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coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S(:PORT: ° KETENCI(?:: c?lSPO:ICIOI\; FINAMLT PROCEDIMIENTO

1.23 2. ACTAS

1.23_21 ACTAS DE COMITE El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
*Acta de Comité de Gestidon y Desempefio X el que se produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia al archivo central de
*Listado de asistencia X acuerdo con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la

entidad, teniendo en cuenta que las Actas de Comité adquieren los siguientes valores primarios:
administrativo y legal. Durante el tiempo de retencién en el archivo central, estos documentos
seran digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo al Programa de Gestion
Documental. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico Institucional para su
conservacion total debido a que poseen el siguiente valor secundario: histérico.

Soporte normativo

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica. Bogotda: 1993.

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras

1 9 X X |disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
-COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el
cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. Bogotd: 2013.

-COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por
medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacién
nacional. Bogota: 2015.

-ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Circular 003 de 2015 (27, febrero, 2017). Directrices para la
elaboracién de tablas de retenciéon documental. Bogota 2015.




. SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E AG AC CcT E S MT
1.23_8. CIRCULARES
1.23_8.1 CIRCULARES INFORMATIVAS El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
*Circular informativa X el que se produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia al archivo central, de
acuerdo con los pardmetros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la
entidad, teniendo en cuenta que las Circulares informativas adquieren el siguiente valor primario:
Administrativo. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se procederd con la
eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos
debidamente aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces en la
1 4 X entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.
Soporte normativo
COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001) Por el cual se
establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC CcT E S MT
1.23_13. CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
123 131 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES El tiempo de retencién en el archivo de gestién comenzard a contar una vez registrada la Gltima
- ENVIADAS comunicacion enviada del afio en el consecutivo, luego se realizara la transferencia al archivo
*Registro de consecutivos de comunicaciones X central, de acuerdo con los pardmetros establecidos en el procedimiento de transferencia
oficiales enviadas documental de la entidad, teniendo en cuenta que los Consecutivos de comunicaciones oficiales
enviadas adquieren el siguiente valor primario: Administrativo. Cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central se procederd con la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos,
teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio o
quien haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.
1 9 X Soporte normativo
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se
establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.




1.23_13.2

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS

*Registro de consecutivos de comunicaciones
oficiales recibida

El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez registrada la ultima
comunicacion recibida del afio en el consecutivo, luego se realizara la transferencia al archivo
central, de acuerdo con los pardmetros establecidos en el procedimiento de transferencia
documental de la entidad, teniendo en cuenta que los Consecutivos de comunicaciones oficiales
recibidas adquieren el siguiente valor primario: Administrativo. Cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central se procederd con la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos,
teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio o
quien haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.
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1.23_17.

DERECHOS DE PETICION

*Derecho de peticidn
*Respuesta al derecho de peticidn

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
el que se dié respuesta al derecho de peticidn, luego se realizara la transferencia al archivo
central, de acuerdo con los pardmetros establecidos en el procedimiento de transferencia
documental de la entidad, teniendo en cuenta que los derechos de peticiéon adquieren los
siguientes valores primarios: Administrativo y Legal. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, se realizard un muestreo selectivo del 10% de aquellos Derechos de Peticidén que estén
vinculados a delitos graves contra los Derechos Humanos ; o que de estos se deriven tramites
juridicos o legales contra la entidad; ademas, los derechos de peticidén 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; también de los derechos de peticidn 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 condicidn de discapacidad;
aquellos que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacidn del servicio por parte de
la entidad, una oficina o un funcionario; los que impliquen la expresion de derechos minimos
vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T
198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional. .

Los documentos que se seleccionan seran digitalizados en el archivo central de acuerdo con el
Programa de Gestion Documental con fines de consulta y custodia. Posteriormente, se realizara la
transferencia de los documentos fisicos y electrénicos al Archivo Histérico Institucional para su
conservacion total debido a que poseen el siguiente valor secundario: Histdrico.

