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Al término de su retencion en Archivo Central, la
1120.02. ACTAS subserie documental se digitaliza para minimizar su
1120.02.02 | ACTAS DE COMITES manipulacién y tenerla soportada en otro medio en
Actas de Comité Interno de Archivo caso de siniestros, y se transfiere al Archivo Histérico
v Acta X GDE-FR-43 Gestién N/A 3 4 X X para su conservacion fotal por tratarse de informacion
v Regjstro de asistencia X GDE-FR-30 Documental que refleja las decisiones de la Administracion.
Al término de su retencién en Archivo Central, la
subserie documental se digitaliza para minimizar su
manipulacién y tenerla soportada en otro medio en
1120.02.04 | ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL caso de siniestros, y se transfiere al Archivo Historico
v Acta X GDE-FR-43 Gestion Procedimiento 3 4 X X para sm;l conlser\:jacién total zorltra::jrse de informaci(?n
. organizacion que refleja las decisiones de la Administracion en la
Y Inventario X GOCFR-10 Documental Amﬁivo Central aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y
las Tablas de Valoracion Documental.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
1120.02.06 | ACTAS DE GRUPO PRIMARIO Central, la subserie se elimina, ya que sblo tienen
v Acta X GDE-FR-43 Gestién N/A 3 4 X | valor administrativo y este se ha agotado. La
v Registro de asistencia X GDE-FR-30 | Documental eliminacion quedara consignada en las actas de
eliminacion documental de la Institucion.
1120.07. CONCEPTOS Al término de su retencion en Archivo Central, la sub
1120.07.02 | CONCEPTOS TECNICOS serie se transfiere al Archivo Historico, por tratarse de
v Solicitud concepto X GDC-FR-14 Gestion N/A 3 7 X documentos que sustentaron o emitiepn un concepto
v Concepto técnico X GDC-FR-14 |  Documental que pemitio la toma de dedsiones de la
Administracién.
1120.12. GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS . Al término de su retencion en el Archivo Central, la
1120.12.02 | INSTRUCTIVOS Pﬁgﬁiﬂ;ﬁ%ﬁ? subserie se transfiere al Archivo Historico para su
v Instructivo para la elaboracion del registro de activos X! Pdf | GDC-IN-02 Gestion control de 3 7 | X conservacion total por tratarse de documentos que
de informacion Documental documentos informan de la forma en que se ejecutaban los
v Instructivo para la organizacion de archivos de X| Pdf. | GDC-IN-01 internos y externos procesos o actividades administrativos en la
gestion del SGI Institucion en un determinado periodo de tiempo.
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GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS Gestion Procedimiento Altérmino de su retencion en el Archivo Central, la
1120.12.03 | PROCEDIMIENTOS Atencion al para la subserie se transfiere al Archivo Histérico para su
v Procedimiento atencion al usuario X| Pdf | GAU-PR-01 Usuario elaboracion y 3 7 | X conservacion total por tratarse de documentos que
v’ Procedimiento atencion PQRDF X| Pdf. | GAU-PR-02 control de informan de la forma en que se ejecutaban los
v Procedimiento organizacion Archivo Central X| Pdf. | GDC-PR-03 Gestion d."ct“’“e“‘“ procesos o actividades administrativos en la
v Procedimiento para la publicacion de datos abiertos X| Pdf | GDC-PR07 | Documental | n;:nz??ﬁz;ysel Institucion en un determinado periodo de tiempo.
v" Procedimiento seguimientos archivos de gestion X| Pdf. | GDC-PR-06
1120.15. INFORMES Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
1120.15.03 | INFORMES DE ATENCION AL USUARIO Central, se procede a tomar una muestra
v Informe x| Doc. representativa -el (ltimo informe del afio por ser el
v Ficha técnica nuevo servicio X| Xs. | GAU-FR-01 Gestion Procedimiento | 3 | 4 X més completo -, el resto de la documentacion se
v Bitacora de servicios registrados X| Xs. | GAU-FR-02 Atencion al atencion al eliminar, ya que solo tienen valor admirnistrafivo y este
v Control llamadas x| ¥s. GAU-FR-03 Usuario usuario se ha agotado. La ehmcpamgn quedara consignada
; . . en las actas de eliminacion documental de la
v Encuesta de satisfaccion al usuario X| X GAU-FR-04 Institucién.
1120.16. INSTRUMENTOS DE CONTROL, DESCRIPCION Y Al término de retencion en el Archivo Central, la
CONSULTA subserie se transfiere al archivo historico para su
