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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

ACUERDO N° 009

“Por el cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental de la Cooperativa de
Transportes de Carepa- COOTRANSCAR, Museo Casa de la Memoria, Alcaldia
Municipal de San Francisco, Emvarias grupo EPM, Instituto de Deportes y
Recreacion de Medellin- INDER”.

" EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DE ANTIOQUIA, en uso de las

facultades conferidas en el Decreto N° 001784 de 2014, y

CONSIDERANDO

Que la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, en su articulo 24, establece la
obligatoriedad para las entidades de la administraciéon pulblica, la elaboracion y
adopcion de las respectivas Tablas de Retencién Documental.

Que en el articulo 2.8.2.1.9 del Decreto 1080 de 2015, se establece las funciones
de los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos sefalando que es
funcién de los consejos, evaluar las Tablas de Retencién Documental — TRD y las
Tablas de Valoracién Documental- TVD de las entidades publicas y privad’as que
cumplen funciones puablicas de su jurisdiccion, incluyendo las de los municipios,
aprobadas por los Comités Internos de Archivo, emitir concepto- sobre su

elaboracion y solicitar, cuando sea del caso, los ajustes que a su juicio deban
realizarse. :

Que es deber de la administracion publica la organizacion y conservacion de sus
archivos en sus diferentes fases de formacion, entendidos estos como los archivos
de Gestion, El Archivo Central, y El Archivo Histérico de la entidad.

Que el Decreto Departamental N° 1784 de 2014, en su articulo tercero modificé el
articulo quinto del Decreto Departamental N° 002306 de 2013, estableciendo en los
numerales 4 y 5, que es funcién del Consejo Departamental de Archivos, evaluar
las Tablas de Retenciébn Documental — TRD 'y las Tablas de Valoracion

Documental- TVD de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones

publicas de su jurisdiccion, incluyendo las de los municipios, aprobadas por los’
Comités Internos de Archivo respectivos de cada entidad, y emitir conceptos sobre
las TRD y TVD de los entes departamentales y municipales que sean necesarios,
luego de su revision, convalidacion y solicitar que se hagan los respectivos ajustes.
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“Por el cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental la Cooperativa de Transportes de
Carepa- COOTRANSCAR, Museo Casa de la Memoria, Alcaldia Municipal de San Francisco,
Emvarias grupo EPM, Instituto de Deportes y Recreacion de Medellin- INDER”.

Por lo anterior y en cumplimiento a lo dispuesto antes mencionado, el Consejo
Departamental de Archivo, evalué las Tablas de Retencion Documental
presentadas por la Cooperativa de Transportes de Carepa- COOTRANSCAR,
Museo Casa de la Memoria, Alcaldia Municipal de San Francisco, Emvarias
- grupo EPM, Instituto de Deportes y Recreacion de Medellin- INDER y emiti6
concepto técnico favorable, de conformidad con Acta de reunion N° 06 de fecha 14
de diciembre de 2018, considerando que se encuentran en un alto grado de
confiabilidad en lo relacionado con la identificacién y conformacién de series
documentales, lo mismo que los tiempos de retencion establecidos para las
diferentes fases archivisticas y que los procedimientos adoptados para disposicion
final son apropiados. -

Que en mérito de lo expuesto,
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Aprobar las Tablas de Retencién Documental elaboradas y
presentadas por la Cooperativa de Transportes de Carepa- COOTRANSCAR,
Museo Casa de la Memoria, Alcaldia Municipal de San Francisco, Emvarias
grupo EPM, Instituto de Deportes y Recreacion de Medellin- INDER.

ARTICULO SEGUNDO: Ordenar a la Administracion de la Cooperativa de
Transportes de Carepa- COOTRANSCAR, Museo Casa de la Memoria, Alcaldia
Municipal de San Francisco, Emvarias grupo EPM, Instituto de Deportes y
Recreacién de Medellin- INDER, para que procedan a la adopcion de las Tablas
de Retencién Documental y su aplicacion en los distintos Archivos de Gestion,
Archivo Central y el Archivo Histérico.

Paragrafo: Es importante advertir que la responsabilidad de la organizacion,
conservacion, transferencias y corisulta de las series documentales relacionadas en
la Tabla de Retencion Documental de todas las dependencias, corresponde a cada
uno de los jefes de las mismas.

ARTICULO TERCERO: Las Tablas de Retencion Documental de la Cooperativa
de Transportes de Carepa- COOTRANSCAR, Museo Casa de Ia Memoria,
Alcaldia Municipal de San Francisco, Emvarias grupo EPM, Instituto de
Deportes y Recreacion de Medellin- INDER, teniendo en cuenta los fineamientos
dados por el Archivo General de la Naci6n; velaran porque se realicen los ajustes
pertinentes en caso de ocurrir modificaciones al interior de la entidad. La
actualizacion y modificaciones deberan quedar perfectamente descritas en las
Actas del Comité Interno de Archivo de las cuales se enviara copia al Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia.
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“Por el cual se aprueban las Tablas de Retencién Documental de la Cooperativa de Transportes de
Carepa- COOTRANSCAR, Museo Casa de la Memoria, Alcaldia Municipal de San Francisco,
Emvarias grupo EPM, Instituto de Deportes y Recreacion de Medellin- INDER”.

ARTICULO CUARTO: Los entes de control del Estado, cualquier instancia del
Sistema Nacional de Archivos y los ciudadanos en general podran, en cumplimiento
de la normatividad archivistica vigente, verificar la aplicacién de la Tabla de
Retencion Documental y la conformacion de sus archivos en sus diferentes fases
desde el punto de vista del ciclo vital de los documentos.

ARTICULO QUINTO: EI presente acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicién.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Medellin,

14 DIC. 2018

e o Rody it

Secretario General (E)

Revisd y aprobd: Nehub>
Patricia Uribe Roldan
Directora de Asesoria Legal y de Control (E).
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RESOLUCION N° 013 de 2019
(08 de marzo)

“Por medio de la cual se adoptan las Tablas de Retencion Documental — TRD en el Museo
Casa de la Memoria”

LA DIRECTORA del Museo Casa de la Memoria, en uso de sus facultades legales y especial de
las que le confiere el Acuerdo Municipal 05 de 2015, el Acuerdo No. 01 de mayo 28 de 2015 del
Consejo Directivo y el Acuerdo 02 de junio 2 de 2015 del Consejo Directivo y,

CONSIDERANDO QUE:

1. La ley 594 de 2000 en su articulo 24, establece la obligatoriedad para las entidades de la
administracion publica, la elaboraciéon y adopciéon de las respectivas Tablas de Retencion
Documental - TRD.

2. El Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién, que reglamento parcialmente los
Decretos 2609 y 2578 de 2012 y modifico el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD, dispuso en su articulo 8 que “Las tablas de retencion documental y las
tablas de valoracion documental deberan ser aprobadas mediante acto administrativo
expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades del orden nacional y
por el Comité interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo
sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo comité.”

3. El Museo Casa de la Memoria en su calidad de entidad publica, realizé todos los tramites
necesarios para la elaboraciéon y aprobaciéon por parte del Consejo Departamental de
Archivo érgano competente para la aprobacion de las Tablas de Retencion Documental -
TRD, elaboradas por dicha entidad publica.

4. Dentro del tramite para la aprobacién de las TRD, el Museo realizé las correspondientes
aprobaciones y/o ajustes a las tablas de retencion documental por intermedio de las
resoluciones No. 81 de 2017, 027 de 2018 y 071 de 2018.

5. Una vez analizadas las TRD y los correspondientes ajustes, el Consejo Departamental de
Archivo érgano de la Gobernacién de Antioquia por intermedio del Acuerdo N° 009 del 14 de
diciembre de 2018 aprueba las Tablas de Retencién Documental - TRD elaboradas y
presentadas por el Museo Casa de la Memoria.

6. La notificacion del acto administrativo que aprueba las TRD fue emitida el 14 de enero de
2019 y notificado el 18 de enero de 2019 a la entidad publica.
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7. En virtud de lo anterior es procedente la adopcién de la Tablas de Retencion Documental -
TRD del Museo Casa de la Memoria.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO1. Adoptar las Tablas de Retencién Documental - TRD del Museo Casa de la
Memoria anexas, debidamente convalidadas por el Consejo Departamental de Archivo y las
cuales hacen parte integrante de la presente resolucion, teniendo en cuenta la parte motiva del
presente acto.

