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IpúHeea. S Sempo de rsÉendón docunenfsl «e empieza a contar a partt- de le fecha de la
finafaecitn de su v^cla. B lempo Micsdo Serte por flnaRdad otorgar un plazo precauctanS pau
9je d documento pueda ser consultodo por comités posteriores. Una vez terminado el témte

arddwD de pesllon (21i aAos y en el arcWvü cetilrd (8) afíos dd expeliente o asinto. la
dooum

centrd. &e difplalbaré con d prcp6stto de preservar d documento oripinaLPara le canservación
adecuada de los documwttos la ertttdad dispondré las contíickHws flaices. ambientales y ce
infra«ttoiictura pare que d soporte que contenga la información m sufíe rv^pún detortoro. También
se addantarén las acctones ñecas

Información eNí contenida, con d in de preservar la memoria nistoríca de la ertéded. el re^oonsable
y Financiera.
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iór\ étidaré con sus tempos de retención dispuestos para la fase de gastón y fase

[

pw-a d oportuno traslado de iJocumentos y/O migración ceI

dd proceso de DIgftdIzecrón la DMstón

aubserfe’iie retN^ÍMdeieniiÉÍacÍ9»s'y dédslonestoi
COT d prepósito de garantzar la otma de dedeíones etecfvas conforme a las necesidades inlemae

resuksntee de cade tematce.

Oía vez terminado d trámite archño de geetin i2i aftas y en d v4*/a centrd ates dd
etpedNrée o asunto, la documentoclón íníctará con sus tempos de resendón dispuestos pva la fase
de gastón y fase centd3 tempo de retondón documentd se empieza a canter e partir de la efc^e
de la dima acto gestonada y regisTeda d iitonar dd expediente. La cNnlnaciOn se reeléará

la técnica de picado previa aprobación por parle dd comlto otettudonal de gestión y

'de'carVcter adñínlslfáíw yapéraiKoin 2 10 i>Actas(taR«UfdDa

^Conyocatoria a Reunión

*Acta de reunión

: 'Registro de Asistencia
'Memn'ia y repreeentacicn de temas tratado
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constancia a twés de la respeclM mto de ebnlnedón documental y los
de dimnsdót». d dd proceso de Eliminación la Oíñsiónjinved

i ¡A /aypiianciera.i

102 19 Í’DERECHOS DE PETICION
í'Derecho de Peticton
'Respuesta a Derecho de Petición

S Derecho de Petición es

hMone tnsiiucional de las enOdtades. ya que penrrto devder las
primarla para la llduiia PdMca, la historia dd DerMlio y la

del deraclKi ce

petición como Inetosnento de comunicación aiOe loe cludadanoe y d Estado. De igud forma, estos
los cambios en los ^ocethmíerrtos edminMreSvos reelizados por tas enUdades

se empieza a contar e parto dd
monwnto en que se noilica at respuesta d ditoadano. Urva vez oimplido d «mpo de retención en,
d Archivo Centrd se procederé a selecdonar ma muetora
documental objeto dd proceso de selección, pnortzsaido los derechos de pelcíón. B Derecho ce'
petición es de Irderés generd: es decir, que a parto de una solcitud otdMdud se rMudvan

necesidades de la dudadvita y que religa setrre acPAlades mlslandes de la enlded, derechos ce

pePción de interés colecftto. es decé que resuelven bs necesidsdes de grupos étnlcoe. relglosos.
ahdcatoe.. asocbclontsde dwectx» hum»tos. comunidades carrqietons. cobctfvos de deferí ce
la dfrerstdad sexual, colecfvos de vtdmas, cobcbvos de personas en condiciún de dlscto»aetded,
derechos de pendón que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre b prestación dd senédo por
parte cb la entidad, una ofetoa o tai tündoneno. derechos de peédón que implique la expresión ce
derechos mínimos vRdes expresados en bs sentenees T-426 de 199Z T-OOe de 1996, T-015 ce

1995, T.144 de 1995. T>ias de 1995. T-500 de 1996. T.284 de 1998, SIA062 de 1999 de la Cotoe

