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3100 | 110 ACTAS
3100 | 110 16 Actas de Comités Técnicos y/o Grupos Interinstitucionales 2 |2 (X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
de Apoyo Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
e Convocatoria posteriormente se transfiere al Archivo Histérico para su
¢ Orden del dia conservacion permanente.
e Acta
e Soportes y/o anexos
¢ Informes de seguimiento
» Comunicaciones oficiales
3100 | 110 20 Actas de Consejos, Comités y Comisiones Intersectoriales 2 12 (X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
ylo Nacionales Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
¢ Convocatoria posteriormente se ftransfiere al Archivo Histérico para su
¢ Orden del dia conservacion permanente.
e Acta
e Soportes y/o anexos
¢ Informes de seguimiento
+ Comunicaciones oficiales
3100 | 160 ALERTAS Y ViAS DE HECHO
3100 | 160 12 Alertas sobre casos de Presuntas Victimas del Delito de 2 |2 (X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Trata de Personas Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
¢ Reporte del caso posteriormente se transfiere al Archivo Histérico para su
e Comunicaciones oficiales conservacion permanente.
e Estudio de caso trata de personas
e Consentimiento Informado para la Prestacién de Servicios
en la Etapa de Asistencia Inmediata
e Acta de Inicio para la Prestacién de Servicios del
Programa de Asistencia Mediata
e Formato Acta de Desistimiento para la Prestacion de
Servicios de Asistencia Inmediata y Mediata
o Acta de Suspensién para la Prestaciéon de Servicios del
Programa de Asistencia
e Acta de Reinicio para la Prestacién de Servicios del ¢
Programa de Asistencia {
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Acta de Cierre Programa Asistencia Mediata
Evaluacion del Servicio
Registro y Seguimiento

3100

170

ASESORIA Y/O ASISTENCIA

3100

170

68

Asesoria y Asistencia Técnica para la Descentralizacion de
Politicas de Ordenamiento y Desarrollo Territorial e
institucional

® 0 & 09 & & © © o o

Comunicacion oficial de solicitud

Cronograma

Agenda de trabajo

Convocatoria - Invitaciones

Actas de reunién y/o mesas de trabajo

Listas de asistencia

Material de apoyo (Cartillas, guias, instructivos)
Planillas entrega de material

Evaluacion de la satisfaccion del cliente

Informes de comisién de visita y asistencia técnica

Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de conservacién de 20 afios,
posteriormente se elimina la totalidad de la subserie.

3100

170

88

e

Asesoria y/o Asistencia Técnica para la Lucha contra la

Trata de Personas

Comunicacién oficial de solicitud

Cronograma

Agenda de trabajo

Convocatoria - [nvitaciones

Actas de reunion y/o mesas de trabajo

Listas de asistencia

Material de apoyo (Cartillas, guias, instructivos)
Planillas entrega de material

Evaluacién de la satisfaccion del cliente

Informes de comision de visita y asistencia técnica

Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afos,
posteriormente se elimina |a totalidad de la subserie.

3100

250

CONCEPTOS

3100

250

12

Conceptos Técnicos y/o Juridicos

Solicitud de concepto

Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,

4

)
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s Concepto posteriormente se aplican medios técnicos con fines de consulta
¢  Oficio remisorio y se elimina la totalidad de la subserie.
o Soportes de informacién
3100 | 290 DIVULGACION Y PROMOCION
3100 | 290 36 Divulgacion y Promocién de las politicas publicas en 2 |20 X | Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestidn, se transfiere al
materia de Lucha contra la Trata de Personas Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 arios,
e Convocatorias y/o invitaciones posteriormente se aplica Seleccién por Muestreo, conservando
o Listas de asistencia un 10% de la produccion anual.
* Soportes de divulgacion (revistas, cartillas, publicaciones,
material didactico, etc.)
e Comunicaciones oficiales
3100 | 290 44 Divulgacién y Promocién de las Politicas Publicas para la 2 |2 X [ Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Descentralizacion y el Fortalecimiento del Desarrollo Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
Territorial posteriormente se aplica Seleccién por Muestreo, conservando
e Convocatorias y/o invitaciones un 10% de la produccion anual.
o Listas de asistencia
» Soportes de divulgacién (revistas, cartillas, publicaciones,
material didactico, etc.)
PR Comunicaciones oficiales A .
3100 | 315 ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
3100 | 315 44 Estudios e Investigaciones en materia de Gestion Publica 2 |2 X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Territorial Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
"~ e Estudio posteriormente se transfiere al Archivo Historico para su
e Diagnostico conservacion permanente.
o Estadisticas
3100 | 410 INFORMES
3100 | 410 12 Informes de Gestién 510 X Cumplidos cinco (5) afios en el Archivo de Gestion se elimina la
e Informe totalidad de la subserie.
¢ Anexos y/o soportes \ €
A YA ( -
=

