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6000.10 ACCIONES CONSTITUCIONALES
6000.10.10 Acciones de Tutela 5 10 S ISubserie documental en la que se conservan los documentos por los
— uales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de
Accion de Tutela x |.pdf buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional
Auto de Admisidn de la demanda X df ffundamental vulnerado o amenazado por accién u omisién de una
-P ntidad publica o particular.
Acervo probatorio aportado por el demandante X |.pdf ISe conservan en gestion durante cinco (5) afios contados a partir del
X cierre definitivo del proceso y el agotamiento de la via gubernativa.
Oficio de respuesta de la demanda X -pdf Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de
Fallo de primera instancia X pdf Gestion, la Oficina Productora serd la dependencia encargada de
— - transferir al Archivo Central las Acciones de Tutela en soporte
Recurso de reposicion X .pdf original, donde se conservaran por diez (10) afios mas como plazo

preventivo frente a posibles investigaciones y otros recursos.
La subserie representa y evidencia el ejercicio del Estado Social de
Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
ffundamentales. Ademas, permite evidenciar como se promueven los
principios democraticos y las libertades constitucionales desde el
ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades; por lo
tanto, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
después de haber caducado sus valores administrativos y juridicos,
se Seleccionan (S) cualitativamente el 10% de la produccion anual
teniendo en cuenta los siguientes criterios sociol6gicos:
- Seleccionar un porcentaje de las acciones de tutela que se
caractericen por una notable defensa judicial por parte de la entidad.
- Seleccionar un porcentaje aleatorio de la accién de tutela que
impliquen multas y sanciones a la entidad.
- Seleccionar un porcentaje de las acciones de tutela que hayan sido
objeto de revision por parte de la Corte Constitucional. Ademds,
seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya
argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacién
particular, relacionada con la mision de la entidad.
- Seleccionar todas las acciones de tutela que refieran a la violaciéon
de derechos humanos o derecho internacional humanitario.
La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las
series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
conservacion permanente.
Las Acciones de Tutela que no sean seleccionadas para conservacion
[permanente, deberan ser eliminadas por la Oficina de Gestién
Documental, previa revision y aprobacion del Comité Interno de
IArchivo integrado 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 eliminacion de la Entidad.
La Eliminacidn de la informacion en soporte papel se hard a través del
método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
lgarantizar la eliminacion total de la informacidn, bajo la supervision
del Comité Interno de Archivo y la Oficina Productora.
la Eliminacion de la informacién en medio electrénico se efectuara a

