia, formacion e investigacion, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo
tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

442-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos

*Matriz de Mejora

*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de la
entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, responde a la informacién
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en las Normas ISO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera
a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestion de Calidad (150-48) ; los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la vigencia del Ultimo tramite gestionado en el expediente de los Registros del sistema de
calidad y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

442-54

REPORTES DE PROGRAMACION DE

ASIGNATURAS
*Programa de asignatura Syllabus

*Plan de clases

*Control de asistencia y desarrollo académico

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que registra el documento de presentacion en el que se indica por qué de la
existencia de la asignatura, lo que se desea lograr, lo que se pretende ensefiar y la forma cémo se verificara
el logro de los resultados; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar
estudios referentes a los objetivos, la planeacién y seguimiento sobre los programas académicos; se
convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva a los procesos educativos de formacién y vinculacién estudiantil, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere

al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en




*Reporte de Programacion de asignaturas Electrénico -Papel la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion Secretaria General

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)

S: Seleccion Responsable de Archi

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022 ylo Gestiéon Documen' Diva Del Carmen Ceren Martinez
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL
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NIT: 890,480,308-0

HOJA

ENTIDAD PRODUCTOR: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIV/
OFICINA PRODUCTORA: 443 - DIRECCION DEL PROGRAMA DE COMUNICACION AUDIOVISUA

TIEMPOS DE DIS
. SOPORTE O RETENCION
CODIGO |SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHI\!O ARCHIVO o
GESTION | CENTRAL
443-02 |ACTAS
443-02-02 |Actas de Comité Curricular
*Citacién a reunion Papel
*Acta de reunién de comité Papel
*Registro de asistencia Papel
* Soportes del Acta Papel
2 8 X
443-02-15 |Actas de Comité del Programa de Comunicacion
Audiovisual
*Citacién a reunion Papel
*Acta de reunion de comité Papel
*Registro de asistencia Papel
* Soportes del Acta Papel
2 8 X
443-02-26 |Actas de Reunién de Trabajo
*Citacion de Reunion Papel
*Acta de Reunién Papel
*Registro de Asistencia Papel
*Soportes del Acta Papel




443-15 |DERECHOS DE PETICION
*Comunicacion de Solicitud General Electronico -Papel
*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia Electrénico -Papel
*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS Electronico -Papel
*Comunicacon Oficial de Respuesta a la Peticion Electronico -Papel
*Soportes de la Respuesta Electronico -Papel
*Informe de Seguimiento a PQRS Electronico -Papel
443-24 |INFORMES
443-24-10 [Informes de Gestion
* Solicitud de informe Papel
* Informe de gestion Papel
* Soportes del informe Papel
443-26 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL
443-26-11 |Registros de Representantes y Monitores de
Clase
*Registro de monitores de aula Papel
*Registro de representantes de aula Papel
443-34 |PLANES
443-34-10 |Planes de Estudios
*Plan de educativo del programa Académico Papel
*Resolucion de aprobacion del plan Papel

*Plan de estudio

Papel




*Matriz de Descripcién del Plan de Estudio Papel
*Perfil del plan de estudio Papel 10
*Reporte de Migracién de créditos Papel
*Acuerdo de renovacion del plan Papel
443-34-11 |Planes de Intensidad Horaria del Programa
Académico
*Plan de intensidad horaria -
Electrénico -Papel
T .
Registro de Carga académica Electrénico -Papel
N .
Plan de estudio Electrénico -Papel
. - o
Programas de extension Académica Electrénico -Papel
*Horario académico de clases Electrénico -Papel 8
443-39 |PROGRAMAS
443-39-04 |Programas de Desarrollo Curricular
*Programa de Desarrollo Curricular Papel
*Calendario académico Papel
. ) -
Malla Curricular del Programa(Digital) Electrénico -Papel
*Programa de asignaturas Papel
*Registro de representantes de aula Papel 10
443-48 |REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
*Matriz de Indicadores Papel
*Matriz de Riesgos Papel
*Matriz de Mejora Papel

*Informe de seguimiento acciones de Mejora

Papel




*Registros de control de la calidad Papel
443-54 |REPORTES DE PROGRAMACION DE

ASIGNATURAS

*Programa de asignatura Syllabus Electrénico -Papel

"Plan de clases Electrénico -Papel

*Control de asistencia y desarrollo académico Electrénico -Papel

X

*Reporte de Programacién de asignaturas Electrénico -Papel
CONVENCIONES: FIRM/
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Secret
M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacion, Fotografia)
S: Seleccion Respo
Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022 y/o Ge
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PROCEDIMIENTO

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité del programa de
artes plasticas; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones tomadas
para apoyar la gestién y el mejoramiento continuo del programa de artes plasticas en concordancia con la
oferta de educativa y el grado acreditacién de alta calidad educativa de la institucién, son evidencia de la
responsabilidad en la evaluacion y resultados permanentes del cumplimiento del programa académico, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que
se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la Gltima acta anual tramita o registrada en este
expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité del programa de
comunicacion audiovisual; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las
decisiones tomadas para apoyar la gestion y el mejoramiento continuo del programa de comunicacién
audiovisual en concordancia con la oferta de educativa y el grado acreditacion de alta calidad educativa de
la institucion, son evidencia de la responsabilidad en la evaluacion y resultados permanentes del
cumplimiento del programa académico, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas,
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por
un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de
2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la Gltima acta
anual tramita o registrada en este expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No.
003 de 2015.