ARTICULO 2. Ordenar la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD, en todas
las dependencias y/o procesos que generen documentos en el Museo Casa de la Memoria a
partir de la firma de la presente resolucion.

ARTICULO 3. La responsabilidad de la organizacion, conservacion, transferencias y consulta
de las series documentales relacionas en la Tabla de Retencién Documental de todas las
dependencias, corresponde a cada uno de los jefes de las mismas.

ARTICULO 4. Publicar el presente acto administrativo en la pagina web, asi como en la intranet
de la entidad, segun lo establecido en el Articulo 9° del Acuerdo 004 de 2013 del Archivo
General de la Nacion.

ARTICULO 5. La presente resolucion rige a partir de su expedicion.

Dada en Medellin el dia 08 de marzo de 2019.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

s )

@Wg’%/\ 22 )é‘”

CATHALINA SANCHEZ ESCO
Directora General

LA
[ Elaboré: Oscar Javier Olivero Amell ) # | Revisé: Hilda Janed Velez —t— [ Aprobé: Jairo Aloi obar Velasquez |
| Cargo: Asesor Juridico | Cargo: Asesora Calidad | Cargo: Subdifector Adghinistrativo
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTO

Museo Casa de la Memoria -MCM

RA: Direccién General

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

MUSE

Casa. de 1a Memoria

ENTIDAD PRODUCTORA:

Dep.

Serie

Subserie

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL

ELECTRONICO

CT|E|D S

PROCEDIMIENTO

100

02

ACTAS

100

02

01

Actas de Comités

Acta
Listado de asistencia

2 afios

8 afios

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie serd transferida al archivo central
donde permanecera ocho afios; terminado este tiempo, se
digitalizaran los documentos para facilitar la consulta de
la informacion y garantizar la preservacion del documento
fisico. Luego se realizara la transferencia secundaria de
los documentos en soporte papel, para conservar esta
documentacion de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2); para Digitalizacion (Ver nota 3)."

100

03

ACUERDOS

100

03

01

Acuerdos de Cesion de Derechos

Acuerdo de cesion de derechos
Inventario

2 afios

8 afios

"Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo central
donde permaneceréa ocho afios; terminado este tiempo, se
digitalizaran los documentos para facilitar la consulta de
la informacién y garantizar la preservacion del documento
fisico. Luego se realizara la transferencia secundaria de
los documentos en soporte papel, para conservar esta
documentacién de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2); para Digitalizacion (Ver nota 3)."

100

15

INFORMES

100

15

01

Informes a Organismos de Control y
Vigilancia

Informe

2 afios

8 afios

"Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo central
donde permaneceréa ocho afios; terminado este tiempo, se
digitalizaran los documentos para facilitar la consulta de
la informacion y garantizar la preservacion del documento
fisico. Luego se realizara la transferencia secundaria de
los documentos en soporte papel, para conservar esta
documentacién de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2); para Digitalizacion (Ver nota 3)."

100

15

03

Informes de Gestién

Informe

2 afios

"Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo central
donde permanecera tres afios; terminado este tiempo, se
realizara la transferencia secundaria, para conservar esta
documentacién de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2)."

100

15

04

Informes de Rendicion de Cuentas

Informe

2 afios

8 afios

"Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie sera transferida al archivo central
donde permanecera ocho afios; terminado este tiempo, se
digitalizaran los documentos para facilitar la consulta de
la informacion y garantizar la preservacion del documento
fisico. Luego se realizara la transferencia secundaria de
los documentos en soporte papel, para conservar esta
documentacion de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2); para Digitalizacion (Ver nota 3)."

100

15

05

Informes Pormenorizados del Estado
Sistema de Control Interno

Informe

2 afios

8 afios

"Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo central
donde permanecera ocho afios. Luego se realizara la
transferencia secundaria, para conservar esta
documentacién de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2)."

100

17

INSTRUMENTOS DE CONTROL

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

SERIE
Subserie

Tipo documental



100

17

01

Registros

Acta de compromiso uso de material
bibliografico

Registro de consulta de documentos del
archivo D.D.H.H.

Registro de consulta del banco de
testimonios

Registro de descartes de material
bibliografico

Registro de flujo de usuarios

Registro de préstamos de computadores
Registro de sugerencias

Registro de usuarios

2 afios

3 afios

"Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo central
donde permanecera tres afios; terminado este tiempo, se
realizara una seleccion cualitativa de los registros de
control que se relacionen directamente con las
actividades del Centro de Recursos para la Activacion de
la Memoria -CRAM, lo demas se elimina. La muestra
representativa se digitalizara para facilitar la consulta de
la informacion y garantizar la preservacion del documento
fisico. Esta muestra sera conservada en soporte papel, de
manera permanente en el archivo histdrico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2); para Digitalizacion (Ver nota 3); para Eliminacion
Documental (Ver nota 4).

100

20

MANUALES

100

20

03

Manuales de Servicios

Guia
Manual
Instructivo

2 afios

8 afios

"Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo central
donde permaneceréa ocho afios; terminado este tiempo, se
digitalizaran los documentos para facilitar la consulta de
la informacién y garantizar la preservacion del documento
fisico. Luego se realizara la transferencia secundaria de
los documentos en soporte papel, para conservar esta
documentacién de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2); para Digitalizacion (Ver nota 3).

100

21

PLANES

100

21

01

Planes de Acci6n

Plan

2 afios

3 afios

"Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo central
donde permanecera tres afios; terminado este tiempo, se
digitalizaran los documentos para facilitar la consulta de
la informacion y garantizar la preservacion del documento
fisico. Luego se realizara la transferencia secundaria de
los documentos en soporte papel, para conservar esta
documentacién de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2); para Digitalizacion (Ver nota 3)."

100

21

02

Planes de Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Plan

2 afios

3 afios

"Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo central
donde permanecera tres afios. Luego se realizara la
transferencia secundaria, para conservar esta
documentacién de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2)."

100

21

03

Planes Anticorrupcion y Atencién al
Ciudadano

Plan

2 afios

3 afios

"Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo central
donde permanecera tres afios. Luego se realizara la
transferencia secundaria, para conservar esta
documentacién de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2)."

100

21

04

Planes de Auditorias Internas

Plan

2 afios

8 afios

"Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie sera transferida al archivo central
donde permanecera ocho afios. Luego se realizara la
transferencia secundaria, para conservar esta
documentacion de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2)."

100

21

06

Planes de Comunicaciones

Plan

2 afios

3 afios

"Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo central
donde permanecera tres afos. Luego se realizara la
transferencia secundaria, para conservar esta
documentacion de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2)."

100

21

10

Planes Estratégicos

Plan

2 afios

3 afios

"Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo central
donde permanecera tres afios; terminado este tiempo, se
digitalizaran los documentos para facilitar la consulta de
la informacién y garantizar la preservacion del documento
fisico. Luego se realizara la transferencia secundaria de
los documentos en soporte papel, para conservar esta
documentacién de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2); para Digitalizacion (Ver nota 3)."