través del método de borrado de datos con el fin de garantizar la

Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccion
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leliminacion total de la informacion y bajo la supervision del Comité
Interno de Archivo
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido
leliminados se conservaran permanentemente y la Entidad debera
Imantenerlos publicados en la pagina web para consulta: Acuerdo
IAGN 001 de 2024, Art. 4.5.4, Numeral 7.
6000.100 CONTRATOS
6000.100.10 Contratos de Consultoria 2 20 S ISubserie documental en la que se conservan de manera
ronoldgica los documentos generados en el proceso de
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal x |.pdf contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los
Certificado de disponibilidad presupuestal X _pdf lestudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
tudios de diagnodstico, prefactibilidad o factibilidad para
Estudios y documentos previos X .pdf [programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
Estudio del sector X .pdf técnicas de coordinacion, control y supervisién. Articulo 32 de la
Ley 80 de 1993.
Estudio econémico X .pdf Se retienen en gestién durante dos (2) afios contados a partir de la
T fecha de la liquidacion vy cierre total del contrato.
Invitacién piblica X .pdf Finalizado el tiempo de retencion en gestion, la Oficina Productora
Observaciones a la invitacién publica X |.pdf transferira al Archivo Central los contratos para su conservacion
Respuesta a las observaciones presentadas X .pdf [por un espacio de veinte (20) afios en su soporte original para su
ermanencia y posterior reproducciéon por parte de la Oficina de
Adendas X |.pdf IArchivo mediante la técnica de digitalizacién en formato PDF/a;
Acta de Cierre X .pdf con el objetivo de favorecer las consulta electrénica del
pediente, proteger el medio fisico, evitar alteraciones al
Propuesta econdémica, técnica y financiera X .pdf proceso y como plazo precaucional frente a investigaciones (Ley
Resolucion Comité Evaluador. X pdf 0 de 1993 Articulo 55.- De la Prescripcion de las Acciones de
z esponsabilidad Contractual. La accion civil derivada de las
Informe de Evaluacion Parcial X _pdf acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52y 53
Documentos de subsanacion X .pdf de estg ley prescribira’. enel térm!no de veinte. gZO) .aﬁ.os{ cor)tados
partir de la ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria
Informe de evaluacion definitiva X ,pdf prescribira en diez (10) afios. La accion penal prescribird en veinte
. L. (20) afios).
Observaciones a |a evaluacion X .pdf Los contratos de consultoria representan las necesidades de la
Respuesta a las observaciones presentadas X ,pdf Entidad con respecto a la realizacion de estudios, disefios y
Acto administrativo de aceptacion de la oferta menor precio y/o Resolucion de adjudicacion X ,pdf Z:Sc:jr:;;jg?lc:sﬂ:ﬁ;:;dya s:.lnpdegl\/elstlzznid:; Zrc?::;?;’dzuvo comdn
Minuta del contrato X .pdf de un matiz de especialidad; pero debido a que las caracteristicas
Designacion y notificacion del supervisor X pdf de su-cgntenido.informativo resultan ser excesivam?nte
. epetitivos, se dispone que una vez finalizados los tiempos de
Solicitud de Registro Presupuestal RP X _pdf retencion en el Archivo Central, la Oficina de Gestién Documental
N " ealice una Seleccion (S) de los expedientes usando para ello el
Certificado Registro Presupuestal RP X 'pdf étodo de muestreo sistematico con criterio tematico, el cual
Garantia del Contrato (pdliza) X _pdf consiste en seleccionar los contratos cuyo objeto contratado
efiera a la interventoria de obras civiles de construccién y/o
Pago de Estampillas (si se requiere) x_|.pdf ampliacion de nuevas éreas o sedes de trabajo.
Acto administrativo de aprobacién de péliza X _pdf La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
as series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
Acta de inicio del Contrato X |.pdf

