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4042 2 ACTA PROCEDIMIENTO
4042 2 27 Acta de Eliminacién Documental 28| X La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del

¢ Acta de eliminacion de documentos firmada por el presidente y
secretario técnico del Comité de Gestion y Desempefio

e Acto administrativo mediante el cual fueron aprobadas ylo
convalidadas

¢ Inventarios de eliminacion por aplicacion TVD o TRD

o Registros de publicacion de inventarios de eliminacion en WEB
durante 60 dias

o Derecho de peticion

e Registro de acciones de divulgan intema y externamente los
Inventarios de eliminacién

¢ Registro fotogréfico de proceso de eliminacion
e Comunicaciones Oficiales con observaciones a los inventarios

¢ Comunicaciones Oficiales dirigidas al Archivo General de la
Nacion con observaciones a los inventarios

* Concepto Técnico de Valoracion

e Acta de reunién que por concepto requieran cambios en los
tiempos de retencién y disposicion final

« Informe de proceso de eliminacion

cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Conservacion
Documental mediante Resolucién 1560 de 2015 en el articulo 3, funcion

17, “Efectuar evaluaciones a los fondos documentales ubicados en las |
diferentes dependencias de la entidad, y coordinar las acciones

preventivas y correctivas para el control efectivo de los mismos’, Articulo
22 Acuerdo 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la Nacion,
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. Los documentos que contiene Ia
subserie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de
posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian fas acciones u
omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir las
funciones relacionadas. Por ello, con base en lo dispuesto en el articulo
30 de la Ley 734 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico’.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los
documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. El cierre de la
agrupacién documental se determina en relacion con el Acuerdo N° 002
del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tipo
documental con el cual se culmina el trdmite administrativo es el Informe
de proceso de eliminacién. El tiempo de retencion se define de acuerdo
a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la
Nacién quien determina que esta agrupacién documental, se debe
conservar por un periodo de diez (10) afios. Se conservara dos (2) afos
en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central, para
efectos de consulta y posibles procesos en materia disciplinaria. Una
vez cumplido el tiempo de retencion la subserie sera de conservacion
total; ya que son testimonio y fuente de informacion para la entidad, en
concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de
febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion; esta
informacion sera conservada en su soporte original. ’
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4042 | 23 DERECHOS DE PETICION PROCEDIMIENTO