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
D: Digitalizacion

S: Seleccién

SERIE
Subserie

Tipo documental



Protocolo de atencién al usuario
Material audiovisual (audios, evidencias
fotogréficas)

Acta

Listado de asistencia

Ficha (indicadores que corresponden al
plan de accién)

Protocolo de apertura y cierre

Manual de mediacion de sala central
Registro de sistematizaciones
Presentaciones (ponencias)

Informe de supervisién

Informe de supervisién de becas y
estimulos

Agenda de visitas guiadas

100 22 POLITICAS
Poll’tica.s de Desarrollo de "Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
Colecciones gestion, esta subserie seré transferida al archivo central
donde permanecera ocho afios. Luego se realizara la
Politica transferencia secundaria, para conservar esta
- - documentacién de manera permanente en el archivo
100 | 22 01 2 afios 8 afios el P
histérico.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2)."
"Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
gestion, esta subserie serd transferida al archivo central
donde permanecera ocho afios. Luego se realizara la
Politicas de Servicios transferencia secundaria, para conservar esta
- - documentacién de manera permanente en el archivo
100 22 02 P 2 afios 8 afios P p
Politica histérico.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2)."
Politicas de Transferencia de "Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
Materiales gestion, esta subserie sera transferida al archivo central
100 2 03 » 2 afos 8 afios donde permanecera oc_ho afios. Luego se realizara la
Politica transferencia secundaria, para conservar esta
documentacién de manera permanente en el archivo
histérico.
100 23 PROCESOS
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Procesos de Convocatorias de gestion, esta subserie serd transferida al archivo central
Estimulos donde permanecera ocho afios; terminado este tiempo, se
digitalizaran los documentos para facilitar la consulta de
Convocatoria la informacion y garantizar la preservacion del documento
Documentacién de los aspirantes fisico. Luego se realizara la transferencia secundaria de
100 23 01 Propuesta 2 afios 8 afios los documentos en soporte papel, para conservar esta
Acto administrativo con el que se documentacion de manera permanente en el archivo
adjudica la beca histérico.
Informe de seguimiento
Acta de reunion Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
Informe final 1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2); para Digitalizacion (Ver nota 3)."
100 24 PROGRAMAS
Programas de Auditorias
Listado de asistencia "Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Informe auditoria de calidad gestion, esta subserie sera transferida al archivo central
Listado de verificacion donde permaneceréa ocho afios. Luego se realizara la
Informe preliminar transferencia secundaria, para conservar esta
i . . documentacién de manera permanente en el archivo
100 24 02 Informe fmal. . 2 afios 8 afios S P
Acta de reunion histérico.
Plan de mejoramiento
Registro de los seguimientos a los Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
planes de mejoramiento 1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
Encuesta estandar de Control Interno nota 2)."
Informe de evaluacion y seguimiento
Comunicacién oficial
"Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Programas de Eventos gestion, esta subsefle sera tjansferlda al archl_vo clemral
donde permanecera ocho afios. Luego se realizara la
Programacion :jransferer[\ue_xlsezundarla, para conser[var estla .
100 24 03 Listado de asistencia 2 afios 8 afios hf’f‘,"?“*” acion de manera permanente en el archivo
Material publicitario istérico.
Registro fotogréfico i i
9 gral Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
Registro audiovisual i
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2)."
Programas de Mediacion
Guia metodolégica
Registro de la sistematizacion del
modelo de mediacion
Registro de contenidos para la
mediacion
Guién de Mediacion
Infogréfico
Programacién de mediadores
Informe de visita "Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
Listado de asistencia de talleres gestion, esta subserie sera transferida al archivo central
Informe de hallazgos a la investigacion donde permanecera ocho afios. Luego se realizara la
Registro de recorrido de las salas transferencia secundaria, para conservar esta
Registro ruta de orientacion al usuario o - documentacion de manera permanente en el archivo
100 | 24 05 J 2 afios 8 afios P

histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2)."

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
D: Digitalizacion

S: Seleccién

SERIE
Subserie

Tipo documental



Programas de Servicio Social
Estudiantil
Programa "Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
Fotocopia documento de identidad del gestion, esta subserie seréa transferida al archivo central
estudiante donde permaneceréa ocho afios; terminado este tiempo, se
Constancia de estudio procedera a la eliminacién de los documentos tanto
100 24 06 Afiliacion EPS 2 afios 8 afios X fisicos como electrénicos, pertenecientes a esta subserie
Clausula juridica del servicio social documental.
estudiantil (mayor o menor de edad)
Fotocopia documento de identidad del Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
acudiente 1); para Eliminacién Documental (Ver nota 4) "
Registro de control de horas de servicio
social
Constancia de servicio social estudiantil
100 25 PROYECTOS
Proyectos de Estrategias Educativas . N L .
y Pedagégicas "Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie serd transferida al archivo central
Guia metodologica dgn.dev permanecera ocho afios; termi‘n‘ado este tiempo, se
Registro de valoracién del proyecto dlgltallzaréﬁ los documgntos para faclln.ar la consulta de
Informe la informacion y garantizar la preservacion del documento
Listado de asistencia fisico. Luego se realizara la transferencia secundaria de
100 25 01 Evaluacion 2 afios 8 afios X los documentos en soporte papel, para conservar esta
Registro fotografico dgcgmentacién de manera permanente en el archivo
Acta de reunion histérico.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2); para Digitalizacion (Ver nota 3)."
Proyectos de Inversion
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie serd transferida al archivo central
Proyecto de inversion donde permanecera ocho afios. Luego se realizara la
Informe seguimiento presupuestal transferenue_xlsecundana, para conservar esta
100 25 02 Registro de habilitacién del solicitante - 2 afos 8 afios dgcumentaclon de manera permanente en el archivo
MGA histérico.
Informe de Viabilidad técnica
socioeconémicay ambiental Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2)."
Proyectos de Investigacion de
Contenidos
Proyecto "Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
Registro de entrevistas orales gestion, esta subserie sera transferida al archivo central
Relatoria de entrevistas donde permanecera ocho afios; terminado este tiempo, se
Relatoria de talleres de memorias digitalizaran los documentos para facilitar la consulta de
Registro sonoro la informacién y garantizar la preservacion del documento
Listado de asistencia fisico. Luego se realizar4 la transferencia secundaria de
100 25 03 Relatorfa de grupo focal 2 afos 8 afos X los documentos en soporte papel, para conservar esta
Registro desonoro de grupo focal documentacién de manera permanente en el archivo
Registro fotografico de laboratorios historico.
Listado de asistencia
Acuerdo de cesién de derechos Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
Guién de la exposicion 1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
Informe de investigacion nota 2); para Digitalizacion (Ver nota 3)."
Informe de avance
Acta de reunion
Proyectos Expositivos
Proyecto
Guién museografico N ,
Guion museolégico “Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Acta de reunion gestion, esta subserie sera transferida al archivo central
Plano donde permanecera ocho afios; terminado este tiempo,se
Registro audiovisual, fotografico y dlgnallzarén‘los documentos para facilitar la consulta de
sonoro la informacién y garantizar la preservacion del documento
Base de datos contenidos de sala central fisico. Luego se realizara la transferencia secundaria de
100 25 04 Registro de desarrollo de contenidos 2 afos 8 afos X los documentos en soporte papel, para conservar esta
Relatoria documentacion de manera permanente en el archivo
Informe de supervisién de montaje y histérico.
desmontaje
Informe de evaluacién del estado del Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
material 1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
Acta de recibo de satisfaccion y nota 2); para Digitalizacion (Ver nota 3)."
evaluacion del estado del material
"Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo central
donde permanecera ocho afios; terminado este tiempo, se
digitalizaran los documentos para facilitar la consulta de
la informacion y garantizar la preservacion del documento
RESOLUCIONES fisico. Luego se realizara la transferencia secundaria de
100 27 2 afios 8 afios X los documentos en soporte papel, para conservar esta
Resolucion documentacion de manera permanente en el archivo
histérico.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver nota
1); para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2); para Digitalizacion (Ver nota 3)."
CT: Conservacion Total SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla
CONVENCIONES: E: EI,"T""_aC'OT', Sybserle. Mayu.scularlmclall, r.|e‘gr|IIa y cursiva
D: Digitalizacion Tipo documental: Mayuscula inicial
S: Seleccion
Transferencias Documentales Primarias: El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia a trascurrir en el momento de cerrado el expediente, como por ejemplo: Contratos, Historias Laborales, entre
otras; ademas, en el caso de las unidades documentales simples, por ejemplo: Actos Administrativos, inicia a transcurrir el tiempo de retencién en el momento que culmina el afio en el que se produjeron los
documentos.
Las Transferencias documentales se realizaran cada afio de acuerdo al cronograma de transferencias y la guia de transferencias documentales que expida la jefatura de archivo para los documentos que ya
1 han cumplido su tiempo de retencién en el archivo de gestion.
Transferencias Documentales Secundarias: La Entidad debera realizar transferencias documentales del archivo central al archivo histérico, de conformidad con los tiempos sefialados en la tabla de retencién
2 |documental para cada subserie documental.
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Digitalizacion: La Entidad realizara los procesos de digitalizacion de acuerdo con los criterios definidos en la normatividad vigente: Capitulo VIl del Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 03 de 2015 AGN, Circular

Externa No. 005 de 2012 AGN y Circular Externa No.001 de 2015 AGN. (Ver Anexo No. 2)