CcTHÓtucionaf, derechos
sefblados

otéelo de «BgítaBzadCn en aras de preservar d documento fblco. los demás se elminarén medlarre

la otcnice de picado, prevb ap'Obacton dd comlto insthiclond de gestión y desempeño, dejanco
constancb a través de b respecfva acb de ebninación documerttd y los Aventarios documentales
deebninación.
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102 23 é «MPORMES

>lnfonms a «ntes d« cotifrol

información

‘Informe

‘Comunicación oficial de la respuesta a solicitud de información

Subserie documental que refleja los írTformes excepcionales que son requeridos por;
entidades de control y vigilancia como la Contralorla - CGR o Procuraduría - PGN. ;
Posee valores secundarios, por contener información relevante sobre el cumplimiento dej
lias obligaciones adminisbatívos y misionales conforme a las normas previstas; se!
I constituyen en parte del patrímonio documental de te entidad, por ello se oonservanl

i totalmente y etniendo en cuenta que son evidencia informativa que permite conocer losi
icflsíintOB requerimientos felfeados por los orgarírsmos de control y vigilancia del estado.;
I Una vez etrminado el trámite archivo de gestión (2) años y en el afchM3 central (8) años;

' ‘ expediente o asunte, et documentación iniciará con sus tiempos de retencióm
i dispuestos para la fase de gestión y etse central

! El itentpo de retención empiezan a contar a partir de la etcha de remisión y recepción del;
informe. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se dtgítaliiterá paral
conservar el documento original. (Circular 003 de 2015). Para la conservación adecuada!

de los documentos, la entidad dispondrá las condiciones físicas, ambientales y del
i infraestructura para que el soporte que contenga la información no sufra ningún deterioro.;
i También se adelantarán las acciones necesarias para el oportuno traslado de documentosí

; y/o miración de información atti contenida, con el fin de preservar la memoria histórica de!
lia entidad. El área responsable de et digitalizacion es la División Administrativa y;
i Financiera. '

'Solicitud de

I
i

i

!I
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I
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i
VinTormes de auditorías externas

. Reunión

: ‘Registro de Asistencia
I ‘Informes de auditorias externas

102 23 8 'Acta de ; Subseríe documental que refleja el estado actual de los procesos de la entidad. El tiempo
jde retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la finaNzación de su.

Ivigsncla. Cumplido un (2) año en el Archivo de Gestión, después de etrminado ^ trámite.;
i se transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservación de ochos (8) años,;
: posteriormente se transfiere ai Archivo H^rico donde se conserva permanente en aras;

i de dejar evidencia de tos procesos de control de la entidad, como fuente primaria para et;
i investigación y et historia. Para la conservación adecuada de ets documentos, la entidad;
dispondrá ets condiciones físicas, ambientales y de Infraestructura para que el soporte que:
contenga et información no sufra ningún deterioro. También se adelantarán ets acciones

necesarias para el oportuno traslailo de documentos y/o migración de información alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histórica de la entidad. El área responsable
de et digflalízacíon es la División Administrativa y Financiera.
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m 23 iHnfonaes de amatorias ínCernas

i^Acta de inicio
'Solicitud de ídormecicn

'Informe Prelminar

‘Informe Rnal

'Piar de Mejoramtento

. 'Informe de seguimiento

Subeeriedoc

de rcftenc^ documental se empieza a contar a partir de la fecha de la finaizacíón de tu

! vIgnKia. Cumpl»do un (2) aho en el Art^tíuo de Gestidn. después de terminado el hámile,
.s« transfére ai Archivo Central para un tiempo de conservación de ocho (8) años,

¡ posterlorniente se transfiere al Archivo iístórico donde se conserva permanente en ares

de dejar evidencia de los procesos de control de la entidad, como fuer^ primaría para la
inv4Mti0Bcíón y la historia. Para la corrservacíón adecuada de los documentos, la entidad

dispondrá las condiciones físic
! contenga la Información no sufra nín{^ deterioro. También se adNan^rán las acGronss

iiwcesarlas para el oportuno traslado de documentos y/o inígracíón de ínformac^n aV
B área responsable

refleja el estado actual de los procesos de la eiAídad, El tiempo*Nolrtcacion I

» y de infraestructijira para que el sc^»rte que
P : SJ.pdf ; 2 e CT M

' contenida, con el fm de preservar la
de la dkjitNizacion es la División Adr

a etstúrica de la en

va y Financiera.