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa y apoyo;
los tiempos de retenciéon documental se empiezan contar a partir de la Gltima acta asentada en el
expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacién se realizar4 mediante las técnicas de picado para documentos fisicos
y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de
documentacion-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.




Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticion son fuente
primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir del momento en que se notifica la Ultima respuesta al ciudadano en el expediente y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les
aplique. Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa
del 10% de la produccién anual relevante aquellos derechos de peticion de interés general, es decir que a
partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades
misionales de la entidad, o sobre esos derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas
en condicion de discapacidad y los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre
la prestacién del servicio por parte de la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada sera
objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto
por la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion y
seguimiento de los indicadores de gestion acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora,
este documento responde a la informacion parcial del informe de gestiéon consolidado; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios més, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que este documento es
consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestion
(110-24-10) ; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el
expediente del informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos
y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de
documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

Subserie documental en la que se registra la informacion sobre los representantes y monitores de clases
designados por parte de los estudiantes para tener relacion directa con los profesores y director del
programas académico ; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencion,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccion, se procedera a su eliminacion documental toda vez que esta documentacion no posee
valores para la investigacion, este tramite es de caracter administrativo de corto plazo y de constante
actualizacion. Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se
empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en el expediente anual del
instrumento y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

Subserie documental en la que registra el esquema estructurado de las areas obligatorias y fundamentales y
de &reas optativas con sus respectivas asignaturas que forman parte del curriculo del programa académico;
se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios tenientes a identificar
las areas de conocimiento que han hecho parte del programa académico acorde con los procesos de
acreditacion y mejoramiento continuo educativo; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya
que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva ya que son la base para el
desarrollo académico estudiantil y la formacion integral conforme al programa de educacion ofertado, por lo
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a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencion se
contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion
exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de
documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

Subserie documental en la que registra la medicién del trabajo académico del estudiante, en cada asignatura
u otras modalidades posibles de aprendizaje y en el conjunto del programa curricular. Este un indicador que
permite valorar y dar cuenta del esfuerzo académico realizado por el estudiante para el logro de un conjunto
definido de aprendizajes, en un periodo de tiempo determinado y, a la vez, razonable. Como tal se constituye
en un mecanismo de evaluacién de calidad y transformacién de los criterios pedagégicos y curriculares, que
propicia y facilita la transferencia estudiantil y la cooperacion interinstitucional; se conservan totalmente
posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre la evolucién y exigencia en el programa
académico para generar conocimiento con valor en el estudiantado; se convierten en fuente primaria para la
investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva que reflejan el
disefio y planeacion de la intensidad horaria y calidad del programa, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

Subserie documental en la que registra el proceso en el que se evidencian las orientaciones
epistemoldgicas, pedagdgicas y curriculares del programa académico acorde con la fundamentacion y
planeacion de las areas obligatorias y fundamentales definidas por la Ley General de Educacion en su
articulo 23; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios evolutivos
y estadisticos la adopcion y mejoramiento continuo de los programas curriculares ; se convierten en fuente
primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia
colectiva ya que se constituyen en referentes que apoyan y orientan la labor conjuntamente con los aportes
gue han adquirido las instituciones y sus docentes a través de su experiencia, formacion e investigacion, por
lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencion se
contaran a partir de la vigencia del Ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de
documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

s

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de
la entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, responde a la informacion
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en las Normas 1SO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se
procedera a su eliminacion documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina
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retencion que se contaran a partir de la vigencia del Ultimo tramite gestionado en el expediente de los
Registros del sistema de calidad y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

Subserie documental en la que registra el documento de presentacién en el que se indica por qué de la
existencia de la asignatura, lo que se desea lograr, lo que se pretende ensefiar y la forma cémo se verificard
el logro de los resultados; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar
estudios referentes a los objetivos, la planeacién y seguimiento sobre los programas académicos; se
convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva a los procesos educativos de formacion y vinculacion estudiantil, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir
de la vigencia del ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la
informaciéon mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.
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450-02
450-02-26

ACTAS

Actas de Reunién de Trabajo
*Citacion de Reunién

*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia
*Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor primario
administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido sus tiempos
de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion
documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa y apoyo; los tiempos de
retencion documental se empiezan contar a partir de la tltima acta asentada en el expediente de archivo y una
vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos
en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

450-05
450-05-02

CERTIFICADOS
Certificados de Paz y Salvo

*Certificados de Paz y Salvo de trabajo de grado
*Certificado de Paz y salvo de material bibliografico

Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra el tramite de paz y salvo por conceptos entrega de trabajos de
grado al fondo editorial y por el préstamo y devolucién de material bibliogréfico de la biblioteca; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la
Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que esta documentacién no posee valores para la investigacion, este tramite
es de caracter administrativo de corto plazo y solo sirve como mecanismo de informacion. Por lo que su
tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir de la
fecha de registro del tltimo tramite gestionado en el expediente anual de los certificados y una vez cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que
estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o
evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo
anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del
Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