Microfilmacion: En caso de realizar microfilmacion la entidad se acogera a la Ley 2527 de 1950.
*De acuerdo con lo establecido normativamente no se realizara eliminacion de los soportes fisicos de los documentos digitalizados o microfilmados tal como lo establece el paragrafo del articulo 18 del

3 |Acuerdo 03 del 2015 AGN (existe excepcién en caso de algunos documentos contables como lo establece la norma)
Eliminaciones Documentales: Se realizaran de acuerdo con los parametros definidos mediante el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013 AGN.
4 Una vez cumplidos los requisitos exigidos por la norma para la eliminacién se destruiran los documentos por medio de picado.
FIRMA RESPONSABLE FIRMA JEFE DE ARCHIVO APROBACION - CONVALIDACION
Nombre: Nombre: Acta Comité Interno de Archivo:
Fecha: Fecha: Convalidacién C.D.A.
Firma: Firma:
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ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA PRODUCTOR,

A:

Museo Casa de la Memoria -MCM
Subdireccion Administrativa

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Casa de1la Memoria

Dep. | Serie Subserie

RETEI

ICION

PORTE

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL

ELECTRONICO

CT|E | D

110 1

ACCIONES CONSTITUCIONALES

110 01 01

Acciones de Tutela

Accion de tutela

2 afos

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permaneceré dieciocho afios; terminado
este tiempo, se realizara una seleccion cualitativa del
10% de las acciones de tutela que se relacionen con
solicitudes de garantia de los derechos fundamentales
constitucionales que hubieran sido vulnerados por
parte del Establecimiento, lo demés se elimina. La
muestra representativa se digitalizara para faciltar la
consulta de la informacion y garantizar la preservacion
del documento fisico. Esta muestra serd conservada
en soporte papel, de manera permanente en el archivo
histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digtalizacion (Ver nota
3); para Eliminaciones Documentales (Ve nota 4)."

110 02

ACTAS

110 02 o1

Actas de Comités

Acta
Listado de asistencia

2 afios

8 afios

Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie sera transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para facilitar la
consulta de la informacion y garantizar la preservacion
del documento fisico. Luego se realizara la

delos en

soporte papel, para conservar esta documentacion de
manera permanente en el archivo histérico.

Para T D Primarias (Ver

110 02 02

Actas del Consejo Directivo

Acta
Listado de asistencia

2 afios

8 afios

Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para facilitar la
consulta de la informacion y garantizar la preservacion
del documento fisico. Luego se realizaré la

de los en

soporte papel, para conservar esta documentacion de
manera permanente en el archivo histérico. Para
Transferencias Documentales Primarias (Ver nota 1);
para Transferencias Documentales Secundarias (Ver
nota 2); para Di ion (Ver nota 3)

110 03

ACUERDOS

110 03 02

Acuerdos del Consejo Directivo

Acuerdo

2 afios

8 afios

Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para facilitar la
consulta de la informacion y garantizar la preservacion
del documento fisico. Luego se realizaré la

de los en

soporte papel, para conservar esta documentacion de
manera permanente en el archivo histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3)

110 04

CIRCULARES INFORMATIVAS

Circular

2 afos

3 afios

Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie sera transferida al archivo
central donde permanecera tres afios; terminado este
tiempo, se procederé  la eliminacién de los
documentos fisicos pertenecientes a esta subserie
documental

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)

110 05

COMPROBANTES CONTABLES

110 05 01

Comprobantes de Ajustes

Comprobante

2aflos

8 aflos

Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se procederé a la eliminacion de los
documentos fisicos pertenecientes a esta subserie
documental, de acuerdo con lo establecido en la Ley
962 de 2005, Art. 28 Racionalizacion de la
Conservacion de libros y papeles de comercio.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)

110 05 02

Comprobantes de Egresos

Comprobante

2 afios

8 afios

Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se procederé a la eliminacion de los
documentos fisicos pertenecientes a esta subserie
documental, de acuerdo con lo establecido en la Ley
962 de 2005, Art. 28 Racionalizacion de la
Conservacion de libros y papeles de comercio.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)

110 05 03

Comprobantes de Ingresos

Comprobante

2 afios

8 afios

Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se procedera a a eliminacién de los
documentos fisicos pertenecientes a esta subserie
documental, de acuerdo con lo establecido en la Ley
962 de 2005, Art. 28 Racionalizacion de la
Conservacion de libros y papeles de comercio. Para
Transferencias Documentales Primarias (Ver nota 1);

para Dt (Ver nota 4)

onservacion Total
E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

SERIE:
Subserie
Tipo documental



Comprobantes de N6mina
Transcurrido un affo de retencion en el archivo de
Registro de némina gestion, esta subserie sera transferida al archivo
Colilla de pago central donde permanecera ochenta afios; terminado
Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP este tiempo, se procede a eliminar el documento fisico,
Liquidacién de prestaciones sociales ya que no adquiere valores secundarios para el
Liquidacién de la prima Establecimiento. Se tienen en cuenta los tiempos
Comprobante de pago por ajuste de vacaciones establecidos para las Historias laborales, ya que estos
o | os o4 Liquidacién de vacaciones Laio 80 afios documentos podian adquirir valor para efectos
Resolucion de vacaciones pensionales en el periodo de los ochenta affos. Se
Liquidacién de cesantias recomienda digitalizar la subserie para facilitar la
Liquidacion definitiva de prestaciones sociales (provision de cesantias) consulta de la informacion y garantizar la preservacion
Bonificacion del documento fisico,
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Digitalizacion (Ver nota 3); para
Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)
Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
i gestion, esta subserie sera transferida al archivo
CONCEPTOS JURIDICOS central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se procederé a la eliminacion de los
110 | 06 Solicitud 2aftos 8aios documentos fisicos pertenecientes a esta subserie
Concepto documental
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)
110 [ o7 CONCILIACIONES
Conciliaciones Bancarias
Conciliaci6n bancaria i
Conciliacién de activos fjos Conciliacién Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
de operaciones reciprocas gestion, esta subserie sera transferida al archivo
Conciliacién de operaciones reciprocas central donde permanecera ocho afios; terminado este
110 | o7 o1 Conciliacién de recursos ala 2 affos 8 afios tiempo, se procedera a la eliminacion de los
documentos fisicos pertenecientes a esta subserie
documental, de acuerdo con lo establecido en la Ley
962 de 2005, Art. 28 Racionalizacion de la
Conservacion de libros y papeles de comercio. Para
Transferencias Documentales Primarias (Ver nota 1);
para Elimif D (Ver nota 4)
Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie sera transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se realizara una seleccion cualitativa del 10%
de las conciliaciones prejudiciales que se relacionen
restablecimiento de derechos o reparaciones directas
Conciliaciones Prejudiciales de ciudadanos que hubieran sido vulnerados por parte
del Establecimiento, lo demés se elimina. La muestra
Citacion representativa se digitalizaré para facilitar la consulta
uo | o7 02 I Acta de audiencia de conciliacién o acta de no comparecencia 2afios 8 afios el formacion y garam\zarp\a preservacion del
documento fisico. Esta muestra sera conservada en
soporte papel, de manera permanente en el archivo
histérico.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digtalizacion (Ver nota
3); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4).
Conciliaciones Presupuestales
Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Conciliacién presupuestal gestion, esta subserie sera transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se procederé a la eliminacion de los
documentos fisicos pertenecientes a esta subserie
110 | 07 03 2 afios 8aios documental, de acuerdo con lo establecido en la Ley
962 de 2005, Art. 28 Racionalizacion de la
Conservacion de libros y papeles de comercio.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)
110 | 08 CONTRATOS
Contratos de Arrendamiento
Cotizacion
Registro de especificaciones técnicas
Estudio previo
Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP
Aprobacién del proceso contractual por parte del comité de contratacion
Proyecto pliego de condiciones
Aviso de convocatoria
Registro de observaciones al proyecto del pliego
Co 6n con respuesta a
Pliego de condiciones definitivo
Acto administrativo de resolucion de apertura Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
? 0 al pliego de definitivo gestion, esta subserie sera transferida al archivo
conrespuestaa del pliego de definiivo central donde permaneceré dieciocho afios; terminado
Actas de audiencia aclaraciones por riesgos i h
Adenda o modificaciones al pliego de condiciones definitivo este tiempo, se_procederd a la eliminacion de los
110 | 08 o1 ncta do cierre 2afios 18 afios documentos fisicos pertenecientes a esta subserie
Informe de evaluacién preliminar o solicitud de subsanacion documental
Comunicacién con subsanacion
Informe de evaluaci6n definitiva Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
Comunicacién con observaciones al Informe de evaluacion definitiva nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)
Co 6n con respuesta a
Acto administrativo de adjudicacién
Registro presupuestal -RP
Contrato
con de sup
Péliza
Comunicacion con aprobacién de garantias
Acta de inicio
Informe
Acta de terminacion
Acta de liquidacién