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccion
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Actas de Pago Parcial X _pdf conservacién permanente.
Los Contratos que no sean seleccionados para conservacion
Informes de Actividades x_[.pdf ermanente, deberan ser eliminados por la Oficina de Archivo,
Informes de Supervisién Parcial x |.pdf previa revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien
Pagos Seguridad Social. X .pdf haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo AGN 001 de
Actas de Suspension X .pdf 2024 Articulo 4.5.4 y procedimiento de eliminacién de la Entidad.
La Eliminacion de la informacion en soporte papel se hara a través
Actas de Reinicio X .pdf del método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
Acta de Justificacion de Adicional de Contrato X .pdf los documentos en medio electrénico se eliminaran mediante
nétodo de borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacion
Estudios Previos de Adicional de Contrato X |.pdf ltotal de la informacion y bajo la supervision del Comité Interno de
Contrato Adicional X .pdf IArchivo y Ia»Of{cina. Productpra. _
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
Acta de recibo final del Contrato X .pdf sido eliminados se conservardn permanentemente vy la Entidad
Acta de entrada a almacén X .pdf debera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
Acuerdo AGN 001 de 2024, Art. 4.5.4, Numeral 7.
Informe de supervision, X _pdf
Publicacién y Soporte ~SECOP- X _pdf
Acta de liquidacién del Contrato X _pdf
6000.100.20 Contratos de Interventoria 2 20 § [Subserie documental en la que se conservan de manera
ronoldgica los documentos generados en el proceso de
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal x [.pdf contratacion de una persona natural o juridica para que controle,
Certificado de disponibilidad presupuestal X .pdf igile, inspeccione y verifique a nombre y en representacién de
na entidad estatal el cumplimiento de una, varias o todas las
Estudios y documentos previos X |.pdf obligaciones derivadas de un contrato.
Estudio del sector x |.pdf [Se retienen en gestién durante dos (2) afios contados a partir de la
ifecha de la liquidacion vy cierre total del contrato.
Estudio econémico X -pdf Finalizado el tiempo de retencion en gestién, la Oficina Productora
Invitacién pablica X .pdf transferira al Archivo Central los contratos para su conservacion
or un espacio de veinte (20) afios en su soporte original para su
Observaciones a la invitacién publica x_|.pdf permanencia y posterior reproduccién por parte de la Oficina de
Respuesta a las observaciones presentadas X .pdf IArchivo mediante la técnica de digitalizacion en formato PDF/a;
on el objetivo de favorecer las consulta electrénica del
Adendas X .pdf expediente, proteger el medio fisico, evitar alteraciones al
Acta de Cierre X .pdf proceso y como plazo precaucional f.rer‘1§e a investigqciones (Ley
0 de 1993 Articulo 55.- De la Prescripcion de las Acciones de
Propuesta econdmica, técnica y financiera X |.pdf Responsabilidad Contractual. La accién civil derivada de las
Resolucion Comité Evaluador. X .pdf acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52y 53
e esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados
Informe de Evaluacién Parcial X ,pdf a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria
L. prescribird en diez (10) afios. La accion penal prescribird en veinte
Documentos de subsanacion X |.pdf 20) afos)
Informe de evaluacion definitiva X ,pdf Los contratos de interventoria son fuente primaria para realizar
Observadiones a la evaluadion X o nvestigaciones sobre la coordinacidn y control de la contratacion
-p que desarrolla una entidad en cumplimiento de un proyecto
Respuesta a las observaciones presentadas X ,pdf lespecializado. Esta subserie documental puede aportar

Tiempo de retencién dado en afios.
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Acto administrativo de aceptacién de la oferta menor precio y/o Resolucién de adjudicacién X |.pdf nformacion cientifica producto del conocimiento técnico y
pecializado que posee el interventor y que es requerido por una
Minuta del contrato x_|.pdf lentidad dado a que no corresponde a las actividades frecuentes
Designacién y notificacién del supervisor X _pdf que desempefia. A pesar de su importancia, en algunos €asos esta
serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se dispone
Solicitud de Registro Presupuestal RP x |.pdf que, una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo
Certificado Registro Presupuestal RP X .pdf Central, la Oficina de Archivo realice una Seleccion (S) cualitativa
intrinseca, que se ejemplifica a continuacion:
Garantia del Contrato (pdliza) X .pdf - Seleccion de los contratos de interventoria sobre obras en bienes
Pago de Estampillas (si se requiere) X .pdf inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor de interés
ultural y es fuente de informacién para futuras investigaciones de
Acto administrativo de aprobacion de péliza X |.pdf un orden histérico, pues describen las caracteristicas del bien
Acta de inicio del Contrato X .pdf inr_nugblg en aspectos estétigos, simbdlicos, arquitecténicos y
aisajisticos para una comunidad.
Actas de Pago Parcial X .pdf - Seleccion de los historiales que refieran a bienes inmuebles que
Informes de Actividades X .pdf hayan sido usado por la entidad por mas de 20 afios.
Seleccién de los contratos de interventoria sobre obras en bienes
Informes de Supervision Parcial X _pdf inmuebles que posean reconocimientos arquitecténicos y
Pagos Seguridad Sodial. X .pdf urbanisticos para una comunidad.
Seleccion de los contratos de interventoria sobre obras de
Actas de Suspension X .pdf infraestructura vial, que posean reconocimiento por parte de las
. organizaciones cientificas.
Actas de Reinicio X 'pdf La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
Acta de Justificacion de Adicional de Contrato X ,pdf las series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
Estudios Previos de Adicional de Contrato X |.pdf Ic::\sce:r/]tarclon permanente. } »
atos que no sean seleccionados para conservacion
Contrato Adicional X .pdf [permanente, deberan ser eliminados por la Oficina de Archivo,
N revia revisién y aprobaciéon del Comité Interno de Archivo
Acta de recibo final del Contrato X 'pdf integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien
Acta de entrada a almacén X ,pdf haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo AGN 001 de
— 2024 Articulo 4.5.4 y procedimiento de eliminacién de la Entidad.
Informe de supervisién, X 'pdf La Eliminacion de la informacion en soporte papel se hara a través
Publicacién y Soporte —SECOP- X _pdf del método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
— os documentos en medio electrénico se eliminardn mediante
Acta de liquidacién del Contrato X -pdf método de borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacion
total de la informacion y bajo la supervision del Comité Interno de
IArchivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservardn permanentemente vy la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
IAcuerdo AGN 001 de 2024, Art. 4.5.4, Numeral 7.