e Derecho de peticion

e Comunicacién Oficial de respuesta al derecho de peticion

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Conservacién
Documental mediante Resolucion 1560 de 2015 en el articulo 3, funcion
8. ‘Dar respuesta a los derechos de peticion, consultas y demas
requerimientos que sean de competencia del grupo”, es una agrupacion
documental en la que se conservan los documentos por los cuales se
podra solicitar: el reconocimiento de un derecho, la intervencion de una
entidad o funcionario, la resolucion de una situacion juridica, la
prestacion de un servicio, requerir informacion, consultar, examinar y
requerir copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias y
reclamos € interponer recursos de forma verbales o escritas, ante las
autoridades publicas o ante los particulares que prestan servicios
plblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencion al Articulo 23 de la Constitucion. Tiene valor legal,
ya que la informacion que contiene los documentos que fa conforman
dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo el Articulo
23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que
reguia todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo Ley 1414 de 2012. Los documentos que contiene la serie
podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario.  El cierre de la agrupacion
documental se determina en relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de
marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tipo documental con
el cual se culmina el tramite administrativo es Comunicacion Oficial de
respuesta al derecho de peficion. El tiempo de retencion sera por diez
{10) afos, Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho
(8) afios en el archivo central, tiempo dispuesto por el Banco
Terminolégico Archivo General de la Nacién, a partir de la fecha de
cierre del tramite administrativo, se realizara una seleccion del 10 % de
la produccion anual esto en relacion con el volumen documental ya que
no supera 20 unidades documentales en el afio, con respeco a la parte
cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticidn
sobre temas relativos a la vulneracién de los derechos establecidos en
la Constitucion Politica en cuanto al debido proceso. El restante de la
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produccion documental se eliminara segun lo dispuesto en Acuerdo 004
de 30 de abril de! 2019, esta actividad estara a cargo del Grupo de
Conservacion Documental o por quien haga sus veces
4042 | 30 INFORMES PROCEDIMIENTO
4042 | 30 | 131 Informés de Asesoria y Asistencia Técnica en 2 | 8 X La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del|
Aplicacion de Procedimientos e Instrumentos cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Conservacion
Archivisticos Documental mediante Resolucion 1560 de 2015 en el articulo 3, funcidn
. 2, "Coordinar {a capacitacion de los servidores puablicos del Ministerio
. . o o sobre el manejo, contro!l y administracion de los registros documentales
¢ g:gg;?nigit:ss:slz:taruyn :;]stlos;e:gﬁi;;?:;? en Aplicacién de a través del Sistema de Informacion de Gobiemno, SIGOB". La subserie
’ no posee valores contables ya que no refleja movimientos contables.
c i Tampoco posee valores fiscales puesto que no se evidencian conflictos
« Cronograma de interés. Se considera pertinente establecer un tiempo de retencion
- de diez (10) afios a partir de la fecha del cierre del tramite, este tiempo
e Solicitud se considera para realizar consultas referentes actos ejecutados por las
administraciones anteriores. El cierre de [a agrupacién documental se
o Listas de asistencia determina en relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10, cierre administrativo. E! tipo documental con el cual se
o Actas de reunion culmina el tramite administrativo y corresponde a los Informes de
Asesoria y Asistencia Técnica en Aplicacion de Procedimientos e
o Mesas de trabajo Instrumentos Archivisticos. Se conserva dos (2) afios en el archivo de
gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Cumplido el tiempo de
retencidn esta subserie por carecer de valores secundarios ya que no
refleja el accionar misional de la entidad ni representa un testimonio
evidente para la historia institucional; se eliminara segun lo dispuesto en
Acuerdo 004 de 30 de abril del 2019, esta actividad estara a cargo de!
Grupo de Conservacion Documental o quien haga sus veces.
4042 | 32 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PROCEDIMIENTO
4042 | 32 | '55 Banco Terminologico de Series y Subseries 218X La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
documentales ) cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo ‘de Conservacion
Documental mediante Resolucion 1560 de 2015 en el articulo 3. Su
Banco Terminolégico series v subseries documentales importancia, aplicacién y obligatoriedad se encuentran definidos en el
° v noog Y SUBSEM Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8. Los documentos que contiene la
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subserie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de
posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u
omisiones desarrolfadas por los servidores encargados de cumplir ia
funcion. Por ello, con base en lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley
734 "Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”. La serie no
tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos
que la componen no refleja movimientos econdmicos y/o financieros de
la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir
conflictos de caracter fiscal. El cierre de la agrupacion documental se
determina en relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10, cierre administrativo mediante la tipologia documental Banco
Terminoldgico series y subseries documentales. El tiempo de retencion
se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del
Archivo General de la Nacion quien determina que esta agrupacion
documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir
de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios en
el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez
cumplido el tiempo de retencion la subserie sera de conservacion total
en su soporte original; ya que es fuente de informacion de relevancia
historica sobre temas referentes a la definicion de las agrupaciones
documentales que se producen en los diferentes periodos de tiempo
durante la historia institucional,

4042

32 | A

Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

e Cuadros de Clasificacion Documental de Tablas de Retencion
Documental

e Cuadros de Clasificacion Documental de Tablas de Retencion
Documental

e Registros de publicacion en WEB

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Conservacion
Documental mediante Resolucion 1560 de 2015 en el articulo 3. - Su
funcionalidad su funcionalidad esta determinada por el Acuerdo 05 de
2013, Acuerdo 04 de 2019. Los documentos que contiene la subserie
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos disciplinarios, puesto que évidencian las acciones u omisiones
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion. Por
ello, con base en lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 “Por la cual
se expide el Codigo Disciplinario Unico”. La serie no tiene valor contable,
ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimientos economicos y/o financieros de la entidad, tampoco
tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos
que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
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carécter fiscal. El cierre de la agrupacion documental se determina en
relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10,
cierre administrativo mediante la tipologia documental Cuadros de
Clasificacion Documental — CCD. El.tiempo de retencion se define de
acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de
la Nacion quien determina que esta agrupacién documental, se debe
conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir de Ia fecha del cierre
del tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién
y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de
retencion la subserie sera de conservacion total en su soporte original;
ya que es fuente de informacion de relevancia histdrica sobre temas
referentes a las agrupaciones documentales y la jerarquizacion de las
mismas durante la historia institucional.