onservacion Total

E: Eliminacion
D: Digitalizacion
S: Seleccion

SERIE:
Subserie
Tipo documental



Contratos de Comodato

Cotizacion
Registro de especificaciones técnicas
Estudio previo
Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP
Aprobacion del proceso contractual por parte del comité de contratacion
Proyecto pliego de condiciones
Aviso de convocatoria
Registro de observaciones al proyecto del pliego
Co 6n con respuesta a
Pliego de condiciones definitivo
Acto acministaivo de resolucion de apertura
al pliego definitivo
c 6n con respuesta a del pliego de definitivo
Actas de audiencia aclaraciones por riesgos
Adenda o modificaciones al pliego de condiciones definitivo

Transcurridos dos afios de retencién en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permaneceré dieciocho affos; terminado
este tiempo, se procederd ala eliminacion de los

Comunicacién designacion de supervision de contrato
Acta de inicio

Plan de trabajo

Informe parcial de supervision

Cuenta de cobro

Informe de actividades

Constancias de afiliaciones a seguridad social
Certificacion juramentada para disminuir la base gravable de la retencién en la
fuente

Informe final de supervision

Cuenta de cobro final

Acta de terminacion

Acta de liquidacion

10 | 08 02 |Actadeciere 2 afios 18 afios documentos fisicos pertenecientes a esta subserie
Informe de evaluacién preliminar o solicitud de subsanacién documental
Comunicacion con subsanacion
Informe de evaluacidn definitiva Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
Comunlcacuﬁn con observacmnes al Informe de evaluacion definitiva
nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)
Am adm\mstraﬂvo ne amumcamon
Registro presupuestal -RI
Contrato
c con 6n de supervisio
Péliza
Comunicacién con aprobacién de garantias
Acta de ini
Informe
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
Contratos de Consultoria
Cotizacion
Registro de especificaciones técnicas
Estudio previo
Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP
Aprobacién del proceso contractual por parte del comité de contratacion
Proyecto pliego de condiciones
Aviso de convocatoria
Regls\ro de observaciones al proyecto del pliego
con respuestaa Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Pllego de condiciones definitivo gestion, esta subserie sera transferida al archivo
Acto adinistrtivo de resolucon de spariura central donde permaneceré dieciocho afios; terminado
6 al pliego de definitivo este tiempo, se digitalizaran los documentos para
c con respuesta a del pliego de definitivo facilitar Ia consulta de la informacién y garantizar la
Actas de audiencia aclaraciones por riesgos preservacion del documento isico. Luego se realizara
Adenda o modificaciones al pliego de condiciones definitivo i oo 1o o
110 | o8 03 Acta de cierre 2 afios 18 afios a T
Informe de evaluacicn preliminar o solictud de subsanacion soporte papel, para conservar esta documentacion de
Comunicacion con subsanacion manera permanente en el archivo histérico.
Informe de evaluacion definitiva
Cumunlcac\un con observaciones al Informe de evaluacion definitiva Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
con respuestaa nota 1); para Transferencias Documentales
et st e sdeacio Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
Registro presupuestal -RP 3)
ontrato
6n con 6n de supervisi
Poliza
Comunicacién con aprobacién de garantias
Acta de inicio
Informe
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
Contratos de Obra Labor
Cotizacion
Registro de especificaciones técnicas
Estudio previo
Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP
Aprobacién del proceso contractual por parte del comité de contratacion ~ )
Proyecto pliego de condicionss “Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Aviso de convocatoria gestion, esta subserie seré transferida al archivo
Reglsnu de ubsemacmnes al proyecto del pliego central donde permanecera dieciocho afios; terminado
spuesta a este tiempo, se realizara una seleccion cualitativa del
et condconcs v 10% de los contratos de obra o labor que se
Acto adminisrivo de resolucién de spartura relacionen con los proyectos expositivos y educativos
¢ on con obs al pliego d Condiciones definitivo et del Establecimiento, lo demés se elimina. La muestra
puesta a ‘el pliego de efinitivo representativa se digitalizara para facilitar la consulta
Actas de audiencia aclaraciones por riesgos > p
110 08 04 Adenda o modificaciones al pliego de condiciones definitivo 2 afios 18 afios de la informacion y garantizar la preservacion del
Acta de cierre documento fisico. Esta muestra seréa conservada en
Informe de evaluacin preliminar o solictud de subsanacion soporte papel, de manera permanente en el archivo
Comunicacion con subsanacion histérico.
Informe de evaluacion definitiva
cﬂmumcacmn con observaciones al Informe de evaluacion definitiva Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
n respuesta a nota 1); para Transferencias Documentales
e syt e sdeacion Secundarias (Ver nota 2); para Seleccion Documental
g:ﬁf:t‘; presupuestal -RP (Ver nota 3); para Digitalizacion (Ver nota 3); para
c con de sup Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)."
Poliza
Comunicacién con aprobacién de garantias
Acta de inici
Informe
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
Contratos de Prestacion de Servicios
Estudio previo
Solicitud de certicacion de inexistencia en planta de personal
Comunicacién con respuesta a esa solicitud de certificacién de inexistencia
Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP .
Certificado del comité de adquisiciones y contratacion ‘Transcurrido un afio de retencién en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
Registro presupuestal -RP
Hoja de vida central donde permane;era ochenta ’aﬁus‘ terminado
Contfioato resgos laborales este tiempo, se realizaré una seleccién cualitativa del
Estucio de idoneitad y experiencia 10% de los contratos de prestacién de senvicios que se
relacionen con actividades de los proyectos misionales
Minuta del contrato .
oo del Esmb'\e'c.m.en;q I:aaldem'és se dmina.Lamuestra
- representativa se digitalizaré para facilitar la consulta
10 | o8 05 |Actade aprobacion de poiza 1afio 80 afios de la informacién y garantizar la preservacion del