450-08
450-08-04

COMPROBANTES DE ALMACEN
Comprobantes de Ingresos de Donaciones
Bibliograficas

*Acta de entrega de donacion

*Resolucién de aceptacion de donacion

*Estudio de precios de titulos

*Comprobantes de ingresos a almacén

*Relacion de entrega de material bibliografico

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Subserie documental que refleja el ingreso material y real de material bibliografico entregado por donacién a la
entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de
registros de bienes a cargo del fondo editorial y la biblioteca; por lo que se determina conservar por un término
de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada
por un término de ocho (8) afios méas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas
y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién, se procedera a su eliminacién documental toda vez
que esta documentacion no posee valores para la investigacion, debido a que la informacién se encuentra
contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el comité de
inventarios. Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se
empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en el expediente anual de los
comprobantes y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La|
actividad de eliminaci6n se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

450-24
450-24-10

INFORMES
Informes de Gestién
* Solicitud de informe

* Informe de gestion

Papel

Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y seguimiento
de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora, este
documento responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto
1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones




* Soportes del informe

Papel

administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por
parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestién (110-24-10) ; los
tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del
informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

450-26
450-26-01

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Capacitaciones
*Acta de capacitacion

*Registro de Asistencia

Papel
Papel

Subserie documental que es la evidencia que permiten certificar la realizacion de actividades de capacitacion
en materia la disposicién, uso y ubicacién del material bibliografico y aplicativos de consulta para esta
informacién, goza de valores administrativos; por lo que se determina conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de tres (3) afios méas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus
tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccién, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta
documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la subserie
solo goza de valores administrativos e informativos de corto de plazo. Su tramité no genera implicaciones
futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite
en el instrumento de control y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos
y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de
documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

450-26-08

Registro de Prestamos Bibliogréficos
*Solicitud de préstamo interbibliotecario

*Registro de préstamo bibliografico manual
*Registro de prestamos externos

Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra y certifica el tramite para el préstamo y devolucién del material
bibliogréfico a cargo de la biblioteca; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres
(3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de
retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccién, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no posee
valores para la investigacion, este tramite es de caracter administrativo de corto plazo y solo sirve como
material informativo. Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental
se empieza contar a partir de la fecha de registro del tltimo tramite gestionado en el expediente anual del
instrumento de control y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos
y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de
documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

450-27
450-27-01

INVENTARIOS GENERALES
Inventarios Generales de Material Bibliografico

*Inventario Bibliografico

*Certificado de entrega de publicaciones
*Registro de Canje y donacion de publicaciones

Papel
Papel
Papel
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Subserie documental que es la evidencia que registra el asiento contable de los bienes generales que hacen
parte del fondo bibliografico y documental acargo de la dependencia , goza de valores administrativos; por lo
que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién, se
procederd a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios
que ameriten su conservacion total, ya que la subserie solo goza de valores administrativos e informativos de
corto de plazo y quedando condensada en los libros mayores y balances. Su tramité no genera implicaciones
futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite
anual gestionado en el inventario y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estaré a cargo de la Secretaria General y
el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos
y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

450-34
450-34-04

PLANES
Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accion

*Plan de accién por procesos

*Plan de accion institucional

Electrénico
Electrénico

Electrénico

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan de
accion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus tiempos
de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que
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*Informe de seguimiento al Plan de accién

Electrénico -Papel
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documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacién en la
serie planes y subserie planes de accién institucional (110-34-04) ; los tiempos de retencién que se contaran a
partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del plan y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante
las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

450-42 [REGISTROS DE ADQUISCIONES DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO

* Comprobante de ingreso a almacén
*Inventario de material biliogréfico

*Registro de Ingreso a Biblioteca

* Comunicacién de solicitud de adquisiciéon de material

Papel
Papel

Papel
Papel
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Subserie documental en la que se registra el proceso por el cual se obtiene el material bibliogréafico, bien sea
por compra, donacién, canje, depésito legal e institucional, transferencia u obsequio, con el propésito de
incrementar y complementar la coleccion de la biblioteca, este registro pueden contener informacién sustancia
de caracter patrimonial ya que es la evidencia del proceso administrativo y misional para dotar a la entidad del
material bibliografico necesario para el logro y cumplimiento de los programas académicos, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en
el procedimiento de adquisicién de material bibliografico; los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del tltimo tramite anual gestionado en el expediente del registro y cumplido el termino de prescripcién de
las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién
documental se procederd a realizar un proceso de seleccién cualitativa del 10% de la produccién documental
seleccionando los registros especificos que tengan con ver con la adquisicién de material especializado de
cardcter cientifico, cultural o de innovacién tecnoldgica para los programas académicos. La muestra
seleccionada seréa objeto de aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Ley 2094 de 2021.

450-48 [REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos

*Matriz de Mejora

*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de la
entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, responde a la informacién
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
tres (3) afios més, en fundamento a lo dispuesto en las Normas ISO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera
a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestién de Calidad (150-48) ; los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite gestionado en el expediente de los Registros del sistema de
calidad y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

450-53 [REPORTES DE ESTADISTICAS DE SERVICIOS

*Registro de sala de lectura

*Indicadores de gesstién bibliogréfico y fonoteca

Papel

Subserie documental en la que se registra y certifica el reporte consolidado de las estadisticas de los servicios
prestados a estudiantes y profesores por el area de biblioteca; por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una
vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez
que esta documentacién no posee valores para la investigacion, este tramite es de caracter administrativo de
corto plazo y solo sirve como material informativo. Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el
tiempo de retencién documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite
gestionado en el expediente anual del reporte y una vez cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)