4042

32

185

Inventarios Documentales

o Inventario documental de archivo central

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Conservacion
Documental mediante Resolucion 1560 de 2015 en el articulo 3. Su
importancia, aplicacion y obligatoriedad se encuentran definidos en el
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8., Acuerdo 042 de 2002 y Ley 594 de
2000 Articulo 26. Los documentos que contiene la subserie pueden
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos
disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir fa funcion. Por
ello, con base en lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 *Por la cual
se expide el Codigo Disciplinario Unico". La serie no tiene valor contable,

ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no |

refleja movimientos econémicos ylo financieros de la entidad, tampoco
tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos
que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal. El cierre de la agrupacion documental se determina en
relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10,
cierre administrativoe mediante la tipologia documental Tabla de control
de acceso. El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado
en el Banco Terminologico de! Archivo General de la Nacion quien
determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un
periodo de cinco (5) afos, a partir de la fecha del cierre del tramite
respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central donde asignan cinco (5) afos como tiempo

Q%
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precaucional para posibles consultas por las diferentes
administraciones. Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie
sera de conservacion total en su soporte original; ya que es fuente de
informacion de relevancia historica sobre temas referentes al uso,
consulta y acceso de las agrupaciones documentales que se produzcan
durante la historia institucional.

4042

32

292

Tablas de Control de Acceso

e Tabla de control de acceso

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Conservacion
Documental mediante Resolucion 1560 de 2015 en el articulo 3.
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8. Los documentos que contiene la
subserie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de
posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u
omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la
funcion. Por ello, con base en lo dispuesto en el articulo 30 de Ja Ley
734 “Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico”. La serie no
tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos
que la componen no refleja movimientos econdmicos y/o financieros de
la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir
conflictos de caracter fiscal. El cierre de la agrupacion documental se
determina en relacidn con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10, cierre administrativo mediante la tipologia documental Tabla
de control de acceso. El tiempo de retencion se define de acuerdo con
lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion
quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por
un periodo de cinco (5) afios, a partir de la fecha de! cierre del tramite
respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
ainos en el archivo central donde asignan cinco (5) afios como tiempo
precaucional. Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie sera
de conservacion total en su soporte original, ya que es fuente de
informacion de relevancia historica sobre temas referentes al uso,
consulta y acceso de las agrupaciones documentales que se produzcan
dura la historia institucional.
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4042

32

293

Tablas de Retencion Documental - TRD
e Tablade Retencion Documéntal por dependencia aprobadas
e Memoria Descriptiva del proceso de valoracion
o Copia Acto administrativo de aprobacion de TRD
o Listas de asistencia
¢ Actade mesas de trabajo
»  Comunicacion oficial de radicacion de TRD
¢ Concepto técnico del comitc_'e que convalida AGN
*  Acta de comité evaluador de documentos
¢ Certificado de Convalidacion
¢ Comunicacion oficial de inscripcion TRD

e Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales

218 1|X

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Conservacion
Documental mediante Resolucidon 1560 de 2015 en el articulo 3, en la
funcion 5, “Coordinar con las dependencias del Ministerio la elaboracion
ylo actualizacion de las Tablas de Retencion Documental y presentarlas
ante el Comité de Archivo para su aprobacion”. Sus procesos
elaboracion, convalidacion y aplicacion esta determinado en el Acuerdo
04 de 2019 del AGN, Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8. y Ley 594
Articulo 24. Obligatoriedad de la Tablas de Retencion Documental. Los
documentos que contiene la subserie pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto
que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los
servidores encargados de cumplir la funcion. Por elio, con base en lo
dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 "Por la cual se expide el Codigo
Disciplinario Unico”. La serie no tiene valor contable, ya que la
informacién que contiene los documentos que la componen no refleja
movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene
valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la
componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter
fiscal. El cierre de fa agrupacién documental se determina en relacion
con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre
administrativo mediante la tipologia documental Certificado de
Inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales. EJ tiempo de
retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminoldgico del Archivo General de la Nacién quien determina que
esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de diez
(10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se
conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie
sera de conservacion total en su soporte original; ya que es fuente de
informacion de relevancia historica sobre temas referentes a las
agrupaciones documentales y sus tiempos de conservacion en la
administracion publica.