Tiempo de retencién dado en afios.
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6000.100.30 Contratos de Obra 2 20 ISubserie documental en la que se conservan de manera
— - - — ronoldgica los documentos generados en el proceso de
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal .pdf contratacion celebrado por las entidades estatales para la

construcciéon, mantenimiento, instalacion y otros trabajos

nateriales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de
1993.

ISe retienen en gestidn durante dos (2) afios contados a partir de la

fecha de la liquidacion y cierre total del contrato.
Finalizado el tiempo de retencién en gestidn, la Oficina Productora

transferird al Archivo Central los contratos para su conservacion

or un espacio de veinte (20) afios en su soporte original para su
[permanencia y posterior reproducciéon por parte de la Oficina de

IArchivo mediante la técnica de digitalizacion en formato PDF/a;
on el objetivo de favorecer las consulta electrénica del

expediente, proteger el medio fisico, evitar alteraciones al

proceso y como plazo precaucional frente a investigaciones (Ley

80 de 1993 Articulo 55.- De la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual. La accién civil derivada de las

acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52y 53
e esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados

a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria

prescribird en diez (10) afios. La accidon penal prescribird en veinte

20) afios).
Los contratos de obra tienen como objeto especifico la ejecucion

de una obra publica, considerandose dentro del alcance de la
isma todo trabajo que tiene por objeto, crear, construir,

conservar o modificar bienes inmuebles incorpordndose a dicho

concepto trabajos como la construccion, instalacion,
conservacién, mantenimiento, reparaciéon y demoliciéon de los

bienes inmuebles, asi como la construccién, instalacion,

conservacion, mantenimiento, reparacion y demolicion de
quellos bienes destinados a un servicio publico o al uso comun.

Esta subserie documental puede aportar informacién histérica y

cientifica producto del conocimiento y desarrollo técnico y
lespecializado que se ejecuta durante el desarrollo de la obra y que

les requerido por una entidad dado a que no corresponde a las

actividades frecuentes que desempefia. A pesar de su
importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes

cantidades, por lo cual se dispone que, una vez finalizados los

tiempos de retencidn en el Archivo Central, la Oficina de Archivo
realice una Seleccidn (S) cualitativa intrinseca, que se ejemplifica a

continuacion:

- Seleccion de los contratos de obra ejecutados en bienes
inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor de interés

cultural y es fuente de informacién para futuras investigaciones de

n orden histdrico, pues describen las caracteristicas del bien
inmueble en aspectos estéticos, simbdlicos, arquitectdnicos y