S: Seleccion
Ciudad y Fecha: 15 de noviembre de 2022

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Responsable de Archi
ylo Gestién Document

Diva Del Carmen Ceren Martinez
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Fecha de Aprobacién:

TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO cT mlsle
GESTION | CENTRAL
460-02 ACTAS Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de admisiones; se
L, L. convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra las decisiones tomadas referentes al
460-02-03 |Actas de Comité de Admisiones procedimiento para la admision de los estudiantes en los diferentes programas académicos, permite conocer el
*Citacion a reunion Papel tramite de evaluacion, seguimiento y consideracion de los requisitos necesarios para ingresar a estudiar en la
% . L institucion, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que
Acta de reunién de comité Papel " - " - P - -
dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
*Registro de asistencia Papel posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
* Soportes del Acta Papel 2 8 X X fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la tltima acta anual tramita o registrada en este expediente
y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad serd desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.
460-13 CONVENIOS Subserie documental en la que conservan de manera cronolégica los convenios suscriptos con una o mas
: . : entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacién que debe existir entre las mismas,
460-13-05 Convenios Interadministrativos con el proposito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes; Los
*Estudios previos Papel convenios interadministrativos son fuente primaria para investigacion ya que permite evidenciar la relacion y
*Solicitud de convenio interadministrativo Papel vinculacién de entidades publicas para alcanzar o lograr un fin en comin en beneficio de satisfacer
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel necgs!dadgs existentes ya sea de caracter agmlnlstratl.vo o mlslonal, por lo que aI finalizar las actuaciones
administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar
*Respuesta a la solicitud administrativo Papel por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
*Convenio administrativo Papel ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Constitucion
“Certifi . Politica de Colombia de 1991. Articulo 209, Ley 80 de 1993 y la Ley 489 de 1998; los tiempos de retencién se
ertificado de contraloria Papel p ! L N X " . N
contaran a partir del acta de liquidacién o finalizacién del convenio y cumplido el termino de prescripcion de las
*Certificado de procuraduria Papel 2 18 X | X actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion
*Certificado de antecedentes judiciaes Papel documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 10% de la produccién anual
*Representacion legal Papel relevame aqueIIO§ co.nvenlos |nt.erac.iln|nlslrat|vos relacionados C(.)IFI la misién de Ig entldad: ILa mugstra
* Acta de inicio Papel seles:cpnaga sera ‘otA:Jet.o dg[apllcacmn del procgso de reprc]ndyccmn exacta de la |nformap|pn medlgnte el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
* Actas de reunion Papel desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo
*Prorroga convenio Papel garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
*Aceptacion prérroga Papel Ley 2094 de 2021.
*Informe del convenio Papel
*Acta de finalizacion Papel
460-15 DERECHOS DE PETICION Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
*Comunicacién de Solicitud General n presgnta sollm?udes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los serw.u.os publicos y
Electronico -Papel funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticion son fuente
*Comunicacién de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia Electrénico -Papel primaria para la Historig Politica, la Historia del D.e.r’echo y Ig historia institucional dg Ia.gntidad. ya qge permite
develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos
*Comunicacién Oficial de traslado de PQRS Electrénico -Papel yel .Estado. De igual forma, estos docymentos develan los cambios en I0§ procedimientgs adminis.trfitivo.s
realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
*Comunicacon Oficial de Respuesta a la Peticion Electronico -Papel legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
N término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
Soportes de la Respuesta Electrénico -Papel conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 23 de la
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*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
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momento en que se notifica la Ultima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo

8 de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa del 10% de la produccién anual
relevante aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad, o sobre esos
derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa
de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad y los
derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de
la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada seré objeto de aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

460-22 HISTORIAS ACADEMlCAS Serie documental de caracter misional por medio de la cual se evidencia la trayectoria académica de cada
. . L. estudiante que curso un programa de pregrado en la institucién. Durante su vigencia las historias académicas
460-22-01 [Historias Académicas de Preg rado son de consulta y uso frecuente posee valores administrativos, juridicos y técnicos; se conservan totalmente
*Formulario de inscripciéon Papel ya que adquiere valores secundarios para la investigacion, la ciencia y la cultura; se convierten en informacion
“Documento de identidad estudiante vital del educando, en la cual reposan los registros de sus derechos a la educacion y la libre eleccion de
Papel profesién , por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que
*Documento de identidad padres o responsable Papel dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
#isa vigente para admitidos extranieros posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de setenta y ocho (78) afios
9 p ) Papel mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015 y la Guia de buenas
*Fotocopia del resultado del ICFES Papel précticas para la gestion documental de la Historias académicas de las instituciones de educacién superior; los
. . . . tiempos de retencion se contaran a partir de la fecha de finalizacién o graduacion del estudiante del programa
*Copia autenticada del diploma de bachier o acta de grado P | ) o . o .

