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1000.20

ACTAS

1000.20.40

Actas de Junta Directiva

10

10

Documentos que reune la informacién mas relevante de los temas

Oficio de Citacion

.pdf

liscutidos y las decisiones tomadas a lo largo de una reunién
integrada por los miembros del méximo érgano de la Entidad o de

Actas de Junta Directiva

iGobierno Corporativo: Junta Directiva o Consejo de

Registro de Asistencia

IAdministracion.

Se establece un tiempo de retencion en gestion por diez (10) afios
icontados a partir del cierre de toda actuacion administrativa
(acciones y compromisos) suscrita en las actas.

Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de
IGestidn, la Oficina Productora debera transferir la subserie al
IArchivo Central por diez (10) afios mas en soporte papel y
lelectrénico con su respectivo back-up para conservacion y
lconsultas, antes de su transferencia secundaria al Archivo
Historico por parte de la Oficina de Gestion Documental para la
IConservacion Total (CT), dado que su contenido informativo posee]
alores histdricos que permiten la reconstruccion de la memoria
lcorporativa, en torno al seguimiento de los compromisos o
lestrategias asignadas, acuerdos y aprobaciones por parte de todos
los miembros de una Junta Directiva.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
las Actas de comités decisorios y consultivos son de conservacion
permanente.

Durante su permanencia en el Archivo Central, la Oficina de
Gestion Documental sera la dependencia encargada de planificar y|
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante la
técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, con el objetivo de
lagilizar futuras consultas y garantizar la conservacion del soporte
papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

1000.30

ACTOS ADMINISTRATIVOS

1000.30.10

Resoluciones

16

CcT D

La resolucion administrativa consiste en una orden escrita dictada

Resoluciones

por el jefe de un servicio publico que tiene caracter general,
lobligatorio y permanente, y se refiere al ambito de competencia
del servicio.

ISe recomienda un tiempo minimo de veinte (20) afios contados a
partir de la perdida de vigencia, con el fin de demostrar la fuerza
lejecutoria del acto administrativo, responder a posibles recursos
lque se interponga y realizar consultas referentes a las decisiones y
lactos ejecutados por administraciones anteriores.

La retencidn en gestion se establece de cuatro (4) afios contados a
partir de la firma de la Resolucion, para facilitar las consultas y en

lconsecuencia, posibles demandas del documento.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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Finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion, la
(Oficina Productora las envia la Archivo Central por dieciséis (16)
lafios en su soporte papel, con el fin de garantizar la conservacion
consulta, antes de su transferencia secundaria al Archivo
Historico por parte de la Oficina de Gestion Documental para
IConservacion Total (CT) dado su valor histérico como fuente para
la historia de la administracion publica, ya que evidencian las
decisiones tomadas por la Entidad con el fin de generar
lobligaciones y derechos en razén de las coyunturas sociales,
politicas, econdmicas y gubernamentales.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5, la cual sefiala que
IActos administrativos de cardcter dispositivo (decretos, acuerdos,
resoluciones, etc.) son de conservacion permanente.

Finalmente, esta serie documental se contempla como
idocumento de Conservacion Total por tratarse de archivos que se
relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, sefialados en la Circular 001 de
2017 y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, y
lseguin criterios de valoracidn establecidos por el Protocolo de
lgestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al
derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasién del
conflicto armado interno.

La Oficina Productora, en apoyo con la Oficina de Gestion
Documental, sera la dependencia encargada de planificar y
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante la
técnica de Digitalizacion (D) en formato PDF/a, la cual se efectuara
posterior a la firma de la Resolucién, permitiendo agilizar los
tiempos de consulta electrénica y garantizar la conservacion del
lsoporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2 establece que "los
idocumentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

1000.160

INFORMES INSTITUCIONALES

1000.160.10

Informes a Organismos de Control

(%)

ISon los informes que se presentan a los 6rganos de control

Oficio de Requerimiento

.pdf

stablecidos en la Constitucion politica de Colombia, arts. 117 a
119 - El Ministerio Publico (Procuraduria y Defensoria) y la

Oficio de Respuesta

.pdf

IContraloria General de la Republica son 6rganos de control.
ITerminados los tramites de recoleccion de datos y radicacion del

Evidencias o Acervo Probatorio

informe, se da inicio a la conservacion de la subserie en el Archivo
de Gestidn por cuatro (4) afios considerando posibles consultas
por parte de la Oficina o de las mismas entidades de control y
igilancia.

La Oficina Productora sera la dependencia que se encargara de
planificar y realizar el proceso de reproduccidn de la subserie

durante su permanecia en gestién, mediante la técnica de

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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Digitalizacion (D) en formato PDF/a, la cual se efectuard posterior
lal proceso de radicacion permitiendo agilizar los tiempos de
consulta electrénica a partir del consecutivo de correspondencia
despachada y garantizar la conservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
idocumentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Finalizados los tiempos de retencién en gestidn, la Oficina
Productora transfiere la subserie al Archivo Central en soporte
papel y electrénico con su respectivo back-up para conservacién
por seis (6) afios mas antes de su transferencia secundaria al
IArchivo Histérico por parte de la Oficina de Gestién Documental
para la Conservacion Total (CT), dado que posee valor histdrico,
linformativo y testimonial que permiten reconstruir la memoria
institucional a partir de la informacién detallada que la Entidad
lemite a los organismos de control sobre el uso de los recursos y
bienes publicos con los que cuenta para el desarrollo de su misién
lcorporativa.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en La
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
icontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

1000.160.120

Informes de Gestion y Resultados

CcT D

Documentos que dan cuenta de las actividades que

Oficio de Requerimiento

.pdf]

periddicamente acuerda, desarrolla e informa la oficina
productora a la junta directiva, comunidad, entidades y grupos

Oficio de Respuesta

.pdf

politicos, econdmicos y sociales en general.

