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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 104220
SERIES RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SUBSERIES SOPORTE i : PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo cT E M
Gestion Central
104220.1|/ACCIONES CONSTITUCIONALES
104220.1.3|Acciones de Tutela 2 18 Las acciones de tutela son fuente primaria para la Historia Politica, toda vez
D que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de
emanda F/EI defensa de los derechos fundamentales. Ademas, permite evidenciar como
Auto de admisién de la demanda F/EI se promueven los principios democraticos y las libertades constitucionales
s - | ejercicil idi la ci ia fi | i .
Notificacion de la demanda F/EI desde.e ngrcwlo (o:otldlano dela uuc_iadanla rente a las entldadeg S_e.
seleccionara el 10% que se caractericen por una notable defensa judicial por
Contestacién de la demanda F/EI parte de la entidad, seleccionar un porcentaje aleatorio de la accion de tutela
Certificacion F/EI que impliquen multas y sanciones a la entidad. - Seleccionar un
porcentaje de las acciones de tutela que hayan sido objeto de revision por
Auto decretando pruebas F/EI parte de la Corte Constitucional. Ademas, seleccionar un porcentaje de
Fallo de primera instancia F/EI aquellgs acciones dg 'tutela cuya argumgntauon jurldlca_ p.r’esente cas_wstlcas
especiales o legislacion particular, relacionada con la misién de la entidad.
Escrito de recurso F/EI
T - Selecci I i | fi la violacié
Auto de admision de recurso F/EI Seleccionar todas las acciones de tut§ a que refieran a la violacion de
derechos humanos o derecho internacional humanitario.
Notificacion del recurso F/EI
Contestacion del recurso F/EI
Auto decretando pruebas F/EI
Auto de resolucion de recurso F/EI
104220.3|ACTAS
104220.3.35|Actas Consejo Departamental de Archivo 2 10 X X Conlsltituyen pgtrimonio histérico de la nggrnacién, puesto que estaplgcenl
decisiones de importancia para el conocimiento de la evolucién administrativa
Invitacion a capacitacion/reunion F/EI del Departamento. Se digitaliza para consulta agil y conservacién del soporte
Registro reunién FIEI papel.
Acta de Consejo Departamental de Archivo F/EI
104220.3.66|Actas de Eliminacion Documental 2 10 X X Constituyen patrimonio histérico de la Gobernacién, puesto que establecen
— decisiones de importancia para el conocimiento de la evolucién administrativa
Actas de reunion FIEI del Departamento. Se digitaliza para consulta agil y conservacion del soporte
Inventario de documentos a eliminar F/EI papel.
Registro de publicacién en sitio web del F/EI
inventario de documentos a eliminar
Derecho de peticion F/EI
Concepto técnico de valoracién F/EI
104220.3.82|Actas de Transferencias Documentales 2 10 X X Constituyen patrimonio histérico de la Gobernacién, puesto que establecen
decisiones de importancia para el conocimiento de la evolucién administrativa
Acta FIEl del Departamento. Se digitaliza para consulta agil y conservacién del soporte
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Gestion Central
Inventarios documentales de transferencia F/EI papel.
primaria
104220.19|CONCEPTOS
104220.19.14 Conceptos Técnicos 1 4 X Subserie con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia
archivistica solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario. cumplido su
Oficio requerimiento de concepto F/EI tiempo se procedera a seleccionar a eliminar
oficio respuesta F/EI
104220.28/ DERECHOS DE PETICION
L. 2 8 Segun el Decreto 335 de 2021 del Departamento, toda solicitud o peticion
Derecho de Peticion FIEl sera tramitada como derecho de peticion por la Oficina responsable. Una vez
agotado el tiempo en el archivo central, se realiza una seleccién por serie
Respuesta Derecho de Peticion F/EI documental del 5% de la produccién anual, teniendo en cuenta la
importancia de su contenido y la utilidad que pueda tener como fuente de
Hoja de trabajo (Cetil) F consulta y referente para conocimiento de la jurisprudencia.
104220.37|HISTORIALES
104220.37.1|Historiales de Asistencias Técnicas 2 5 Se realiza una seleccion del 5% teniendo en cuenta los siguientes criterios de
— — — seleccion, tipo de programas de capacitacion, poblacion, el informe de
Oficio de requerimiento de visitas El evaluacion y resultados
oficio de respuesta requerimiento El
Autodiagnostico de gestion documental El
Registro de asistencia El
104220.37.31|Historial de Evaluacion y Convalidacién de Tablas 2 10 X Subserie que refleja el proceso de evaluacion y convalidacion de los
de Retenciéon Documental y Tablas de Valoracion instrumentos archivisticos TRD y TVD de las entidades publicas y privadas
D tal que cumplen funciones publicas y como evidencia del desarrollo de las