I

in 23 11 >fcdC)nBes de avaace de los places de laejoranitento
Fteurión

* Comunicación oficial • Sdici&td de vrformacáón

'Normes de avances de ios planes de mejocanáento

Subserie documental que re^teja el docurñento cue recopia el seguimiento continuo a ios
procesos de la entidad, permidendo alcanzar resultados óptimos y de autogestión.

'/)ctade

:Son fuente de Información relevante csje sive como reterenda para evidenciar ^
s^imiento en la gestión ststKucíonal conforme con las funciones profites del sector de la
entidad, por lo que se recomienda conservar totamente como peirte del patrimonio
documenta awtiluclonal

Cumpfiído un (2) afto en el Archivo de Gestión, después de terminado el trámite se

tnmsfiere al /Archivo Central pera un etn^ de conservación de ocho (8) años,
empiezan a contar a porte de la fecha de et vigencia de la

; generación cM informe. Ctsnpldo su tien^ de retención en el archivo centré se

ídigitafizará para conservar el ctocumento origin^.{Cfrcuteir 003 de 2015). Para la
I conservación adecuada de bs documentos, la entidad dispondrá las condiciones fisit^,

i ambieintetes y de Infrae^uctura pan que el soporte que contenga et Normación no sufra
inángijn deteiioro. También se adeiareván ets acciones necesarias para el oportuno

traslado de documentos y/o migración de intormecíón a|í contenida, con el eti de preservar
la memcria histórica de la entidad El área respoi^abte de la digáafizacion es et División

■ Admínétratlva y Ffianclera.
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FECTiA;DE FATIBMOWO Y CULTURA 08 CARTAPEHA
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SBSORA DE CONróOL JNTgRNÓ

T
RETEt«:i6N DEPOSICIÓN FWALCÓDK50 SOPORTE

SERES. SUBSERES YTEOS DOCUMEfn’ALES PROCEWMIEITO

Ao;

I Este ^ri» 68 fuente de información relevante «obre la gestión, curripfeníento y ejecución
jete las obligaciones, funciones y desempeño de indicadores institucionales por lo que sei
¡recomienda su conservación total, permite conocer el contexto informativo de las

I actividades desarrolledas por la dependencia a le largo de tiempo.
¡Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión, se transfiere al Archivo al Central por un

¡tiempo de ocho (8) años, para un ottal de 10 años de retención, se digítaiiza para la
i conservación permanente de sus soportes por ser documentos de importancia hístorica

{»ra la institución y para protegerlos del deterioro o pérdida durante las consultas y los
originales se conservan en su soporte original. Para la conservación adecuada de los

documentos, la entidad dispondrá las condiciones físicas, amt^entales y de infraestructura
para que el soporte que contenga la información no sufra ningún deterioro. También se
adelantarán tas acciones necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o

migración de información aOi contenida, con el fin de preservar la memoria histórica de la
es la División Administrativa y Financiera.

23 IHnfermes de Evaluación por Dependencia
¡ *SoÍicltud de información

¡ 'Informe
j 'Comunicación ofiejat de ia respuesta a solicitud de información

16102

P j EU.pdf I 2 CT M
i

I
ii !

entidad. El área responsable de la
I

4.

jSubseríe documental que refíeja el documento que retx>pia el seguimiento continuo a los
procesos de la entidad, permitiendo ^canzar resultados Optimos y de autogestión.

iSon fuente de información relevante que sirve como referencia para evidenciar eli

I seguimiento en la gestión institucional conforme con las funciones propias del sector de la¡
entidad, por lo que se recomienda conserv'ar totamente como parte del patrímonioi
documental institucional. i

El tiempo de retención empiezan a contar a partir de la fecha de la vigencia de lai
i generación del informe. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se|

¡ctigitaliará para conservar el documento origmai.(Circ(iar 003 de 2015). Para la:
¡conservación adecuada de los documentos, la entidad dispondrá las condiciones físicas,í
ambiénteles y de infraestructura para que el soporte que contenga la información no sufra

¡ningún deterioro. También se adelantarán las acciones necesarias para el oportuno

trabado de documentos y/o miración de infornteción all contenida, con el fin de preservar
;la memoria histórica de la entidad. El área responsable de la digítalizacion es la División;
: Administrativa y Financiera.