Los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion, seran eliminados segun el
procedimiento de disposicion documental de la entidad y se dejara constancia a través del Acta de
Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio.

Soporte normativo
-COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota:
1991. Articulo 23.
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1.23_30.

INFORMES

1.23_30.1

INFORMES A ENTES DE CONTROL

*Informe formulario semestral de calidad sistema
de informacidn hospitalaria

*Informe registro por persona de las actividades de
proteccion especifica, deteccidén tempranay las
enfermedades de interés en salud publica
*Informe reporte de las atenciones en salud a
menores de 18 afios, gestantes y atenciones de
parto

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
el que se produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia al archivo central de
acuerdo con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la
entidad, teniendo en cuenta que los informes a entes de control adquieren los siguientes valores
primarios: Administrativo y Legal. Durante el tiempo de retencion en el archivo central, estos
documentos serdan digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo al Programa de
Gestién Documental. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico
Institucional para su conservacidn total debido a que poseen el siguiente valor secundario:
Histdrico.

Soporte normativo

-COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de la Republica de
Colombia. Articulos 119 y 278. Bogota: 1991.

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el
Cédigo Disciplinario Unico. Bogota: 2002.

1.23_30.7

INFORMES DE GESTION

*Informe de gestion

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
el que se produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia al archivo central de
acuerdo con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la
entidad, teniendo en cuenta que los informes de gestidn adquieren los siguientes valores
primarios: Administrativo y Legal. Durante el tiempo de retencion en el archivo central, estos
documentos serdan digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo al Programa de
Gestién Documental. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico
Institucional para su conservacidn total debido a que poseen el siguiente valor secundario:
Histdrico.

Soporte normativo

-COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. Decreto 2145 (4, noviembre, 1999) “Por el cual se
dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno de las Entidades y Organismos de la
Administracién Publica del Orden Nacional y Territorial y se dictan otras disposiciones.” Bogota:
1999.

-COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. Decreto 2539 (4, diciembre, 2000) Por el cual se
modifica parcialmente el Decreto 2145 de noviembre 4 de 1999. Bogota: 2000.

-COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogotda: 2015.




1.23_30.8 INFORMES DE GESTION DE INDICADORES El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
*Informe aplicativo para el registro y gestion de X el que se produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia al archivo central, de
eventos adversos acuerdo con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la
*Informe consolidado Metrosalud demanda no X entidad, teniendo en cuenta que los informes de gestidn de indicadores adquieren los siguientes
atendida valores primarios Administrativo y Legal. Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se
*Informe consolidado rondas de seguridad X procedera con la eliminacidn de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las
*Informe de escucha activa (quejas - reclamos- X politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos
reconocimientos - sugerencias) debidamente aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces en la
*Informe de oportunidad por IPS savia salud X entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.
*Informe formato reporte indicadores de calidad X
1552-256 Medimas 1 9 X Soporte normativo )
*Informe indicadores resol 4080 Saviasalud X -COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la
*Informe indicador cultura-incidencia aplicativo X cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica. Bogota: 2009.
eventos adversos -COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11,
*Informe nacimientos-defunciones Metrosalud X septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogotd: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.
2 SOPORTE o RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E AG AC T £ S T PROCEDIMIENTO
1.23_33. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.23_33.1 CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL El tiempo de retencidn en el archivo de gestion comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en
*Cuadro de clasificacion documental. X el que se actualizo el instrumento, luego se realizara la transferencia al archivo central de acuerdo
con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la entidad,
teniendo en cuenta que los Cuadros de clasificacion documental adquieren los siguientes valores
primarios: administrativo y legal. Durante el tiempo de retencién en el archivo central, estos
documentos serdan digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo al Programa de
Gestién Documental. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico
Institucional para su conservacidn total debido a que poseen el siguiente valor secundario:
histérico.
Soporte normativo
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
1 9 X X la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se
modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. Bogotd: 2006 Articulo 1.