ocumenta funciones del CTA, su disposicién final es de conservacion total como fuente
Proyecto de TRD o TVD F/EI de la historia y la ciencia.
Concepto de evaluacién F
Actas de mesa de trabajo F
Copia acta de aprobacién o convalidacion F
CTA
Certificado de convalidacion F
104220.42|INFORMES
104220.42.5|Informes a Otras Entidades 1 4 X Despues de transcurrido el tiempo de retencién, la informacion carece de
- — . . valores secundarios, razon por la cual se procedera a eliminar.
Comunicacion de solicitud de informe F/EI
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Informe F/EI
104220.42.44|Informes de Gestion 1 4 La informacion se consolida en el Grupo Evaluacion y Seguimiento de la
- - . . Secretaria de Planeacion.
Comunicacion de solicitud de informe F/EI
Informe F/EI
104220.42.83(Informes de Seguimiento 1 4 X Subserie que al cumplir su tiempo de retencion pierde sus valores
Comunicacion de solicitud de informe FIEI administrativos y se procede a su eliminacion
Informe F/EI
104220.44|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
104220.44.1|Bancos Terminolégicos de Series y Subseries 2 8 X X Los instrumentos archivisticos son herramientas con propésitos especificos,
Documentales que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
- o) - - archivistica y la gestion documental. Su disposicion final es de conservacion
Banco Terminoldgico de series y subseries F/EI total
documentales
104220.44.2|Cuadros de Clasificacion Documental - CCD 2 8 X X Los instrumentos archivisticos son herramientas con propdsitos especificos,
que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
Cuadro de clasificacion documental F/EI archivistica y la gestion documental. Su disposicion final es de conservacion
total
104220.44.3|Inventarios de Archivos de Gestion 2 3 X X Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran
Formato Unico de inventario documental F/EI en el Archivo Gestion. Su disposicio final es de Conservacion total.
104220.44.4 Inventarios Documentales de Archivo Central 2 3 X X Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran
L, . . en el Archivo Central. Su disposicion final es de conservacion total.
Formato unico de inventario documental | F/EI P
104220.44.5|Planes Institucionales de Archivos — PINAR 2 8 X X Los instrumentos archivisticos son herramientas con propésitos especificos,
que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
Plan Institucional de Archivos - PINAR | FIEI archivistica y la gestion documental. Su disposicion final es de conservacién
total
104220.44.6|Programas de Gestion Documental - PGD 2 8 X X Los instrumentos archivisticos son herramientas con propositos especificos,
- que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
Programa de gestion documental — PGD F/EI archivistica y la gestion documental. Su disposicion final es de conservacion
Acto administrativo de aprobacion F/EI total
104220.44.7|Tablas de Control de Acceso 2 8 X X Los instrumentos archivisticos son herramientas con propdsitos especificos,
que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
Tabla de control de acceso | F/EI archivistica y la gestion documental. Su disposicion final es de conservacion
total
104220.44.8| Tablas de Retencion Documental -TRD 2 8 X X Los instrumentos archivisticos son herramientas con propésitos especificos,
. que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la
Tablas de retencion documental I FIEI archivistica y la gestion documental. Su disposicion final es de conservacion
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Acto administrativo de aprobacion de las total
F/EI
TRD
Comunicaciones oficiales — solicitud de
A F/EI
convalidacion
Conceptos Técnicos F/EI
Actas de mesa de trabajo F/EI
Actas de Precomité Evaluador de
F/EI
documentos
Acta Comité Evaluador de documentos F/EI
Certificado convalidacién de TRD F/EI
Metodologia de implementacion F/EI
Registro de publicacion F/EI
Certificado de inscripcion en el Registro F/EI
Unico de Series Documentales
104220.44.9|Tablas de Valoracion Documental - TVD 2 8 X X Los instrumentos archivisticos son herramientas con propdsitos especificos,
— que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la
Tablas de valoracidn documental FIEI archivistica y la gestion documental. Su disposicién final es de conservacion
Diagnostico documental FIEI total
Historia Institucional F/EI
Acto administrativo de aprobacion de las F/EI
TVD
Comunicaciones oficiales — procesos
A F/EI
convalidacion
Conceptos Técnicos F/EI
Actas de mesa de trabajo F/EI
Actas de Precomité Evaluador de
F/EI
documentos
Acta Comité Evaluador de documentos F/EI
Certificados convalidacion de TVD F/EI
Metodologia de implementacion F/EI
Certificados de inscripcién en el Registro F/EI