X
Certificado de disponibilidad presupuestal X .pdf
Estudios y documentos previos X .pdf
Estudio del sector X .pdf
Estudio econdmico X |.pdf
Invitacion publica X |.pdf
Observaciones a la invitacion publica X |.pdf
Respuesta a las observaciones presentadas X .pdf
Adendas X .pdf
Acta de Cierre X .pdf
Propuesta econdmica, técnica y financiera X .pdf
Resolucién Comité Evaluador. X .pdf
Informe de Evaluacién Parcial X .pdf
Documentos de subsanacién X .pdf
Informe de evaluacién definitiva X .pdf
Observaciones a la evaluacion X .pdf
Respuesta a las observaciones presentadas X .pdf
Acto administrativo de aceptacion de la oferta menor precio y/o Resolucién de adjudicacion X _pdf
Minuta del contrato X |.pdf
Designacion y notificacion del supervisor X .pdf
Solicitud de Registro Presupuestal RP X .pdf
Certificado Registro Presupuestal RP X .pdf
Garantia del Contrato (pdliza) X .pdf
Pago de Estampillas (si se requiere) X _pdf
Acto administrativo de aprobacidn de pdliza X .pdf
Acta de inicio del Contrato X .pdf
Actas de Pago Parcial X .pdf
Informes de Actividades X .pdf
Informes de Supervision Parcial X |.pdf
Pagos Seguridad Social. X .pdf
Actas de Suspension X .pdf

paisajisticos para una comunidad.

Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccion
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Actas de Reinicio X _pdf - Seleccion de los contratos de obra que refieran a bienes
inmuebles que hayan sido usados por la entidad por mas de 20
Acta de Justificacion de Adicional de Contrato X _pdf - ios.
Estudios Previos de Adicional de Contrato X _pdf - Seleccion de los contratos de obra en bienes inmuebles que
osean reconocimientos arquitectdnicos y urbanisticos para una
Contrato Adicional X |.pdf comunidad.
Acta de recibo final del Contrato X .pdf - Seleccion de los contratos de obras de infraestructura vial, que
osean reconocimiento por parte de las organizaciones civiles.
Acta de entrada a almacén X |.pdf La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
Informe de supervision, X .pdf las series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
onservacion permanente.
Publicacién y Soporte —SECOP- X -pdf Los Contratos que no sean seleccionados para conservacion
Acta de liquidacién del Contrato X .pdf [permanente, deberdn ser eliminados por la Oficina de Archivo,
previa revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo
integrado 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 Eliminacién de la informacion en soporte papel se hara a través
del método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
los documentos en medio electrénico se eliminardn mediante
[método de borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacién
total de la informacién y bajo la supervisiéon del Comité Interno de
IArchivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservardn permanentemente vy la Entidad
deberd mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
IAcuerdo AGN 001 de 2024, Art. 4.5.4, Numeral 7.
6000.100.40 Contratos de Prestacién de Servicios 2 20 (SP[°ubserie documental en la que se conservan de manera
ronoldgica los documentos generados en el proceso de
Requerimiento de contrato de prestacion de servicios de la oficina gestora X |.pdf contratacion celebrado por las entidades estatales con personas
Solicitud de inexistencia de personal X .pdf naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades
elacionadas con la administracién o funcionamiento de una
Certificado de inexistencia de personal X -pdf lentidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
Certificado de plan anual de adquisiciones o plan de compras. X .pdf ISe retienen en gestién durante dos (2) afios contados a partir de la
fecha de la liquidacion y cierre total del contrato.
Solicitud de CDP X .pdf Finalizado el tiempo de retencién en gestién, la Oficina Productora
Certificado de disponibilidad presupuestal % .pdf transferird al Archivo Central los contratos por un espacio de
inte (20) afios en su soporte original para su permanencia y
Estudios y documentos previos x |.pdf posterior reproduccién por parte de la Oficina de Archivo
Anilisis del Sector Econémico X .pdf mediante la técnica de digitalizacién en formato PDF/a; con el
bjetivo de favorecer la consulta electrénica del expediente,
Invitacién a presentar propuesta X .pdf proteger el medio fisico, evitar alteraciones al proceso y como
Propuesta Técnica y Econdmica del Oferente X .pdf plazo precaucional frente a investigaciones (Ley 80 de 1993
Articulo 55.- De la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
Manifestacion de no estar in Curso de Inhabilidades para la Ejecucion del Contrato. X ,pdf Contractual. La accidn civil derivada de las acciones y omisiones a
Carta sobre la afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales (ARL) X .pdf q:eelsigrer:ier:sndéo\je?;::LzIZ%S) 2%0;1;5;;/;;2 d:::tairl?g ;T;escrlblra
Hoja de vida Original X ,pdf ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria prescribird en