P P 9 Papel académico de pregrado o prostrado y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas,
*Recibo reciente de servicios publicos Papel disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la
*Certificado de ingresos laborales aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién

Papel documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria

*Declaracion de renta Papel General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
*Registro de fotos Papel permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.
Recibo Pension del Colegio de procedencia Papel

*Examen de admisién Papel

*Homologaciones o transferencias Papel

*Exdmenes supletorios Papel

*Habilitaciones Papel

*Examenes de suficiencia Papel

*Correccion de notas Papel

*Examenes de validaciones académicas Papel

. ! 78
*Solicitud Reingresos Papel
*Solicitud de aplazamientos de semestre Papel
*Sanciones disciplinarias Papel
*Liquidacion de matricula créditos adicionales Papel
*Adicién de asignaturas Papel
*Cancelacion de asignauras Papel
*Certificado de terminacién académica Papel
*Certificado de resultados pruebas Saber Pro Papel
*Paz y salvo financiero Papel
*Constancia de pagos derechos de grado Papel
*Registro de graduandos Papel
*|dentificacién trabajo de grado Papel
*Autorizacién de uso de trabajo de grado Papel
*Actualizacién de informacion personal Papel
*Certificado de practicas empresariales Papel
*Aprobacion de practicas empresariales Papel
*Paz y salvo trabajo de grado Papel
*Paz y salvo de biblioteca Papel

*Sustentacion de trabajo de grado

Papel




*Requerimientos estudiantiles Papel
460-22-02 |Historias Académicas de Postg rado Serie documental de caracter misional por medio de la cual se evidencia la trayectoria académica de cada
*“Formulario de inscrincion estudiante que curso un programa de postgrado en la institucion. Durante su vigencia las historias académicas
P Papel son de consulta y uso frecuente posee valores administrativos, juridicos y técnicos; se conservan totalmente

*Documento de identidad estudiante Papel ya que adquiere valores secundarios para la investigacion, la ciencia y la cultura; se convierten en informacion
*Documento de identidad padres o responsable vital del educando, en la cual reposan los registros de sus derechos a la educacién y la libre eleccion de

P P Papel profesién , por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que
*Visa vigente para admitidos extranjeros Papel dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
. . posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de setenta y ocho (78) afios

Fotocopia del resultado del ICFES Papel mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015y la Guia de buenas
*Copia autenticada del diploma de bachier o acta de grado Papel practicas para la gestion documental de la Historias académicas de las instituciones de educacién superior; los
*Recibo reciente de servicios pablicos tiempos de retencion se contaran a partir de la fecha de finalizacion o graduacion del estudiante del programa
P Papel académico de pregrado o prostrado y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
*Certificado de ingresos laborales Papel disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la
*Declaracion de renta aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién
Papel documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretarial
*Registro de fotos Papel General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
Recibo Pension del Colegio de procedencia Papel permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.
*Examen de admision Papel
*Homologaciones o transferencias Papel
*Examenes supletorios Papel
*Habilitaciones Papel
*Examenes de suficiencia Papel
*Correccion de notas Papel
*Examenes de validaciones académicas Papel
*Solicitud Reingresos Papel 78
*Solicitud de aplazamientos de semestre Papel
*Sanciones disciplinarias Papel
*Liquidacion de matricula créditos adicionales Papel
*Adicion de asignaturas Papel
*Cancelacion de asignauras Papel
*Certificado de terminacién académica Papel
*Certificado de resultados pruebas Saber Pro Papel
*Paz y salvo financiero Papel
*Constancia de pagos derechos de grado Papel
*Registro de graduandos Papel
*|dentificacion trabajo de grado Papel
*Autorizacién de uso de trabajo de grado Papel
*Actualizacion de informacion personal Papel
*Certificado de practicas empresariales Papel
*Aprobacion de practicas empresariales Papel
*Paz y salvo trabajo de grado Papel
*Paz y salvo de biblioteca Papel
*Sustentacion de trabajo de grado Papel
*Requerimientos estudiantiles Papel
460-24 INFORMES Serie documental de caracter misional por medio de la cual se evidencian los informes de reporte y
) seguimiento a los procesos de formacién educativa, necesidades, dificultades y requerimientos de calidad,
460-24-08 |Informes de Centros Educativos posee valores administrativos, juridicos y técnicos; se conservan totalmente ya que adquiere valores
* Solicitud de informe Papel secundarios para la investigacion, la ciencia y la cultura; se convierten en informacion vital sobre los procesos
. misionales enfocados al mejoramiento continuo en la educacion, por lo que al finalizar las actuaciones

* Informe de centros educativos Papel

administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a




* Soportes del informe

Papel

conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios méas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115
de 1994, el Decreto 1075 de 2015 y la Guia de buenas practicas para la gestién documental de la Historias
académicas de las instituciones de educacién superior; los tiempos de retencion se contaran a partir de la
fecha de la Ultima actuacion registra en el expediente anual del informe y cumplido el termino de prescripcién
de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

460-24-10

Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestién
* Soportes del informe

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y seguimiento
de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora, este
documento responde a la informacion parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto
1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por
parte de Oficina Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestién (110-24-10) ; los
tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del
informe y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

460-34
460-34-04

PLANES

Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accion

*Plan de accién por procesos
*Plan de accidn institucional

*Informe de seguimiento al Plan de accién

Electrénico
Electrénico

Electrénico
Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan de
accion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus tiempos
de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién
documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la
serie planes y subserie planes de accion institucional (110-34-04) ; los tiempos de retencién que se contaran a
partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del plan y una vez cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizar4 mediante
las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

460-35
460-35-05

PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Procesos de Créditos Educativos
*Liquidacion de matricula