4042

32

294

Tablas de Valoracion Documental - TVD

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Conservacion
Documental mediante Resolucién 1560 de 2015 en el articulo 3. Su

a\
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e Tabla de Valoracién Documental TVD por fondo

e Resefia Historica

. Memorié Descriptiva del proceso de valoracion

o Copia Acto administrativo de aprobacion de TVD
~» Listas de asistencia

e Acta de mesas de trabajo

o Comunicacién oficial de radicacion de TVD

‘e Concepto-técnico del comité que convalida AGN

proceso de elaboracion, convalidacion y aplicacion esta determinado en
el Acuerdo 04 de 2019 del AGN, Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.25.8.
Los documentos que contiene la subserie pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto
que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los
servidores encargados de cumplir fa funcion. Por ello, con base en lo
dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 “Por la cual se expide el Cadigo
Disciplinario Unico’. La serie no tiene valor contable, ya que la
informacién que contiene los documentos que la componen no refleja
movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene
valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter
fiscal. El cierre de la agrupacion documental se determina en relacion
con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre
administrativo mediante la tipologia documental Concepto técnico del
comité que convalida del AGN. El tiempo de retencion se define de
acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de
la Nacién quien determina que esta agrupacion documental, se debe
conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre
del tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion
y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de
retencion la subserie sera de conservacion total en su soporte original;
ya que es fuente de informacioén de relevancia historica sobre temas
referentes a las agrupaciones documentales y sus tiempos de
conservacion en la administracion publica.

14042

42

PLANES

PROCEDIMIENTO

4042

42

205

_ Planeslvdé Conservacion Documental
o Plan del sistema integrado de conservacion
o Copia Acto administrativo de aprobacion

e Listas de asistencia

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Conservacion
Documental mediante Resolucion 1560 de 2015 en el articulo 3. Su
importancia, aplicacién y obligatoriedad se encuentran definidos en el
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.25.8., Acuerdo 06 de 2014 sobre Ia
conservacion de documentos. Los documentos que contiene la subserie
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion. Por
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¢ Actade-mesas de trabajo

¢ Informes de seguimiento del plan de conservacion documental

ello, con base en lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 “Por la cual
se expide el Codigo Disciplinario Unico”. La serie no tiene valor contable,
ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco
tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos
que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caréacter fiscal. El cierre de la agrupacion documenta! se determina en
relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10,
cierre administrativo mediante la tipologia documental Informes de
seguimiento del plan de conservacién documental. El tiempo de
retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminolégico del Archivo General de la Nacion quien determina que
esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco
(5) afos, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se
conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie
sera de conservacion total en.su soporte original; ya que es fuente de
informacion de relevancia historica sobre temas referentes a la

conservacion de documentos y las medidas de preventivas y correctivas |-

adoptadas por el Ministerio para garantizar su integridad y funcionalidad.

4042 | 42 | 208

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo
¢ Plan de preservacion digital a largo plazo
o Copia Acto administrativo de aprobacion
e Listas de asistencia
o Acta de mesas de trabajo

¢ Informes de seguimiento del plan de preservacion digital a fargo
plazo

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Conservacion
Documental mediante Resolucion 1560 de 2015 en el articulo 3. Su
importancia, aplicacion y obligatoriedad se encuentran definidos en el
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8., Acuerdo 06 de 2014 sobre la
conservacion de documentos. Los documentos que contiene la subserie
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion. Por
ello, con base en fo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 “Por la cual
se expide el Codigo Disciplinario Unico’. La serie no tiene valor contable,
ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimientos econémicos y/o financieros.de la entidad, tampoco
tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos
que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal. El cierre de la agrupacién documental se determina en
relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10,
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cierre administrativo mediante la tipologia documental Informes de
seguimiento del plan de preservacion digital a largo plazo. El tiempo de
retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico
de! Archivo General de la Nacion quien determina que esta agrupacion
documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir
de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios en
el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez
cumplido el tiempo de retencion la subserie sera de conservacion total
en su soporte original; ya que es fuente de informacién de relevancia
historica sobre temas referentes a la preservacion digital a largo plazo y
las medidas de preventivas y correctivas adoptadas por el Ministerio
para garantizar su integridad y funcionalidad.