Unico de Series Documentales

104220.45

INSTRUMENTOS DE CONTROL
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104220.45.3|Instrumento de Control de Préstamo de 1 5 X Cumplido el tiempo de retencién, la informacién careces de valores
Documentos secundarios, razoén por la cual sera elimanada
Oficio de solicitud de préstamo de documeni F/EI
Control de busqueda documental F/EI
Paz y salvo préstamo de documentos FIEI
Préstamo de registros y control de
F/EI
documentos
104220.50| MANUALES
104220.50.5/|Manual de Gestion Documental 2 8 X Subserie que por impartir lineamientos y politicas poseen valor historico y
" cientifico es de conservacion total. se procedera a reproducir en medio
Manual de Gestion Documental F/EI tecnologico para su agil consulta.,
Guia Hoja de control F/EI x
Guia Inventarios documentales F/EI
Guia para la realizacién de transferencias F/EI
documentales
104220.56|PLANES
104220.56.19 .. 2 8 X X Documento donde se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo
Planes de Conservacién Documental que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos,
tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los
Plan de conservacion documental FIEI documentos de archivo conservan con sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del
L. ) ., tiempo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014. Su disposicion final es de
Acto administrativo de aprobacion F/EI conservacion total.
104220.56.43 ” . 2 8 X X Documento que establece las acciones a corto, mediano y largo plazo que
Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y
- . procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los
Plan de conservacién documental FIEI documentos electronicos de archivo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014. Su
Acto administrativo de aprobacién FIEI disposicion final es de conservacion total.
104220.57|PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
104220.57.1 1 4 X Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
i ) i trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segun los
Planes de Transferencias Documentales Primarias tiempos de retencién establecidos en tablas de retencion documental.
—_ .. . . . Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015. Su disposicion final es de
Oficio solicitud de transferencia primaria F/EI conservacion total.
Cronograma de transferencias E/EI
documentales primarias
Comunicaciones oficiales F/EI
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104220.57.2|Planes de Transferencias Documentales 1 9 X Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
Secundarias trasladan los documentos del archivo central al archivo histérico, segun los
- - — tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental o tablas
Comunicaciones oficiales FIEl de valoracion documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015. Su
- . » disposicion final es de conservacion total.
Acta de visita Archivo General de la Nacién F/EI
Cronograma de transferencias secundarias FIEI
Inventarios documentales de transferencia
secundaria. F/EI
Acta de oficializacion de transferencia
. F/EI
Secundaria

ﬂ-’
k@ FERNANDO BALCAZAR

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, Fotografia)

)(,4/{/‘/5 mjmjz@, MERCEDES Firmado digitalmente por

MERCEDES MARTINEZ

IdERCEDES MZRTINEZ C/ORREA MARTINEZ CORREA

COORDINADORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL.

F: Fisico
El: Electrénico
S: Seleccion
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