*Cuadro de notas académicas

*Legalizacion del crédito

*Renovacion de crédito

*Reporte de renovacion de crédito
*Terminacion de crédito

*Reporte de terminacion de crédito
*Resoluciones de giros

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

18

Subserie documental en la que se registra el proceso que ofrece una linea de crédito directa para financiar los
estudios de educacion superior este para carreras de pregrado y postgrado, los Procesos de Créditos
Educativos puede contener informacién sustancia de caracter social, misional e histérica ya que a través de
este se garantiza el acceso universal a la educacion y las estrategias integradas por la entidad para que mas
estudiantes puedan cursar los programas académicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por
un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075
de 2015; los tiempos de retencién se empiezan a contar a partir de la Gltima actuacién administrativa
registrada en el expediente del proceso de créditos educativos y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién
documental se procederé a realizar un proceso de seleccion cualitativa del 15% de la produccién documental
seleccionando aquellos procesos focalizados a comunidades sociales y culturales multiétnicas de la regién
con bajo acceso en los programas educativos a nivel del territorio y también sobre aquellas personalidades
que han algiin momento se han destacado en el &mbito local, territorial o nacional acorde con la ensefianza
adquirida. La muestra seleccionada seré objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Ley 2094 de 2021.

460-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

*Matriz de Indicadores
*Matriz de Riesgos

*Matriz de Mejora

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de la
entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, responde a la informacién
parcial del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en las Normas ISO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera




*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel

a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de
Calidad en la serie Registros del Sistema de Gestién de Calidad (150-48) ; los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite gestionado en el expediente de los Registros del sistema de
calidad y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

460-51

REPORTES DE CALIFICACIONES

*Reporte de Calificaciones por materia

Electrénico -Papel

18

Serie documental de caracter misional por medio de la cual se evidencia del reporte semestral de las notas
obtenidas por cada estudiante acorde con el pensum programa académico cursado, posee valores
administrativos, juridicos y técnicos; se conservan totalmente ya que adquiere valores secundarios para la
investigacion, la ciencia y la cultura; se convierten en informacion vital sobre los procesos misionales
enfocados al registro estadistico de los resultados obtenidos por cada estudiante de conformidad con su
desempefio académico y reporte generado por cada uno de los profesores de las diferentes materias por cada
periodo cursado, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015; los
tiempos de retencioén se contaran a partir de la fecha de la Gltima actuacion registra en el expediente anual del
reporte de las calificaciones y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacién
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad ser& desarrollada en conjunto por la Secretaria
General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

460-52

REPORTES DE CURSOS DE EXTENSION
ACADEMICA

*Registro de inscripcion

*Copia de documento de identidad

*Seguro estudiantil

Papel

Papel
Papel

10

Serie documental de caracter misional en la que se registra o reportan los programas educativos en los que se
adquieren o actualizan conocimientos e informacién sobre una tematica especifica estos Pueden ser teéricos,
précticos o una combinacién de ambos, posee valores administrativos, juridicos y técnicos; se conservan
totalmente ya que adquiere valores secundarios para la investigacion, la ciencia y la cultura; se convierten en
informacion vital sobre los procesos misionales enfocados fortalecer la generacién de conocimientos
especificos o a reforzar materias o tematicas que requieren un enfoque con profundizacién educativa de alta
calidad e innovacién, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez
(10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de
retencién se contaran a partir de la fecha de la Ultima actuacién registra en el expediente anual del reporte de
los curos de extension académica y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procederé a la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacién
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria
General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccién

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Responsable de Arct
ylo Gestién Documer

Diva Del Carmen Ceren Martinez
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Version: 2

Fecha de Aprobacién:

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

M

S

E

PROCEDIMIENTO

470-02
470-02-26

ACTAS

Actas de Reunién de Trabajo
*Citacion de Reunién

*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia
*Soportes del Acta

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales internos o
externos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor primario
administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido sus tiempos
de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion
documental toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa y apoyo; los tiempos de
retencién documental se empiezan contar a partir de la tltima acta asentada en el expediente de archivo y una
vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando
como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

470-15

DERECHOS DE PETICION
*Comunicacién de Solicitud General

*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacion Oficial de traslado de PQRS
*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion
*Soportes de la Respuesta

*Informe de Seguimiento a PQRS

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presenta solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios publicos y
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas.Los Derechos de Peticion son fuente primaria
para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite develar
las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el
Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos
realizados por las entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de diez (10) afios més, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 23 de la
Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir del
momento en que se notifica la Gltima respuesta al ciudadano en el expediente y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo
de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa del 10% de la produccién anual
relevante aquellos derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad, o sobre esos
derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa
de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad y los
derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de
la entidad, la oficina o un funcionario. La muestra seleccionada seré objeto de aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

470-16

ENCUESTAS DE SATISFACCION DE
SERVICIOS

*Encuestas de satisfaccion
*Anélisis de encuestas

*Informe de satisfaccion de servicios

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en 1a que Se registra y calfica la prestacion de 10s Servicios relacionados conlos |
procesos educativos; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios
més, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencién,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccién, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacién no posee valores
para la investigacion, este tramite es de caracter administrativo de corto plazo y solo sirve como material
informativo. Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se
empieza contar a partir de la fecha de la Gltima actuacion de la vigencia anual registra en el expediente de las
encuentas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos. labor que estara a cargo de la Secretaria General v el Centro de documentacién-

470-24
470-24-03

INFORMES
Informes de Asesorias Psicoldgicas

Subserie documental en la que evidencia el apoyo profesional que se brinda al personal estudiantil que
presentan conflictos que alteran su bienestar emocional, social y afectivo, entre otros. Estas acciones tienden
a ser de caracter preventivo y orientativo consistentes en desarrollar en los consultantes las competencias y