4042

42

218

Planes Institucionales de Archivos -~ PINAR
e Plan Institucional de archivos - PINAR

o Informes de seguimiento de metas y resultados de indicadores

La subserie de Planes Institucionales de Archivos — PINAR es un
documento orientado a la planeacion de la funcion archivista, articulado
con los planes y proyectos estratégicos del Ministerio. La subserie tiene
valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas al Grupo de Conservacion Documental mediante
Resolucion 1560 de 2015 en el articulo 3. Su importancia, aplicacién y
obligatoriedad se encuentran definidos en el Decreto 1080 de 2015 Art.
2.8.2.5.8. Los documentos que contiene la subserie pueden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos
disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion. Por
ello, con base en lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 “Por la cual
se expide el Codigo Disciplinario Unico’. La serie no tiene valor

. |contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la

componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la
entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para-dirimir
conflictos de caracter fiscal. El cierre de la agrupacion documental se

determina en relacion con el Acuerdo N° 002 def 14 de marzo de 2014,

Articulo 10, cierre administrativo. E! tipo documental con el cual se
culmina el tramite administrativo corresponde a los Informes de
seguimiento de metas y resultados de indicadores. El tiempo de
retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminologico del Archivo General de la Nacion quien determina que
esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco
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(5) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se
conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
archivo central, se adiciona cinco (5) afios como precaucion. Una vez
cumplido el tiempo de retencion la subserie sera de conservacion total
en su soporte original; ya que es fuente de informacion para llevar a
cabo investigaciones en innovacién sobre -temas referentes a
mejoramiento de Ia funcién archivistica y su comportamiento durante a la
historia del Ministerio del Interior. C .

4042

43

PLANES TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

4042

43

212

Planes de Transferencias Documentales Primarias 2

¢ Solicitud de transferencia
o Cronograma de transferencias documentales primarias

e Comunicaciones Oficiales para ajustes y/o aceptacion de a las
transferencias

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Conservacion
Documental mediante Resolucién 1560 de 2015 en ef articulo 3. Su
importancia, aplicacion y obligatoriedad se encuentran definidos en el
Acuerdo 042 de 2002 Articulo 4, son documentos orientados al proceso
para el traslado de los documentos de los archivos de gestion al archivo
central. Los documentos que contiene la subserie pueden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos
disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcién. Por
ello, con base en lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 *Por la cual
se expide el Cadigo Disciplinario Unico". La serie no tiene valor contable,
ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco
tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos
que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal. El cierre de la agrupacion documental se determina en
relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10,
cierre administrativo mediante la tipologia documental Comunicacion
Oficial de Aceptacion de la Transferencia primaria. El tiempo de
retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico
del Archivo General de la Nacién quien determina que esta agrupacion
documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir
de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios en
el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez

cumplido el tiempo de retencion la subserie sera de conservacion total
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¢ Comunicacién Ofician de Solicitud de transferencia

o Acta de visita del Archivo General de la Nacion

» Cronograma de transferencias documentales secundarias
« Inventarios documentales

o Acta de oficializacion de transferencia Secundaria

Cédigo S | Retencion Disposicion Final .
g SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 8 i PROCEDIMIENTO
op | s | sb alacTaclcr[e [m[s
en su soporte original; ya que es fuente de informacion de relevancia
historica sobre temas referentes a la trazabilidad de los documentos y su
entrega para custodia y administracion.
4042 | 43 | 213 |Planes de Transferencias Documentales Secundarias 2 |81} X La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del

cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Conservacion
Documental mediante Resolucion 1560 de 2015 en el articulo 3 y
Decreto 1080 de 2016 Capitulo 1X Transferencias Secundarias, Articulo
28293; 28.296. Son documentos orientados al proceso para el
traslado de los documentos del archivo central al archivo histérico como
lo indican las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental.  Los documentos que contiene la subserie pueden
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos
disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion. Por
ello, con base en lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 “Por Ia cua!
se expide el Codigo Disciplinario Unico”. La serie no tiene valor contable,
ya que la informacion que contiene los documentos que ta componen no
refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco
tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos
que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal. El cierre de la agrupacion documental se determina en
relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10,
cierre administrativo mediante la tipologia documental Acta de
oficializacion de transferencia Secundaria. E! tiempo de retencion se
define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo
General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental,
se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha
del cierre del tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo
de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion fa subserie sera de conservacion total en su soporte
original; ya que es fuente de informacion de relevancia historica sobre
temas referentes a la trazabilidad de los documentos y su entrega para
custodia y administracion.
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4042 | 48 | 256 2 18| X El Programa de Gestion Documental es un documento orientado definir