102 23 19 >lnfbrm«s d* rendición de cuentas

'Informes de rendición de cuentas

! 'Acta de Reunión

' 'Comunicación ofíciai solicitud de información

i

I

CTEU.pdf : 2 8
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f'■ 102 23 Í>Ínformes de seguimiento y control

¡de información
'Informe

'Comunicación oficial de ia respueste a solicitud de información

' 'informe de seguimient al plan anticorrupcíón
¡dePQRS

I ' Infonne de austeridad del Gasto
[ 'Informe al concejo
I 'Informe de derecho de autor y soft'Asre

Subserie documental que refleja el documento que recopfla el seguimiento continuo e los
procesos de la entidad, permítíencio alcanzar resultados Optimos y de autogestíóa
¡Son fuente de información relevante que sirve como referencia para evidenciar el;
¡seguimiento en la gestión instftuclonal conforme con las funciones propiss del sector de la¡

i entidad, por lo que se recomienda conservar totamente como parte del patrimonio:

jdocumentid institucional Cumplido un (2) año en el Archivo de Gestión, después de;
¡terminado el trámite, se transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservación de:

I ocho (8) años. El tiempo de retención empiezan a contar a partir de la focha de la vigencia;
! de la generación del informe. Cumr^ido su tiempo de retención en el archivo central se^

'digitalizará para conservar el documento original(arcular 003 de 2015). Para la;
¡conservación adecuada de los documentos, la entidad dispondrá tas condiciones físicas.:
emtwnteles y de Infraestructura para que el soporte que contenga ia información no sufra
ningún deterioro. También se adelantarán las acciones necesarias para el oportuno;

i trabado de documerrtos y/o migración de información aRl contenida, con el fin de preservar;
¡la memoria histórica de la entidad. El área responsable de la dígitalizacion es la División!
¡Administrativa y Financiera.
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i192 23 átCi Subseite documental que releía el documento cue recopila el e^julmlento continuo a les
procesos de la entidad, pennítiendo alcanzar FesuKadiM opbmos y de autogestión.
Son fuerte de infbrmací6n retev^ite que seve como relerencia para evidenciar etí
sejjulmiento OT la gestión institucional conforme con las funciones propias del sector de la:
entelad, por lo que se recomienda conservar totamente como parte del petrirrvonto:
documenferi msttucíoral

Cumpgdo un (2) afto en el Archivo de Gestión, después de terminado el trámite. ee>

I tranefiere al Archivo Central pera un itempo de conservación de ocho (8) años.
iS tiempo de retención empiezan a orrtar a partir de la efcha de la vigencia de la
igeneración del infonne. Cumpfido su itempo de rrtencito en el erchivo central se

ídigilaiízará para conservar ef documento ori9inaf.(Círciáar OD3 de 2Q15). Para la
la entidad efepondrá las condiciones flsá^s,:

antiíentaJes y de irtraestructura pera que el soporte que conterrga le. información r» sufra;
nmgún deterioro. Tmvbíén se adelanlarán las accíones nece^nias para el oportuno-
traslado de documentos y/o nagrac^ de rntormecián aRi contenida, con el efr de preservar-
ib memoria histórica de b entidad El área responsabte de b digitafizacíon es b División
Administrativa y Financtera.

i^lnforme

^Cfornunieación oñctal de b solicitud de ínfotiracíón

‘Ueme^ de la representación de temas

I

I 2 CT; EL/.pdr M

conservación adecuada de bs

5

I

i

J.