-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 5 (15, marzo, 2014) Por el cual se
establecen los criterios basicos paro la clasificacidn, ordenacién y descripcion de los archivos en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
-COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogotda: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.




1.23_33.2 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en

*Tabla de retencién documental. X el que se actualiz6 el instrumento, luego se realizara la transferencia al archivo central de acuerdo

*Acto administrativo de aprobacién de las TRD. X con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la entidad,

*Comunicacion oficial. X teniendo en cuenta que las Tablas de retencién documental adquieren los siguientes valores

*Solicitud de convalidacion. X primarios: administrativo y legal. Durante el tiempo de retencién en el archivo central, estos

*Concepto Técnico. X documentos serdan digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo al Programa de

*Acta de mesa de trabajo X Gestién Documental. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico

*Acta Comité Evaluador de documentos. X Institucional para su conservacidn total debido a que poseen el siguiente valor secundario:

*Certificado convalidacion de TRD. X histérico.

*Metodologia de implementacién. X

*Registro de publicacion. X Soporte normativo

*Certificado de inscripcion en el Registro Unico de X -COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta

Series Documentales. X la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
-COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 (13, marzo, 2013). Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para
la elaboracidn, presentacidn, evaluacién, aprobacion e implementacién de las Tablas de Retenciéon
Documental y las Tablas de Valoracién Documental. Bogota: 2013.

1.23_33.3 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en

*Tabla de valoracién documental. X el que se actualizé el instrumento, luego se realizara la transferencia al archivo central de acuerdo

*Diagnostico documental. X con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la entidad,

*Historia Institucional. X teniendo en cuenta que las Tablas de valoracién documental adquieren los siguientes valores

*Acto administrativo de aprobacién de las TVD. X primarios: administrativo y legal. Durante el tiempo de retencién en el archivo central, estos

*Comunicacion oficial X documentos serdan digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo al Programa de

*Proceso de convalidacion. X Gestién Documental. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico

*Concepto Técnico. X Institucional para su conservacidn total debido a que poseen el siguiente valor secundario:

*Acta de mesa de trabajo X histdrico.

*Acta Comité Evaluador de documentos. X

*Certificado convalidacién de TVD. X Soporte normativo

*Metodologia de implementacion. X -COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta

*Certificado de inscripcién en el Registro Unico de X la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

Series Documentales.

-COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 (13, marzo, 2013). Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para
la elaboracidn, presentacidn, evaluacién, aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoraciéon Documental. Bogota: 2013.




cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S(:PORTE ° KETENCI(Z% chSPO:ICIOI\; FINAMLT PROCEDIMIENTO
1.23_34. INSTRUMENTOS DE CONTROL
1.23_34.2 REGISTROS El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya realizado el
*Registro de seguimiento a contratos X ultimo registro del afio, luego se realizara la transferencia al archivo central, de acuerdo con los
*Registro de entrega de documentos internos X pardmetros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la entidad, teniendo
*Registro matriz de seguimiento de derechos de X en cuenta que los registros adquieren el siguiente valor primario: Administrativo. Cumplido el
peticidn tiempo de retencidn en el archivo central se procederd con la eliminacién de los documentos
*Registros copias de seguridad de los sistemas de X fisicos y electrdnicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
informacion electrénicos constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité de
*Informacidon de pagina web e intranet institucional X Gestion y Desempefio o quien haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren
*Informacidn aplicativos institucionales (Safix, X valores secundarios.
Sevenet, eventos adversos, Alphasig, Pandién,
servidor correo, mesa de ayuda, Alcatel Lucent) Soporte normativo
*Backup discos duros locales X -COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) “Por la cual se dictan
normas sobre la organizacidn y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
1 4 X

numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.”
Bogota: 1998.

-COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001) Por el cual se
establecen pautas para la administracidn de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014) Por medio de la cual se crea
la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones. Titulo Ill. Bogota: 2014.
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1.23_35.

INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA INFORMACION
PUBLICA

1.23_35.1

ESQUEMAS DE PUBLICACION DE INFORMACION

*Esquema de publicacion de informacion

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
el que se actualizo el instrumento, luego se realizara la transferencia al archivo central de acuerdo
con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la entidad,
teniendo en cuenta que los Esquemas de publicacion de informacion adquieren los siguientes
valores primarios: administrativo y legal. Durante el tiempo de retencién en el archivo central,
estos documentos seran digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo al Programa de
Gestion Documental. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico
Institucional para su conservacidn total debido a que poseen el siguiente valor secundario:
histdrico.

Soporte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogotda: 2015. Articulo 2.8.3.1.2.

1.23_35.2

INDICES DE INFORMACION CLASIFICADA'Y
RESERVADA

*Indice de informacién clasificada y reservada

El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
el que se actualizo el instrumento, luego se realizara la transferencia al archivo central de acuerdo
con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la entidad,
teniendo en cuenta que los indices de informacién clasificada y reservada adquieren los siguientes
valores primarios: administrativo y legal. Durante el tiempo de retencién en el archivo central,
estos documentos seran digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo al Programa de
Gestion Documental. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico
Institucional para su conservacidn total debido a que poseen el siguiente valor secundario:
histdrico.

Soporte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogotda: 2015. Articulo 2.8.3.1.2.




1.23_35.3

REGISTROS DE ACTIVOS DE INFORMACION

*Registro de activos de informacién

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
el que se actualiz6 el instrumento, luego se realizara la transferencia al archivo central de acuerdo
con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la entidad,
teniendo en cuenta que los Registros de activos de informacién adquieren los siguientes valores
primarios: administrativo y legal. Durante el tiempo de retencién en el archivo central, estos
documentos serdan digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo al Programa de
Gestién Documental. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico
Institucional para su conservacidn total debido a que poseen el siguiente valor secundario:
histérico.

Soporte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.3.1.2.
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1.23_36.

INVENTARIOS

1.23_36.4

INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

*Inventario de equipos de cdmputo

El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
el que se produjeron los documentos, luego se realizarad la transferencia al archivo central, de
acuerdo con los pardmetros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la
entidad, teniendo en cuenta que los Inventarios de bienes de almacén adquieren los siguientes
valores primarios administrativo. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
procedera con la eliminacidn de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las
politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos
debidamente aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces en la
entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.




1.23_36.5

INVENTARIOS DOCUMENTALES

*Inventario documental
*Acta de descarte
*Registro de documentos eliminados

x

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
el que se produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia al archivo central de
acuerdo con los pardmetros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la
entidad, teniendo en cuenta que los Inventarios documentales adquieren el siguiente valor
primario: administrativo y legal. Durante el tiempo de retencidn en el archivo central, estos
documentos serdan digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo al Programa de
Gestién Documental. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico
Institucional para su conservacidn total debido a que poseen el siguiente valor secundario:
histérico.

Soporte normativo

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 42 (31, octubre, 2002) Por el cual se
establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Bogotd: 2002.
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se
modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. Bogota: 2006. Articulo 1.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
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1.23_40.

MEMORANDOS

1.23_40.1

MEMORANDOS INTERNOS

*Memorando

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
el que se produjeron y/o recibieron los documentos, luego se realizard la transferencia al archivo
central, de acuerdo con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia
documental de la entidad, teniendo en cuenta que los memorandos internos adquieren el
siguiente valor primario: Administrativo. Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se
procedera con la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las
politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos
debidamente aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces en la
entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

-COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001) Por el cual se
establecen pautas para la administracidn de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.

-COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Concepto 277591 (26,
junio, 2020) Referencia: Situaciones administrativas - Encargo. RAD. 20209000252722 del 16 de
junio de 2020. Bogota: 2020.
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1.23_43.