Programas de Gestion Documental - PGD
e Programa de Gestion Documental
+ Cronograma

o Diagnostico Integral de Gestion Documental y Administracion
de Archivos :

e Copia de Mapa de Procesos

o Copia de acto administrativo de aprobacio‘n de PGD
e Registro de Publicacién en WEB

o Copia de acto administrativo de implementacion PGD

¢ Informes de seguimiento del Programa de Gestion Documental

actividades técnicas y administrativas para planificar la produccion,
manejo, uso, conservacién o preservacion de documentos para el
mejoramiento de la gestion documental y administracion de archivos. La
subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento
de las funciones asignadas al Grupo de Conservacion Documental |
mediante Resolucidon 1560 de 2015 en el articulo 3. Su importancia,
aplicacion y obligatoriedad se encuentran definidos en el Decreto 1080
de 2015 Art. 2.8.25.8 y Ley 1712 Articulo 15.  Los documentos que
contiene la subserie pueden constituir elementos materiales probatorios
dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las
acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de
cumplir la funcion. Por ello, con base en lo dispuesto en el articulo 30 de
la Ley 734‘Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico”. La serie
no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los
documentos que la componen no refleja movimientos econdmicos yfo
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. El cierre de la
agrupacion documental se determina en relacidn con el Acuerdo N° 002
del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tipo
documental con el cual se culmina el tramite administrativo corresponde
a la Informes de seguimiento del Programa de Gestién Documental. El
tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminologico del Archivo General de la Nacion quien determina que
esta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de cinco
(5) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se
conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central, se adiciona cinco (5) afios como precaucion. Una vez
cumplido el tiempo de retencion la subserie sera de conservacion total
en su soporte original; ya que es fuente de informacion para llevar a
cabo investigaciones en innovacion sobre temas referentes a las
acciones para el mejoramiento de la gestion documental y
administracion de archivos frente a la produccion documental durante la
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historia del Ministerio del Interior.
4042 | 48 | 261 Programas Especificos de Gestion Documental 2 |8 | X - | La subserie Programas Especificos son los descritos en el documento

Programa especifico
Cronograma de implementacion

Informes de seguimiento y resuitado de indicadores

‘Anexo Programa de gestion documental” del Decreto 2609 de 2012
contenido en el Decreto 1080 de 2015, estos programas tienen como
objetivo distribuir actividades, acciones y metas especificas conforme el
alcance del programa. “La subserie tiene valor administrativo, pues son
evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de
Conservacién Documental mediante Resolucion 1560 de 2015 en el
articulo 3. Su importancia, aplicacién y obligatoriedad se encuentran
definidos en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8 y Ley 1712 Articulo
15. Los documentos que contiene la subserie pueden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos
disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion. Por
ello, con base en lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 “Por la cual
se expide el Codigo Disciplinario Unico”.  La serie no tiene valor
contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la
componen no refieja movimientos econdmicos y/o financieros de la
entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir
conflictos de caracter fiscal. El cierre de la agrupacion documental se
determina en relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10, cierre administrativo. £l tipo documental con el cual se
culmina el tramite administrativo corresponde a 1a Informes de
seguimiento y resultados de indicadores. Se conservara por un periodo
de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo.
Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Los documentos que conforman esta subserie estan
integrados por los datos de ejecucion y cumplimiento de las metas,
labores de implementacion y seguimiento de las politicas administrativas
en gestion documental y administracion de los archivos en concordancia
al seguimiento e implementacién del Programa de Gestion Documental.
Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie sera de
conservacion total en su soporte original; ya que es fuente de
informacion para llevar a cabo investigaciones en innovacion sobre’
temas referentes a las acciones para el mejoramiento de la gestion
documental y administracion de archivos frente a la produccion
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