*Registro de atencion
*Acta de compromiso
*Actas de visita de domiciliarias

*informe de asesoria psicologica

Papel
Papel
Papel

Papel

habilidades necesarias para la generacién de cambios y logro de objetivos relacionados con la salud mental y
social, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre los procesos de apoyo psicosocial
brindados por la institucion a los estudiantes para fortalecer sus capacidades y fortalezas; se convierten en
fuente primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra
acontecimientos coyunturales al gozar de valores secundarios que son evidencia del acompafiamiento
psicolégico en los procesos educativos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por
un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de
2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente
de este informe y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o
legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procederd a la aplicacién del
proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el
Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

470-24-10

Informes de Gestion
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Soportes del informe

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién y seguimiento
de los indicadores de gestién acorde con las funciones desarrolladas por la oficina productora, este documento
responde a la informacién parcial del informe de gestién consolidado; por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015.
Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas
y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se
procederd a su eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina
Asesora de Planeacion en la serie informes y subserie informes de gestién (110-24-10) ; los tiempos de
retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del informe y una vez
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién
se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estar4 a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este
proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo
22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

470-24-24

Informes de Seguimiento Académico
*Listado de bajo rendimiento o inasistencia
*Comunicacion de Citacién a descargo
*Entrevista de descargo

*Informe de Seguimiento académico

*Informe de cierre de seguimiento académico

Subserie documental en la que evidencia sobre el proceso de seguimiento a los procesos académicos en
cuento al resultado de los programas académicos, indice de desempefio educativo, promedio de notas y
mejoramiento continuo de los procedimientos de aprendizaje , se conservan totalmente ya que permite
desarrollar estudios sobre las estadisticas de calidad educativa por cada una de las vigencias y
posicionamiento institucional; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacion
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales al gozar de valores
secundarios que son evidencia de los procesos misionales enfocados al logro y mejoramiento de los objetivos
en materia educativa, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
(8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de
retencion se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de este informe y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

470-34
470-34-04

PLANES

Planes de Accion Institucional
*Solicitud de plan de accién

*Plan de accién por procesos
*Plan de accion institucional

*Informe de seguimiento al Plan de acci6n

Electr6nico
Electrénico

Electr6nico
Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la programacién al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan de
accién; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus tiempos
de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procederd a su eliminacién
documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de Planeacion en la
serie planes y subserie planes de acci6n institucional (110-34-04) ; los tiempos de retencién que se contaran a
partir de la vigencia del Ultimo tramite registrado en el expediente del plan y una vez cumplido el termino de
prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizar4 mediante
las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estard a cargo
de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez
cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004
de 2019.

470-39

PROGRAMAS

Subserie documental en la que se plantean las actividades para motivar el desempefio eficaz y el compromiso
A M e A
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470-39-03

Programas de Bienestar y Estimulos
Académicos
*Programa de Bienestar y Estimulos Académicos

*Registro de Inscripcion
*Certificado de promedio de notas
*Copia del carnet Estudiantil
*Copia del documento de identidad
*Control de asistencia

*Informe de gestion estimulo académico
*Resolucién de legalizacién del estimulo

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

470-39-07

Programas de Eventos Artisticos y Culturales
*Programa de Eventos Artisticos y Culturales

*Copia de documento de identidad
*Registro de asistencia
*Seguro estudiantil

*Informe del evento

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

470-39-08

Programas de Formacién Educativa
*Programa de Formacién Educativa
*Convocatoria

*Registo de asistencia

*Informe de participacion

Papel
Papel
Papel

Papel

UCT 1IUS SoUUIAIIES YuT HALTH PAILT UT 1UD UIITITIILES PIuylalliad arauciiiivud, Hiculaiine coualcyias uc
bienestar y otorgamiento de estimulos educativos, se conservan totalmente ya que permite desarrollar
estudios sobre las politicas y estrategias encaminadas a generar sentido de pertenencia y responsabilidad por
parte de los estudiantes y como parte de mejoramiento de la calidad educativa; se convierten en fuente
primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra
acontecimientos coyunturales al gozar de valores secundarios que permiten conocer los programas generados
alo largo del tiempo por parte de la entidad para fortalecer la inclusién y apoyo continuo a los estudiantes, por
lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen
a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios méas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién se
contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el
termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad seréa desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo
previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

Subserie documental en la que registra el proceso que promueve la difusién y discusién de diversos topicos en
un determinado &mbito académico o profesional (coloquios, congresos conferencias, simposios, etc) de
cardcter artistico y cultural; se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar
estudios evolutivos y estadisticos sobre los programas de eventos académicos desarrollados por la institucion;
se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que Posee valores de caracter funcional, sumarial y
de importancia colectiva son evidencia en fortalecimiento educativo para lograr formar el conocimiento en los
programas educativos de mano del posicionamiento cultural, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115
de 1994 y el Decreto 1075 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo
tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por
la Secretaria General y el Centro de documentacion-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003
de 2015.

Subserie documental en evidencia los documentos que permite organizar y detallar un proceso pedagdgico. El
programa brinda orientacién al docente respecto a los contenidos que debe impartir, la forma en que tiene que
desarrollar su actividad de ensefianza y los objetivos a conseguir, se conservan totalmente ya que permite
desarrollar estudios sobre los programas disefiados para garantizar el aprendizaje continuo a acorde con la
oferta educativa; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva que
posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales al gozar de valores secundarios que
sirven como fuente sustancial en los procesos educativos en la region, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115
de 1994, el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo
tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por
la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003
de 2015.