CF
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3100 | 410 16 Informes de Secretaria Técnica de Consejos, Comités y/o’ 2 |2 | X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Comisiones Nacionales Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
e Informe posteriormente se transfiere al Archivo Historico para su
e Anexos y/o soportes conservacion permanente.
3100 | 410 20 informes de Seguimiento y Evaluacién 2 120 |X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
¢ Informe Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
e Anexos y/o soportes posteriormente se fransfiere al Archivo Histérico para su
conservacion permanente.
3100 | 510 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES
3100 | 510 12 Peticiones Quejas Reclamos y Solicitudes — PQRS 2 5 X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
e Peticion, queja y/o solicitud de informacién Archivo Central para un tiempo de conservacion de cinco (5)
¢ Respuesta afios, posteriormente se elimina la totalidad de la subserie.
e Soportes y/o anexos
3100 | 510 16 PQRS a la Secretaria Técnica de los Consejos, Comités y/o 2 5 X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Comisiones Nacionales Archivo Central para un tiempo de conservacion de cinco (5)
e Peticidn, queja y/o solicitud de informacion afios, posteriormente se elimina la totalidad de la subserie.
¢ Respuesta .. e
e  Soportes y/o anexos
3100 | 530 POLITICAS PUBLICAS
3100 | 530 20 Proyecto Documento de Politica Publica en materia de 2 120 |X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Gestion Territorial Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
e Programacién para elaboracién del documento de Politica posteriormente se transfiere al Archivo Histérico para su
publica conservacion permanente.
e Matriz de involucrados
e Matriz de plan de accion
e Hoja introductoria del documento de politica publica
e Convocatorias
e Comunicaciones oficiales
e Actas o ayudas de memoria de reuniones.
e Listados de asistencia (
e Documento de politica (/Q f
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3100 | 560 |PROGRAMAS Y PROYECTOS
3100 | 560 20 Programas y Proyectos de Atencién y Reparacién Integral 2 |20 | X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
de las Victimas Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
e Planes posteriormente se transfiere al Archivo Histérico para su
¢ Actas de reuniones y mesas de trabajo conservacion permanente.
e Comunicaciones oficiales
¢ Informes de avance y ejecucion financiera
e Informes de comision
o Documentos técnicos
3100 | 560 52 Programas y Proyectos para el Fortalecimiento Institucional 2 12 (X Cumplidos dos (2) arfios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
de las Entidades Territoriales Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
e Planes posteriormente se transfiere al Archivo Histérico para su
e Actas de reuniones y mesas de trabajo conservacion permanente.
e Comunicaciones oficiales
¢ .. Informes de .avance y ejecucion financiera
¢ ' Informes de comision
- Documentos técnicos
3 wt Hid
— =
3100 | 570 PROYECTO DE NORMAS™ -
3100 | 570 08 Proyecto de Decreto 2 120 |X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al

e Solicitud .

¢ Documento de exposicion de motivos

e Estudios técnicos, sociales, ambientales, econémicos y
de impacto fiscal

Estudio de impacto normativo

Copia de memoria justificativa

Proyecto del Decreto

Evaluacion y observaciones al proyecto

Soporte de consulta ante la Sala de Consulta y Servicio
Civil del Consejo de Estado (cuando se requiere)

+ Comunicaciones oficiales

® & & o 0

Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
posteriormente se transfiere al Archivo Histérico para su

conservacion permanente.

g
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3100 | 570 12 Proyecto de Ley y/o Acto Legislativo 2 120X Cumplidos dos (2} afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
e Solicitud Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
e Documento de exposicion de motivos posteriormente se transfiere al Archivo Histérico para su
+ Estudios técnicos, sociales, ambientales, economicos y conservacion permanente.

de impacto fiscal
e Estudio de impacto normativo
¢ Copia de memoria justificativa
* Proyecto de Ley y/o Acto Legislativo
¢ Evaluacion y observaciones al proyecto
» Soporte de consulta ante la Sala de Consulta y Servicio
Civil del Consejo de Estado (cuando se requiere)
e Comunicaciones oficiales
CONVENCIONES APROBACION
Cédigo: Retencién: Disposicion Final: Acta del CIDA Ne 01 de 2016 Resolucion Ne

D - dependencia AG - archivo de gestion | CT - conservacion total Fecha: 9 de noviembre do 2016 Fecha: n

S —serie AC - archivo central E - eliminacion

Sb — subserie MT - medios técnicos @L

S - seleccién
Subgirector Administrativo y quﬁmero V)\ V
_Z
i
CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Cambio

Version
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