[Terminados los tramites de recoleccion de datos y presentacion del
informe, se da inicio a la conservacion de la subserie en el Archivo de
Gestién por cuatro (4) afios mas considerando posibles consultas.

IAl término de este periodo, la Oficina Productora transfiere la
subserie en soporte fisico y electrénico con su respectivo back-up. al
IArchivo Central para su conservacion por seis (6) afios mas para
satisfacer las consultas que sean necesarias, antes de su transferencia
lsecundaria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Archivo
para su Conservacion Total (CT), dado que posee valor informativo y
testimonial que permiten reconstruir la historia institucional de la
Entidad a partir de los elementos de andlisis y anexos probatorios
lque la Oficina Productora presenta como parte integral de sus
funciones, gestidn y resultados.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en La Circular
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los Informes
(de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
lautoridades administrativas, organismos de control, cuerpos
colegiados (consejos y juntas directivas) se deberan conservar

permanentemente.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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La Oficina Productora, bajo el apoyo logistico de la Oficina de Archivo,
sera la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso de
reproduccion de la subserie durante su permanecia en gestion,
mediante la técnica de Digitalizacion (D) en formato PDF/a, la cual se
realizard posterior al proceso de radicacion del informe, permitiendo
lagilizar los tiempos de consulta electronica a partir del consecutivo
de correspondencia despachada y garantizar la conservacion del
soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
idocumentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio".

1000.180

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1000.180.30

Inventarios Documentales Archivo de Gestion

Estos inventarios se construyen en formatos digitales y no se

Inventarios Documentales Archivo de Gestion

xls

transfieren al papel hasta no ser exigidos por autoridad o durante
lalguin otro evento que asi lo requiera. Son la base para las
transferencias documentales primarias y para la entrega y recibo
de un puesto de trabajo entre otros eventos. Ley 594 de 2000, Art.|
15.

Debido a que son de constante actualizacion su tiempo de
retencion documental en gestion se considera de un (1) afio a
partir de su actualizacion. Finalizado el afio de retencidn, la
Oficina productora transfiere la subserie al Archivo Central para su
lconservacién por un (1) afio mas.

La Oficina de Gestién Documental elimina la subserie al término
del tiempo de retencidn, previa revision y aprobacion del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestiony
Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
IAcuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, Articulo
14.5.4; y usando el procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se efectuara a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
informacion y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.
El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web: Articulo 4.5.4,
Numeral 7.

1000.480

PROCESOS DE COBRO ADMINISTRATIVO PERSUASIVO Y COACTIVO

Serie documental en la que se conservan de manera cronoldgica

Oficio de Citacién

los documentos generados en el proceso de especial contenido en
los articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario, que faculta a

lAcuerdos de Pago por Impuestos y Comparendos

ciertas entidades para hacer efectivos directamente los créditos a

Fotocopia de Cedula de Ciudadania del Acordante

u favor, sin necesidad de acudir a la jurisdiccién ordinaria.
Los procesos de cobro coactivo tienen un tiempo minimo de (10)

Fotocopia Tarjeta de Propiedad del Vehiculo Automotor

lafios., contados a partir de la finalizacion de la expedicion de la

Mandamiento de Pago

X | X | X [X |X

paz y salvo. El tiempo indicado corresponde a la prescripcion

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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(Oficios de Pago X lestablecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
Proceso de Embargo X Se conservan en gestidn por un periodo de cinco (5) afios

icontados a partir del cierre definitivo de toda actuacion
ladministrativa y legal.

Los procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la
linvestigacion de la recaudacion de rentas en las entidades por
medio de la jurisdiccion coactiva. A pesar de su importancia, en
lalgunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por
lconsiguiente. una vez finalizado el tiempo de retencién en el
IArchivo de Gestion, la Oficina Productora envia la serie
documental al Archivo Central en su soporte original, donde se
lconservard por cinco (5) afios més, y una vez terminado el periodo
de conservacion, la Oficina de Archivo procederd a la Seleccion (S)
aleatoria del 10% de la produccién documental anual.

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
las series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
conservacién permanente.

La Oficina de Archivo serd la dependencia encargada de planificar
realizar el proceso de reproduccidn de la subserie mediante la
técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a de aquellos
procesos de cobro coactivo que resultaron seleccionados para ser
iconservados en su totalidad, con el objetivo de favorecer las
lconsultas, proteger el medio fisico y evitar alteraciones al proceso.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
idocumentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Los documentos que no sean seleccionados para conservacion
permanente deberan ser eliminados por la Oficina de Archivo,
previa revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo
lintegrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien
haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo AGN 001 de
2024 Articulo 4.5.4; y procedimiento de eliminacién de la Entidad.
La Eliminacion se hara a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN
001 de 2024 Articulo 4.5.4, Numeral 7.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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