470-39-11

Programas de Permanencia Educativa
*Programa de permanencia educativa

*Politica de permanencia educativa

Papel
Papel

Subserie documental en evidencia los documentos se implica la expectativa de que un estudiante se mantenga|
en el ciclo que cursa, que concluya e incluso que contintie estudiando el nivel académico subsecuente, dado
que la meta deseada apunta a la adquisicién de un titulo profesional, se conservan totalmente ya que permite
desarrollar estudios sobre los programas implementados para garantizar que los estudiantes inicien y finalicen
satisfactoriamente sus nroaramas educativos: se convierten en fuente nrimaria nara la investioacién sobre la




*Informe de Seguimiento a permanencia educativa

Papel

informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales al gozar de
valores secundarios que sirven como fuente sustancial sobre la garantia para el logro y universalidad de la
educacion por todo los estudiantes, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios méas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015,
los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de
este programa y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales
que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizaciéon documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro
de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original, de conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

470-39-13

Programas de Prevencién y Promocion
*Programa de Prevencién y Promocién

*Registro de tomas de presion

*Control de atenciones

*Control de medicamentos

*Registro de glucémetros

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental en evidencia los documentos formula la estrategias de promocién y prevencién sobre los
factores de incidencia y afectacion en la formacion educativa y como mecanismo para garantizar aplicar los
correctivos en el momento requerido, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre los
programas implementados para garantizar que los estudiantes cuente con los mecanismo de monitorio y
control de los factores que afectan los procesos de ensefianza; se convierten en fuente primaria para la
investigacion sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales al gozar de valores secundarios que sirven como fuente sustancial sobre la estrategias para
fortalecer el vinculo estudiantil la generacion de resultados académicos, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas, contables o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios méas, en fundamento a lo dispuesto en la
Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la
Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

470-43

REGISTROS DE EGRESADOS

*Informe de Seguimiento a egresados
*Encuesta de sastisfaccion a egresados
*Ofertas laborales

*Base de datos de egresados

*Registro de asistencia a capacitacion

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en evidencia el registro de todos los estudiantes que han finalizado satisfactoriamente los
programas de pregrado y postgrados cursados en la institucion, se conservan totalmente ya que permite
desarrollar estudios estadisticos de la cantidad de estudiantes por programa académico, nivel social y
econémico que han logrado graduarse durante toda la existencia de la entidad; se convierten en fuente
primaria para la investigacion sobre la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra
acontecimientos coyunturales al gozar de valores secundarios que sirven como fuente sustancial sobre el
cumplimiento de los objetivos en los programas académico y la generacion personal calificado para el ambito
laboral de formacion, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
(8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015, los tiempos de
retencién se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente de este registro y
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccién
exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por la Secretaria General y el Centro de documentacion-
Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original, de
conformidad a lo previsto en la Circular Externa AGN No. 003 de 2015.

470-48

REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

*Matriz de Indicadores

*Matriz de Riesgos

*Matriz de Mejora

*Informe de seguimiento acciones de Mejora

*Registros de control de la calidad

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra el seguimiento y cumplimiento parcial al sistema de gestién de calidad de la
entidad conforme a criterios de calidad y alcance de indicadores de medicién, responde a la informacién parcial
del sistema de calidad institucional; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres
(3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en las Normas ISO 9000,9001,9004 y 19011. Una vez cumplido
sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina Asesora de Calidad
en la serie Registros del Sistema de Gestion de Calidad (150-48) ; los tiempos de retencién que se contaran a
partir de la vigencia del Ultimo tramite gestionado en el expediente de los Registros del sistema de calidad y
una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacién se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; dejando
como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.




470-50 |REPORTES DE RECLASIFICACION DEL NIVEL
SOCIOECONOMICO

*Comunicacion de Solicitud de reclasificacion

*Acta de visita domiciliaria

*Informe de resultado de visita

*Reporte de reclasificacion del nivel socioeconomico

Subserie documental en la que se registra el proceso por medio del cual se evalia, califica y autorizacion el
nivel del estrato econémico de los estudiantes que cursan los programas académicos, los reporte de
reclasificacién socioeconémica puede contener informacion sustancia de caracter social, econémica e histérica
ya que a través de este se garantiza el valor a cancelar por cada periodo académico por cada uno de los
estudiantes en consideracion a su situacion o nivel econémico del momento, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1068 de 2015; los tiempos de retencién se empiezan a contar a partir de la dltima actuacion

2 8 X X administrativa registrada en el expediente del reporte y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se
procederd a realizar un proceso de seleccion cualitativa del 10% de la produccién documental seleccionando
aquellos reportes de reclasificacién econémica que tenga una variacion significativa en los niveles econémicos
de los ingresos reportados por el estudiante a lo largo del programa académico. La muestra seleccionada sera
objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por
la Secretaria General y el Centro de documentacién-Archivo; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original, de conformidad a lo previsto en la Ley 2094 de 2021.

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion Secretaria General

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)

S: Seleccion Responsable de Arct

Ciudad y Fecha: 15 de Noviembre de 2022 y/o Gestion Documer

Diva Del Carmen Ceren Martinez