documento fisico. Esta muestra sera conservada en
soporte papel, de manera permanente en el archivo
historico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)."
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Contratos de Suministros
Cotizacion
Registro de especificaciones técnicas
Estudio previo
Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP
Aprobacién del proceso contractual por parte del comité de contratacion
Proyecto pliego de condiciones
Aviso de convocatoria
Registro de observaciones al proyecto del pliego
C 6n con respuesta a
Pliego de condiciones definitivo “Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Acto administrativo de resolucion de apertura gestion, esta subserie seré transferida al archivo
; on con s al pliego o ones definitivo e central donde permanecera dieciocho afios; terminado
puestaa el pliego de efinitivo este tiempo, se procederd ala eliminacion de los
Actas de audiencia aclaraciones por riesgos - :
110 08 06 Adenda o madificaciones al pliego de condiciones definitivo 2 afios 18 afios documentos fisicos pertenecientes a esta subserie
Acta de cierre documental
Informe de evaluacién preliminar o solicitud de subsanacion
Comunicacién con subsanacion Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
Informe de evaluacion definitiva nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)
Comunicacién con observaciones al Informe de evaluacion definitiva "
C o respuest
Acto administrativo de adjudicacion
Registro presupuestal -RP
Contrato
c con 6n de supe
Péliza
Comunicacién con aprobacién de garantias
Acta de inicio
Informe
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
Contratos Interadministrativos
Estudio previo
Acta de comité de Contratacion
Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP
Comunicaci6n con invitacion publica . . .
Propuesta técnicay econémica Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
Documento de Identidad representante legal central donde permanecer dieciocho aflos; terminado
Registo Unico Tributario (RUT) este tiempo, se realizaré una selecci6n cualitativa del
Cortficado ctomara de comercia 10% de los contratos interadministrativos que se
Certificado de antecedentes disciplinarios procuraduria relacionen directamente con los proyectos misionales
Cortficada do antecadontes Contraloria del Establecimiento, lo dems se elimina. La muestra
Certificado de antecedentes judiciales de la Policia _ _ representaliva se digitalizaré para faciltar la consulta
110 | o8 o7 . ¢ o directa 2 afios 18 afios de la informacion y garantizar la preservacion del
Registo presupuestal P documento fisico. Esta muestra sera conservada en
Contato soporte papel, de manera permanente en el archivo
oimn, histérico.
Comunicacion oo aprobacion djep“"za Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
ot do micio P nota 1); para Transferencias Documentales
nforme parcialde supervision Secundarias (Ver nota 2); para Digializacion (Ver nota
Constancia de pages seguridad social 3); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4).
Cuenta de cobro
Informe de avance del contratista
Informe final de supervisin
Acta de terminacion
Acta de liquidacién
110 09 CONVENIOS
Convenios de Asociacion
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Estudio previo gestion, esta subserie seré transferida al archivo
Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP central donde permanecera dieciocho afio; terminado
Certificado de idoneidad del comité interno de contratacion este tiempo, se digitalizardn los documentos para
Resolucion de idoneidad faciltar la consulta de la informacion y garantizar la
Contrato preservacion del documento fisico. Luego se realizard
Comuni con 6n de sups la delos en
1o | 09 01 |Registro presupuestal -RP 2 afios 18 afios soporte papel, para conservar esta documentacion de
comunicacion con aprobacion de garantias manera permanente en el archivo histerico.
Acta de inicio
Informe Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
Certificado de recibo de satisfaccion nota 1); para Transferencias Documentales
Acta de terminacion Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizaci6n (Ver nota
Acta de liguidacion 3"
Reintegro de recursos
Convenios de Cooperacion
Estudio previo “Transcurridos dos afos de retencién en el archivo de
Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP gestion, esta subserie sera transferida al archivo
Certificado de idoneidad del comité interno de contratacion ceniral donde permanecerd dieciocho afios; terminado
Fresoluclén de Idoneidad este tiempo, se digitalizardn los documentos para
Contrato faciltar Ia conslta de la informacién y garantizar la
b con én de sup preservacion del documento fisico. Luego se realizara
110 | 09 02 |Registro presupuestal -RP 2 afios 18 afios a delos o
Comunicacion con aprobacién de garantias Soporte papel, para conservar esta documentacion de
noth do micio manera permanente en el archivo histerico.
Informe
Centficado de recibo de satisfaccion Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
Acta de terminacion nota 1); para Transferencias Documentales
Acta de liquidacion Secundarias (Ver nota 2); para Digializacion (Ver nota
Reintegro de recursos 3
Convenios Interadministrativos
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Estudio previo gestion, esta subserie seré transferida al archivo
Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP central donde permaneceré dieciocho afios; terminado
Certificado de idoneidad del comité interno de contratacion este tiempo, se digitalizaran los documentos para
Resolucion de idoneidad facilitar la consulta de la informacion y garantizar la
Contrato preservacion del documento fisico. Luego se realizara
Comuni con designaci6n de sups - _ la delos en
10 | 09 03 |Registro presupuestal -RP 2afios 18 afos soporte papel, para conservar esta documentacién de
Comunicacion con aprobacién de garantias manera permanente en el archivo histérico.
Acta de inicio
Informe Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
Certificado de recibo de satisfaccion nota 1); para Transferencias Documentales
Acta de terminacion Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizaci6n (Ver nota
Acta de liguidacion 3"
Reintegro de recursos
DECLARACIONES TRIBUTARIAS
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Declaracion de retencion en la fuente de industria y comercio gestion, esta subserie ser transferida al archivo
Declaracion de ingresos y patrimonios central donde permanecera tres afios; terminado este
Declaracién de ICA tiempo, se procederé a la eliminacién de los
documentos tanto fisicos como electrénicos,
pertenecientes a esta subserie documental, de acuerdo
110 | 10 2 aiios 3aiios con o establecido en la Ley 962 de 2005, Art. 28
Racionalizacion de la Conservacion de libros y papeles
de comercio.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)

onservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

SERIE:
Subserie
Tipo documental



DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS,
DENUNCIAS Y FELICITACIONES
“Transcurridos dos aios de retencion en el archivo de
Derecho de Peticion gestion, esta subserie seré transferida al archivo
Concapts central donde permaneceré tres afios; terminado este
tiempo, se realizard una seleccion cualitativa del 10%
de los derechos de peticion que se relacionen con
solicitudes de garantia de los derechos fundamentales
que hubieran sido vulnerados por parte
Establecimiento, lo demés se elimina. La muestra
. - representativa se digitalizara para faciltar Ia consulta
| u 2afios 3 afios de la informacién y garantizar la preservacion del
documento fisico. Esta muestra sera conservada en
Soporte papel, de manera permanente en el archivo
historico.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)."
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
ESTADOS FINANGIEROS tiempo, se digitalizaran los documentos para faciltar la
consulta de la informacién y garantizar la preservacién
Batance general el cocument s, Luego se stz
Estado de resultados i i ”
o2 N e e S nancieros 2afos 8afos soporte papel, para conservar esta documentacién de
Pl do afecivo manera permanente en el archivo histérico.
Estados de cambio en el patrimonio
P Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3"
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
ESTUDIOS TECNICOS gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para faciltar la
Acta del grupo de trabajo para la modificacion estructura organizacién de la cultura consula do la mformecifn y gerarizer I presenvacitn
oraamisaton ol documeno s, Luego e relizrdla
10 | 13 Registro de actividades para la modificacion de la planta de cargo 2 afios 8 afios Soparte pape, para cmse:;; o dacumem::i 6n de
Comunicaciéns oficial ‘ ¢
oo e vioiad manera permanente en el archivo histérico.
Registro de asistencia carga laboral
L e pa e carg Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
Estutlio t6emico de cargas laborales nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3.
HISTORIAS LABORALES "Transcurrido un afio de retencion en el archivo de
Hoja de vida gestion, esta subserie seré transferida al archivo
gg:’::&zz‘:‘;ﬁ:‘:icm piblca central donde permaneceré ochenta affos; terminado
Formulario tnico de juramento de reglamento de bienes y rentas g:rglee':':ioé ;es ??Z:’;:’y‘a;;‘:;cg“:; :3:‘2:_55‘;).@5
Registro de nacimiento . o I
Fotocopia del documento de identificacion, laborales del personal restante de forma aleatoria; lo
Libreta miltar demés se elimina. La muestra representativa se
Certificacion de la situacion militar digitalizara para facilitar la consulta de la informacion y
Certicados de experiencia laboral garantizar Ia preservacion del documento fisico. Esta
(T:::g;z“";;::):::“m“ muestra sera conservada en soporte papel, de manera
Certificados de educacién no formal permanente en el archivo histérico.
Certificados de (contraloria - fa - policia) o
Cortificado médico laboral Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
Partida de matrimonio nota 1); para Transferencias Documentales
Declaraci6n juramentada procesos aimentarios Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
o | 14 Solcitud afifacion a seguridad social Lafo 80 afios 3); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)."
Resolucion de nombramiento
Notificacién de acto administrativo
Aceptacion de nombramiento
Acta de posesion
Certificados afiliaciones a seguridad social
Resolucion de encargo
Certificado de incapacidad
Solicitud de vacaciones
Resolucion de vacaciones
Licencias remuneradas
Licencias no remuneradas
Permisos
Resolucion comision de servicio
Certificado de cuenta bancaria
Evaluaciones de desempefio Cesantias
Resolucion de liquidacion definitiva de prestaciones
110 15 INFORMES
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecerd ocho afios. Luego se
Informes a Organismos de Control y Vigilancia realizaré Ia transferencia secundaria, para conservar
esta documentacién de manera permanente en el
uo | 15 O informe 2afios 8 afios archivo histérico.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2)."
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permaneceré ocho afios; terminado este
Informes de Ejecuciones Presupuestales tiempo, se digitalizaran los documentos para faciltar la
consfta de la informacién y garantizar la preservacion
Informe de ejecucion presupuestal del documento fisico. Luego se realizaré la
de de de los en
11¢ 1 2 " 2ai i .
0 5 K Deducciones afios 8anos soporte papel, para conservar esta documentacién de
Traslados manera permanente en el archivo historico.
Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal -CDP
Resoluci6n de caja menor o fondo fijo Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permaneceré ocho afios; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para faciltar la
consfta de la informacién y garantizar la preservacion
Informes de Gestién el document sico Luego seresizala
0 |15 03 Informe 2afios 8 afios soporte papel, para conservar esta documentacion de
manera permanente en el archivo historico.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
10 | 16 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