1 “^WMÉS ■ * "■ "

>Pbn Atdicomipeion y Altncicm ^ ChMfedano > PAAC
Artícofrijpcío y Atención al C^idadano - PAJ«:

142 M T T

Documento mei que se ragstramusÉnentebestrate^ib befa contra b corrupción y
atención at ciudadano que adoi:«an bs efiti<tedes en cumpimíento de bs disposiciones
estabieedas por b Ley 1474 de 2011. Cumplido un (2} año en ef Arciúvo de Gestión,'
(tespués de terminado el Irármie, se transtiere ai Ardilvo Central para un tiempo deí
conservación de ocho (8) años, posterformente se transfiere al Arehr/o Históiico donde se^

conserva permanente en aras de deja- evidencb de los procesos de control de b entidad,
como fuente pnmaría pera b
bs docjmentos, b entidad díspc^idrá be oondeiones fiscas. ambientales y de
mfraestnictuca para que el sopeóte que contenga b ínlomiación fío sufra ningún deterioro.
Tamt^n se adebntaián bs acciones necesarias para el oportuno trasbdo de documerdes^
y/o miración de árfonnación aW contenida, con el fin de preserv'ar b memona histórica de:
b entidad. B ár^ responsabte de b digíbizacion es b Dívisi^ Administrativa y|
Ffnatváera.

'Ran

y b historia. Para b conservación adecuada de
P ; EL/.pdf 2 CT M
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Documento en el que se estaUecen bs alcances, ot^etivoa, ti^pos y asignación de
recufsos de bs audiorías incluidas en del Programa Anual de Aurftorb. Para b
consanración adecuada de bs docum

ambteníales y de infraestructura para que el soporte que contenga et información no sufia
ningún deterioro. También se adelantarán bs acciones necesarbs para el oportuno
traslado de documentos y/o migrac^ de íntomBción aSi contenida, con el fin de preservar
b memoda htetóríca de b entidad. Cutrpfído (2;> ^os en el Archiva de Gestión, después
de terminado el trámite, se transfiere al Archivo Certr^ para un tiempo de conservación de;
ocho (8) aAos. El área responsabte de b dí^izacíon es b División Administrativa y|
Finanobra.

«, b entidad dispondrá bs condiciones tísicas,
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102 33 ^bMríe dooumeñtai que eriWja et ssru^íón Docunwntal en et que "se re^tran ets!

acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de nf)dtorB que sel
identifican en le auditoria interna y las observaciones realizadas por los organismos del
control de acuerdo a lo previsto en la Resolución 735 de 2C13 de la Contratoria General del
la República.

Son fuente primarn para conocer el contexto en la generación de estrategias dei
planificación para el mejoramiento de los procesos y procedímíer^s institucionales.j
ademas de ser ^nte primaria en consultas posteriores, por lo que se recomienda
conservar ottabnente como parte del patrimonio documental mstitucional.CumpBdo un (2)

|ario en el Archivo cte Gestión, des^xiés de terminado el trámite, se transfiere al ArchK'O

Central para un tiempo de conservación de ocho (8) anos.

B tiempo de retención empieza a partir de la fecha de la vigencia del plan. Cumplido su;
tiempo de retención en el archivo centre! se digítalizaré para conser/ar el documentoj

I original. (Circular 003 de 2015. Para la conservación adecuada de los documentos, laj
I entidad depondrá las concSciones físicas, ambientales y de infraestructura para que elj
¡soporte que contenga la información no sufra ningún deterioro. También se atirantarán lasj
¡acciones necesarias para el oportuno fraslado de documentos y/o migración del
¡información altf contenida, con el fh de preservar la memoria histórica de la entidad a!

área responsable de la cfi^tafizacbn % la División Administrativa y Financiera.

14 l>ñnMS de Mejoramiento liwtltucionai
^Solicitud de información pera la creación el plan de mejoramiento
ínstftucionali
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'Informe final da auditoria 1
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'REPORTÉ DÉ avance A LA GESTIÓN - FURAG'102 43 Documento eñ el cual ets entküídas repoiten tos avances de le gestión, como Instimo para
el monttoreo. evaluación y control <te los avances ínsfítuclonaies en la ímplementacíón de!
las políticas de desarrollo administrativo. Una vez cumplido el tiempo de retención en el!
archivo de gestión (2) años y vigencia archivo central (8) afios ctel expediente o asunto!
Archivo central Se elímtoará para la ebminacíón de los documentos se dejai^ un acta!
suscrita por el Comító de archivo o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejarxlo;
registro completo de la documentación eliminada. La eliminación de los documentos en!
soportes físicos o análogos se realizará medíante picado o rotura manual, garantizando la^
destrucción de la información sin que haya lugar a utttzación de et misma por terceros, ai
área responsable de et digítaHzación es et División Administrativa y Financiera.
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