1120.16.01 | CONSECUTIVOS Gestion Procedimiento 3 4 X conservacion total, por ser documentacion que da
v Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas X| Pdf. | GDC-FR-14 Documental organizacion Cuenta de los procesos administrativos y misionales.
v Consecutivo de comunicaciones oficiales Internas x| pdf, | GDC-FR-13 Archivo Central Adems, consfituyen fuente primaria de informacion
v Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas X| Pdf. 22:” asc'gs f :egg?dsic;g\:?a ,izmll?; 0; omunicaciones
1120.16.02 | CONTROL DE ATENCION DE CONSULTAS Y Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
PRESTAMOS Procedimiento Central, la subserie se elimina, ya que sélo tienen
v Control solicitud de informacién y préstamo | X| X| Xis. | GDC-FR-08 Gestion organizacion 3 4 X | valor administrativo y este se ha agotado. La
documental Documental Archivo Central eliminacién quedara consignada en las actas de
eliminacion documental de la Institucion.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
1120.16.03 | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA Procedimiento Central, la subserie se elimina, ya que sdlo
v" Control de entrega de correspondencia externa X GDC-FR-03 Gestidn organizacion 3 4 X | tienen valor administrativo y este se ha agotado.
v" Control de entrega de correspondencia interna X GDC-FR-04 Documental Archivo Central La eliminacién quedara consignada en las actas
de eliminacion documental de la Institucion.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA Constituyen parte del patrimonio documental de la
Tablas de Retencion Documental administracion. Se conservan todas las versiones
1120.16.03 | v Comunicaciones Interna X GDC-FR-13 por ser instrumentos que reflejan los cambios
v Encuestas estudio unidad documental X| Doc. N/A Procedimiento organico-administrativos y su relacién con
v Cuadro de clasificacién documental X[ Xs. N/A Gestion organizacion 3 7 X X funciones. Ademas advierte la disposicién final de
v Tablas X| X| Doc. | GDC-FR-09 Documental Archivo Central la informacién administrativa y es el soporte legal
v" Normograma X| Xs. N/A de la documentacion eliminada; para resolver
v Acta de aprobacion del Comité Interno de Archivo X| X| Pdf. GDE-FR-43 requerimientos de organismos de vigilancia y
v Resolucion de aprobacién de la TRD X| X| Pdf. GJ-FR-08 control y orientar a estos sobre las oficinas donde
v Acto administrativo emitido por el Consejo X| X| Pdf N/A se debe atender informacion segin la
Departamental de archivo convalidando las TRD responsabilidad y funcién.
1120.16.03 | INSTRUMENTQOS DE CONTROL Y CONSULTA
Tablas de Valoracién Documental
v Diagnostico X! X} Doc. N/A Constituyen parte del patrimonio documental de la
v’ Historia Institucional X| Xt Doc. N/A administracion. Dentro de las posibilidades
v' Marco Normativo X| Xt Doc. N/A Procedimiento investigativas que ofrecen las Tablas de
v’ Estructura organica X| X{ Xis. N/A Gestion organizacion 3 7 X Valoracion Documental se encuentra la posibilidad
v Tablas X| X} Xis. N/A Documental Archivo Central de desarrollar investigaciones de tipo historico
v Inventario X{ X} Xbs. N/A sobre la evolucion, tanto organica como de los
v Plan de manejo Integral X{ X} Doc. N/A procesos de la Gobernacion desde su creacion.
v' Acta de Comité Intemo de Archivo X| X} Pdf. GDE-FR-43
v Acto administrativo de aprobacién X| X]| Pdf. N/A
Instructivo para Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
1120.17. INVENTARIOS la elaboracion Central, la subserie se elimina, ya que solo tienen
1120.17.02 | INVENTARIOS DE ACTIVOS DE INFORMACION Gestion del registro de valor administrativo y este se ha agotado. La
v Inventario X| Xs. | GDC-FR-18 Documental activos de 3 4 X | eliminacién quedara consignada en las actas de
informacion eliminacién documental de la Institucion.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
1120.17.07 | INVENTARIOS DOCUMENTALES Procedimiento Central, se traslada al Archivo Historico para ser
v Inventario documental de archivo central X| Xs. | GDC-FR-10 Gestion organizacion 3 7 | X conservado totalmente como evidencia de la optima
Documental Archivo Central aplicacion a las TRD y TVD, del adecuado control de
Transferencias Documentales y como herramienta