SERIE:
Subserie
Tipo documental



“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Tablas de Retencion Documental -TRD gestion, esta subserie serd ransferida al archivo
central donde permaneceré ocho afios; terminado este
cuia sgicade e on de la TRD tempo e digtalzarén s documentospara aclar la
Encuesta estudio unidad documental o e L e o o coervacion
Cuadro de clasificacién documental -CCD ‘el documento fisico “eé“’lse realizara la
10 | 16 01 Ficha de valoracion de series y subseries documentales 2afios 8 afios n \ elos " f” on d
Tabla de retencion documental -TRD o orento. o o arei st o de
Acta de aprobacion de comité de archivo manera permanente en el archivo historico.
Acta de convalidacién
, . Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
Acta de aprobacién de adopcion
! P nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3)."
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Tablas de Valoracién Documental -TVD gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
Guia 6gica de onei ion de la TVD tiempo, se digitalizarn los documentos para faciltar la
Diagnéstico integral de archivos consuita de la informacion y garantizar Ia preservacion
Plan de trabajo archivistico integral del documento fisico. Luego se realizara la
Historia institucional _ _ delos en
o0 | 18 02 ICuadro de clasificacion documental -CCD 2afios 8afos soporte papel, para conservar esta documentacion de
Tabla de valoracién documental -TVD manera permanente en el archivo histérico.
Ficha de valoracion de series y subseries documentales
Acta de aprobacién de Comité de Archivo Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
Acta de convalidacién nota 1); para Transferencias Documentales
Acto administrativo de adopcién Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
o
110 17 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registros ~ )
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Base de datos gestén, stasubsereser ansterkiaal o
Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas y enviadas e e o o este
Registro de comunicaciones oficiales recibidas y enviadas o oot portomeC oot asst
110 17 o1 Registro de consultay préstamo de documentos 2 afios 3 afios cgume" dos elect m'almcos pertenecientes a esta
Registro de indicadores de visitas guiadas subserie documental.
Registro de préstamo de bienes muebles e inmuebles o
Rg\s(r o epsug s Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
Requerimientos ARANDA (dlataforma) nota 1) para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)
Requerimientos de sistemas
110 18 INVENTARIOS
Inventarios de Bienes Muebles
Iventario de préstamo de herramientas ylo equipos Transcurridos dos aitos de retencién en el archivo de
° gestion, esta subserie seré transferida al archivo
Comunicacién con permiso para salida y entrada de bienes devolutivos | ransteride
! central donde permaneceré tres afos; terminado este
Reporte de entrega de bienes de consumo ° A o
. . . tiempo, se procederé a la eliminacion de los
10 | 18 01 |Actade conteofisico 2 aiios 3afios ©
ce co documentos electrénicos pertenecientes a esta
Conciliacion entre contabilidad y bienes Pl
Reporte de pérdida, dafio o hurto de bienes :
Registro de placa de seguridad Para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4) "
Inventario bienes de entrega
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permaneceré tres afos; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para faciltar la
Inventarios Documentales constia de la nformacicn y garaniizar la preservacién
del documento fisico. Luego se realizara Ia
_ _ delos en
10 | 18 02 |mventario documental 2 afios 3afios '
soporte papel, para conservar esta documentacion de
manera permanente en el archivo histérico.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3
110 19 LIBROS CONTABLES
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecer ocho afios; terminado este
tiempo, se procederé ala eliminacion de los
Libros Auxiliares documentos electrénicos pertenecientes a esta
subserie de acuerdo con lo ido en
11¢ 1 1 o . 2 a i .
0 9 o Libro audliar anos 8anos Ia Ley 962 de 2005, Art. 28 Racionalizacion de la
Libro balance con terceros Conservaci6n de libros y papeles de comercio.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se procederd a la eliminacion de los
Libros Diarios documentos electrénicos pertenecientes a esta
0| 1 0 2 afios 8 arios subserie de acuerdo con lo en
Libro diario Ia Ley 962 de 2005, Art. 28 Racionalizacion de la
Conservacion de libros y papeles de comercio.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)
“Transcurridos dos aftos de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permaneceré ocho afios; terminado este
Libros Mayores y de Balances tiempo, se realizara la transferencia secundaria, para
- - conservar esta documentacion de manera permanente
1o |19 03 2afios 8 afios en el archivo histérico.
Libro mayor y de balance -
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2)."
110 20 MANUALES
“Transcuridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permaneceré tres afos. Luego se
TR—— s oo, o
10 | 20 01 2 afios 3aiios o Nty P
Manual s
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2)."

onservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

SERIE:
Subserie
Tipo documental



110

02

Manuales de Funciones

Manual

2 afios

3 afios

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permaneceré tres afios; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para faciltar la
consulta de la informacion y garantizar la preservacin
del documento fisico. Luego se realizara la

delos en

soporte papel, para conservar esta documentacion de
manera permanente en el archivo histerico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales.
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3).

110

Manuales de Sistemas Informaticos

Manual para cambio de clave de la Red Wifi
Manual de Ingreso ala NAS (Servidor del Museo)
Licencias

2 afios

8 afios

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie sera transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se procederé a la eliminacion de los
documentos electrénicos pertenecientes a esta
subserie documental.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)

110

05

Manuales del Sistema Integrado de Gestion

Manual

2 afos

3 afios

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie sera transferida al archivo
central donde permaneceré tres afios. Luego se
realizara la transferencia secundaria, para conservar
esta documentacion de manera permanente en el
archivo historico,

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2)."

110

PLANES

110

o1

Planes de Accion

Plan

2 afios

8 afios

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie sera transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para facilitar la
consulta de la informacion y garantizar la preservacion
del documento fisico. Luego se realizara la

delos en

soporte papel, para conservar esta documentacion de
manera permanente en el archivo histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digtalizacion (Ver nota

)

110

05

Planes de Bienestar

Plan de aprovechamiento del tiempo libre

2 afos

8 afios

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para facilitar la
consulta de la informacion y garantizar la preservacion
del documento fisico. Luego se realizaré la

de los en

soporte papel, para conservar esta documentacion de
manera permanente en el archivo histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digtalizacion (Ver nota
3"

07

Planes de Formacion y Capacitacion Institucional

Plan

Registro de asistencia

Registro de capacitacion o entrenamiento
Registro de eficacia y eficiencia de la capacitacion
Registro de evaluacién de la induccién

2 afos

3 afios

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de

gestion, esta subserie seré transferida al archivo

central donde permaneceré tres afios; terminado este

tiempo, se digitalizaran los documentos para faciltar la

consulta de la informacion y garantizar la preservacin

del documento fisico. Luego se realizara la
delos

en
soporte papel, para conservar esta documentacion de
manera permanente en el archivo histérico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digtalizacion (Ver nota
3

110

08

Planes de Mantenimiento

Plan de mantenimiento

2 afos

3 afios

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permaneceré tres afios; terminado este
tiempo, se procedera a la eliminacin de los
documentos electronicos pertenecientes a esta
subserie documental.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)

110

09

Planes del Sistema Integrado de Conservacion -SIC

Plan de conservacién de documentos andlogos
Plan de preservacion digital a largo plazo

2 afios

3 afios

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie sera transferida al archivo
central donde permaneceré tres afios; terminado este
tiempo, se realizaré la transferencia secundaria, para
conservar esta documentacion de manera permanente
en el archivo histdrico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2)"

110

10

Planes Estratégicos

Plan
Informe de seguimiento

2 afios

3 afios

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permaneceré tres afios; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para faciltar la
consulta de la informacién y garantizar la preservacion
del documento fisico. Luego se realizara la

e los en

soporte papel, para conservar esta documentacion de
manera permanente en el archivo historico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales.
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3).

onservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

SERIE:
Subserie
Tipo documental



“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para faciltar fa
conslta de la informacicn y garantizar la preservacion

Planes Institucionales de Archivo -PINAR del documento fisico. Luego se realizard la
. . delos en
110 21 11 2 afios 8 afios s
Plan soporte papel, para conservar esta documentacién de
manera permanente en el archivo historico.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3"
10 | 28 PROCESOS
Procesos de Seleccin de Personal
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Hoja de vida gestion, esta subserie seré transferida al archivo
Cedula central donde permanecera ocho afios; terminado este
Certficado de estudios _ _ tiempo, se procederd a la eliminacion de los
10 | 23 02 | Certificados laborales 2 aflos 8 aflos documentos fscos pertenecientes a esta subserie
Entrevista documental, ya que no aduieren valores secundarios.
Prueba psicotécnica
Prueba técnica Para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4) "
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
Procesos del Sistema Integrado de Gestién -SIG central donde permaneceré tres afios; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para faciltar la
conslta de la informacicn y garantizar la preservacion
Politica del Sistema Integrado de Gestion del documento fisico. Luego se realizarala
Guia N . delos en
uo | 23 03 |Registro de procesos documentados 2afios 3afos soporte papel, para conservar esta documentacion de
Registro de procedimientos manera permanente en el archivo historico.
Listado de documentos
Listado de registros Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
Formatos nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
¥
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera dieciocho afios; terminado
este tiempo, se realizara una seleccién cualitativa del
Procesos Disciplinarios 10% de los procesos disciplinarios que se hubieran
a directivos del o demés
Comunicacién con queja se elimina. La muestra representativa se digitalizara
Comunicacién con on de preliminar ara faciltar la consifta de la informacion y garantizar
1o | 23 94 | informe de indagacion preliminar 2afios 15 afios I preservacién del documento ffsco, Esta meetra
Informe audiencia de versi6n libre Seré conservada en soporte papel, de manera
Informe de investigacion disciplinaria permanente en el archivo histGrico.
Registro escrito, audiovisual, fotografico ylo sonoro de testimonios
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)."
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera dieciocho afios; terminado
) este tiempo, se realizara una seleccién cualitativa del
Procesos Judiciales 10% de los procesos judiciales de larga duracion y
Comunicacién con notificacion de Ia demanda complejidad, lo demds se efimina. La muestra
Auto admisorio representativa se digitalizara para facilitar Ia' consulta
T I e S - el o e
Comunicacién con respuesta ante la demanda sico. Bsta mucslra seré conservaca e
Regitode cidendin sopare pape, b
Sentencia -
Resolucion que ordena el cumplimiento de a sentencia Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3): para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)."

110 | 24 PROGRAMAS
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie sera transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para faciltar la
consta de la informacion y garantizar la preservacion

Programas Anuales de Caja -PAC del documento fisico. Luego se realizarala
dellos en

uo 24 01 |programa 2 afios 8 afios soporte papel, para conservar esta documentacion de
manera permanente en el archivo historico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3"
“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo

Programas de Gestion Documental -PGD central donde permaneceré tres afios; terminado este
tiempo, se digitalizaran los documentos para faciltar fa
conslta de la informacicn y garantizar la preservacion

Registro de proceso técnico del documento fisico. Luego se realizara

Programa especifico dellos en

0 [ 24 04| Cronograma de implementacion PGD 2afios 3 afos soporte papel, para conservar esta documentacion de

Registro de procedimiento manera permanente en el archivo histérico.

Instrcutivos

Formatos Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digitalizacion (Ver nota
3"

onservacion Total
E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

SERIE:
Subserie
Tipo documental



“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
Programas del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo- SG- gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permanecera dieciocho afios; terminado
este tiempo, se procederé a la eliminacion de los

Programa documentos tanto fisicos como electrénicos,
Registro de actividades pertenecientes a esta subserie documental, de acuerdo
110 23 07 Listado de asistencia 2 afios 18 afios X X X con lo establecido con el Decreto Nacional 1072 de
Registro fotogréfico 2015 en sus articulos: 2.2.4.6.12. Documentacion y
Encuesta 2.2.4.6.13. Conservacion de los documentos.
Informe
Instructivo Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
Reglamento de higiene seguridad industrial nota 1); para Eliminaciones Documentales (Ver nota 4)
110 | 25 PROYECTOS

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie sera transferida al archivo
central donde permanecera ocho afios; terminado este

Proyectos Presupuestales tiempo, se digitalizaran \l?s documentos para Vac\l\lal,la
consulta de la informacién y garantizar la preservacion
Anteproyecto de presupuesto del documento fisico, Luedgc i realizara la
110 25 05 Presupuesto 2 afios 8 afios X X X X e los e
Acuerdo de presupuesto soporte papel, para conservar esta documentacion de

Registro con Indicadores de presupuesto manera permanente en el archivo histérico.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2); para Digtalizacion (Ver nota
3"

110 26 REGLAMENTOS

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie sera transferida al archivo
central donde permaneceré tres afios; terminado este
tiempo, se realizaré la transferencia secundaria, para
conservar esta documentacion de manera permanente
en el archivo histdrico.

Reglamentos de Comités Internos
110 26 01 2 afios 3 afios X X
Reglamento

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2)."

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de

gestion, esta subserie sera transferida al archivo

central donde permaneceré tres affos; terminado este

Reglamentos Internos de Archivo tiempo, se realizar la transferencia secundaria, para

1o | 26 02 2 afos a8 M X conservar esta documentacion de manera permanente
Reglamento en el archivo histdrico.

Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2)."

“Transcurridos dos afios de retencion en el archivo de
gestion, esta subserie seré transferida al archivo
central donde permaneceré tres afios; terminado este
tiempo, se realizaré la transferencia secundaria, para

Reglamentos Internos de Trabajo 4
conservar esta documentacion de manera permanente

110 26 03 2 afios 3 afios X X en el archivo histérico.

Reglamento ico.
Para Transferencias Documentales Primarias (Ver
nota 1); para Transferencias Documentales
Secundarias (Ver nota 2)."

CT: Conservacién Total SERIE: Maviscula sostenida v nearilla

CONVENCIONES: E: Eliminacién Subserie inicial. nearilla v cursiva
D: Di Tipo inicial
S: Seleccion
Notas

Transferencias Documentales Primarias: El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia a trascurrir en el momento de cerrado el expediente, como por ejemplo: Contratos, Historias Laborales, entre otras; ademés, en el caso de las unidades
documentales simples, por ejemplo: Actos Administrativos, inicia a transcurrir el tiempo de retencién en el momento que culmina el afio en el que se produjeron los documentos.

Las Transferencias documentales se realizaran cada afio de acuerdo al de y la guia de que expida la jefatura de archivo para los documentos que ya han cumplido su tiempo de retencién en el archivo
de gestion.
2 T D La Entidad deberé realizar transferencias documentales del archivo central al archivo histérico, de conformidad con los tiempos sefialados en la tabla de retencion documental para cada subserie documental.

Digitalizacion: La Entidad realizaré los procesos de digitalizacion de acuerdo con los criterios definidos en la normatividad vigente: Capitulo VIl del Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 03 de 2015 AGN, Circular Externa No. 005 de 2012 AGN y Circular Externa
N0.001 de 2015 AGN. (Ver Anexo No. 2)
3 |Microfilmacion: En caso de realizar microfiimacion la entidad se acogera a la Ley 2527 de 1950.

“De acuerdo con lo no se realizara 6n de los soportes fisicos de los documentos digitalizados o microfilmados tal como lo establece el paragrafo del articulo 18 del Acuerdo 03 del 2015 AGN (existe excepcion en caso de
algunos documentos contables como lo establece la norma)l

Eliminaciones Documentales: Se realizaran de acuerdo con los parémetros definidos mediante el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013 AGN.

4 |una vez cumplidos los requisitos exigidos por la norma para la eliminacién se destruiran los documentos por medio de picado. 1
FIRMA RESPONSABLE FIRMA JEFE DE ARCHIVO APROBACION - CONVALIDACION
Nombre: Nombre: Acta Comité Interno de Archivo;
Fecha Convalidacion C.D.A
Firma:
onservacion Total
E: Eliminacion SERIE:
D: Digitalizacion Subserie

S: Seleccion Tipo documental