PLANES

1.23_43.15

PLANES DE MEJORAMIENTO

*Plan de mejoramiento
*Informe de auditoria
*Informes de seguimiento

x

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
el que se dié cumplimiento al plan, luego se realizard la transferencia al archivo central de acuerdo
con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia documental de la entidad,
teniendo en cuenta que los planes de mejoramiento adquieren el siguiente valor primario:
Administrativo. Durante el tiempo de retencidn en el archivo central, estos documentos seran
digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo al Programa de Gestién Documental.
Posteriormente, se realizarad la transferencia al Archivo Histdrico Institucional para su
conservacion total debido a que poseen el siguiente valor secundario: Histdrico.

Soporte normativo

COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 735 (3, diciembre, 2013) Por la
cual se modifica la Resolucién Orgénica No 6289 del 8 de marzo del 2011 que “Establece el Sistema
de Rendicién Electrdnica de la Cuenta e Informes — SIRECI, que deben utilizar los sujetos de control
fiscal para la presentacién de la Rendicion de Cuenta e Informes a la Contraloria General de la
Republica”. Bogota: 2013.

1.23_43.20

PLANES ESTRATEGICOS DE SISTEMAS

*Plan estratégico de sistemas
*Informe de seguimiento

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
el que se realiz6 la ultima actualizacién del Plan, luego se realizard la transferencia al archivo
central de acuerdo con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia
documental de la entidad, teniendo en cuenta que los Planes estratégicos de sistemas adquieren
los siguientes valores primarios: Administrativo. Durante el tiempo de retencion en el archivo
central, estos documentos serdn digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo al
Programa de Gestion Documental. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo
Histérico Institucional para su conservacion total debido a que poseen el siguiente valor
secundario: Historico.

Soporte normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014) Por medio de la cual se crea
la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones. Titulo Ill. Bogotd: 2014.




1.23_43.21

PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS

*Plan institucional de archivos

*Mapa de riesgos

*Diagndstico integral del archivo
*Autoevaluacion de la funcién archivistica
*Matriz de ejes articuladores

*Mapa de ruta

*Herramienta de control

X X X X X X X

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en
el que se realiz6 la ultima actualizacidn del Plan, luego se realizara la transferencia al archivo
central de acuerdo con los parametros establecidos en el procedimiento de transferencia
documental de la entidad, teniendo en cuenta que los Planes institucionales de archivos
adquieren los siguientes valores primarios: Administrativo. Durante el tiempo de retencién en el
archivo central, estos documentos seran digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo
al Programa de Gestion Documental. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo
Historico Institucional para su conservacion total debido a que poseen el siguiente valor
secundario: Histdrico.

Soporte normativo

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea
la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones. Bogota: 2014.

-COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.




< SOPORTEo| RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E AG AC T E S T PROCEDIMIENTO
1.23_55. PROGRAMAS
1.23_55.10 PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL El tiempo de retencidn en el archivo de gestion comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en
*Programa de gestion documental X el que se realiz6 la ultima actualizacién del Programa, luego se realizara la transferencia al archivo
*Politica de gestion documental X central de acuerdo con los pardmetros establecidos en el procedimiento de transferencia
*DOFA estratégico Programa de gestion X documental de la entidad, teniendo en cuenta que los Programas de gestién documental
documental adquieren los siguientes valores primarios: administrativo y legal. Durante el tiempo de retencion
en el archivo central, estos documentos serdn digitalizados con fines de consulta y custodia, de
acuerdo al Programa de Gestién Documental. Posteriormente, se realizara la transferencia al
Archivo Histdrico Institucional para su conservacion total debido a que poseen el siguiente valor
secundario: histdrico.
Soporte normativo
1 4 X X COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea
la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones. Bogota: 2014.
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
Norma I1SO 15489. Informacién y documentacion — Gestion de documentos
CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

F: Soporte fisico - Papel
E: Soporte Electrénico

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo central

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

S: Seleccién

MT: Medio Tecnoldgico
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Revision: Acta 001 del 07/01/2022 "comité de Gestion y desempefio"
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Acto Administrativo de Aprobacién: Resolucion N° 7521 del 19/01/2022