esencial para la administracion documental en el
Archivo Central.
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1120.23. PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Cumplidos los términos de retencion en el archivo
1120.23.01 | RECONOCIMIENTOS, DENUNCIAS, SUGERENCIAS central, seleccione muestra cuantitativa del 3%
v Registro de PQRDF X Gestion Procedimiento anual y transfiérala al archivo historico para su
v Respuesta de PQRDF X Atencién al atencion 3 4 X conservacion permanente. Lo demas se elimina y
v Consolidado de PQRDF X Usuario PQRDF su eliminacién quedaré consignada en las actas de
v Informe Mensual de PQRDF x| x| Pdf. | GDE-INF-01 eliminacion documental de la Institucion.
Al término de su retencion en el Archivo Central,
la subserie se transfiere al Archivo Historico
1120.24. PLANES para su conservacién total por tratarse de
1120.24.03 | PLANES ARCHIVISTICOS Gestion documentos que dan cuenta de las estrategias
v Plan Institucional de Archivos X| Pdf. N/A Documental N/A 3 7 | X a corto, mediano y largo plazo para implementar
el sistema de archivos institucional, atendiendo
a la normatividad archivistica y a las
necesidades de la Institucion.
La Sub serie se elimina al término de su tiempo
Gestion Procedimiento de retencion en el Archivo Central, ya que solo
1120.24.04 | PLANES DE ACCION Documental formulacion tienen valor informativo y este ya se ha agotado.
v Plan de accién X| Xs. | GDE-FR-02 plan de Ademas los planes de accion de |las
v Informe de gestién X| Doc. | GDE-INF-01 Gestion desarrollo y 3 7 X | dependencias se encuentran condensados en
v Presentacion informe de gestion X| Pdf. | GCO-FR-03 Atencion al plan de accion el Plan de Accion Anual Institucional. La
Usuario eliminacién quedara consignada en las actas e
inventarios de eliminacién documental de la
Institucion.
Se conserva como evidencia fundamental de la
1120.26. PROGRAMAS formulacion de politicas de gestion de
1120.26.02 | PROGRAMAS ARCHIVISTICOS documentos; dela socializacion y aplicacion de
Programa de gestion documental X| Pdf. N/A Gestion N/A 3 7 X lineamientos basicos de archivos al interior de la
v Programa X| Pdf. Documental gobernacion y en cumplimiento de las
v' Diagnéstico Integral de Archivos obligaciones de la Direccion en cuanto a
coordinacion de la gestién documental.
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1120.26.02 | PROGRAMAS ARCHIVISTICOS Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Programa de Seguimientos Documentales central, seleccione muestra cualitativa ~un
v Comunicaciones Internas X GDC-FR-13 Gestion ejemplar del proceso de seguimiento de cada
v Seguimientos documentales archivos de gestion X GDC-FR-16 |  Documental NIA 3 |7 X seccion, en donde se realizarén mayor cantidad de
v Soporte fotografico X hallazgos-.)'/ transfiérala al archivo hu'stonco parasu
v Planilas de asistencias X GDE-FR-30 conservacion permanente. Lo demas se elimina y
v Planilla de seguimiento X GDE-INF-01 su e!nmmgcnon quedara consngnadla ep’las actasde
v Informe X eliminacién documental de la Institucion.

Se conserva por ser una herramienta

1120.26.02 | PROGRAMAS ARCHIVISTICOS fundamental para la Gestion Documental y la
Programa de Transferencias Documentales Gestion Procedimiento administracion de los inventarios y actas de
v Comunicaciones Oficiales X| X| Pdf. | GDC-FR-13 Documental organizacion 3 7 | X transferencia en el Archivo Central y al Archivo
v Cronograma de Transferencias Documentales X Archivo Central Historico.
v Acta de Transferencia Documental X
v Inventario Documental - X GDC-FR-10

CONVENCIONES

SOPORTE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL RETENCION DISPOSICION FINAL

F:Soporte fisico
E:Soporte Electrénico
E.S.E.: Extension Soporte Electronico

N/

COD.FR.: Codigo de formato en el SGI.
PROCESO: Nombre del proceso del SGI.
PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGI.

AG: Archivo de gestion.
AC: Archivo Central.

CT: Conservacion total

M/D: Microfilmacion -Digitalizacion
§: Seleccion

E: Eliminacion
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Fecha de aprobacion: 10 de agosto de 2016

Acto administrativo: Resolucién 518 de 2016
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