Tiempo de retencién dado en afios.
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Portafolio de Servicios x |.pdf diez (10) afios. La accion penal prescribira en veinte (20) afios).
- - —— Los contratos representan las relaciones e intercambios
Hoja de Vida Formato de la Funcion Publica (SIGEP 11) x_|.pdf comerciales que la Entidad sostiene con personas tanto juridicas
Diploma y/o acta de grado de Titulo profesional o tecnélogo X _pdf como naturales en lo concerniente a la adquisicion de bienes y
servicios en cumplimiento de sus funciones, contribuyendo a la
Certificados de Estudio X .pdf lgestion administrativa y evidenciando el desarrollo de la misién
Certificaciones de Experiencia Laboral. X pdf institucional, en este caso, el proceso de contratacién celebrado
or las entidades estatales con personas naturales o juridicas con
Declaracion de bienes y rentas y conflicto de interés de la Ley 2013 de 2019. X ,pdf el objeto de realizar actividades relacionadas con la
Copia de la Cedula de Ciudadania X pdf administraciéon o funcionamiento de una entidad publica; pero
. debido a que las caracteristicas de su contenido informativo
Copia de la Libreta Militar X -pdf resultan ser excesivamente repetitivos, se dispone que una vez
Copia Tarjeta Profesional X pdf ffinalizados los tiempos de retencién de los expedientes en el
- Archivo Central, la Oficina de Gestién Documental realice una
Certificacion de afiliacion de E.P.S. X .pdf Seleccion (S) aleatoria del 5% por cada 10 afios de produccion
Certificado de Contador Publico o Revisor Fiscal X pdf documental que sirvan como evidencia representativa de la
- tion contractual.
Certificacién de afiliaciéon Administradora de Fondo de Pensiones X _pdf La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
Registro Unico Tributario (RUT) X pdf as series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
- onservacion permanente.
Certificado Camara de Comercio x |.pdf Los Contratos que no sean seleccionados para conservacion
te, deberd liminadk la Oficina de Archi
Certificado de Antecedente Fiscales de la Contraloria General de la Republica. X ,pdf perrr?anen.el,l eberan serle imina os.plor a Plidna de .rc Vo,
revia revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo
Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacién. X ,pdf integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien
. Lo L . aga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo AGN 001 de
Certificado de Antecedentes judiciales Policia Nacional. X 'pdf 2024, Articulo 4.5.4 y procedimiento de eliminacion de la Entidad.
Soporte de Consulta Antecedentes de Medidas Correctivas. X ,pdf La Eliminacién de la informacion en soporte papel se hara a través
Certificado de antecedentes disciplinarios X pdf del método de picado co_n el fin (Vie.preserv?r .el m,edlo amblente y
. os documentos en medio electrénico se eliminaran mediante
Examen Médico de Salud Ocupacional X ,pdf [método de borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacién
N zadion a1 dad tar Inhabilidad el | df otal de la informacién y bajo la supervisién del Comité Interno de
utorizacion a la entidad para consultar Inhabilidades por delitos sexuales X |.p rchivo y la Oficina Productora.
Certificado de Inhabilidades por delitos sexuales X _pdf El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
- " sido eliminados se conservaran permanentemente vy la Entidad
Certificado de Idoneidad X -pdf debera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
Minuta del contrato X _pdf lAcuerdo AGN 001 de 2024, Art. 4.5.4, Numeral 7.
publicacién de SECOP X _pdf
Designacion y notificacion del supervisor X ,pdf
Solicitud de RP X |.pdf
Certificado Registro presupuestal RP X |.pdf
Péliza de Garantia del Contrato (pdliza) X |.pdf
Estampillas X |.pdf
Afiliacion a la Administradora de Riesgos Laborales — ARL- X |.pdf
Acta de inicio de la ejecucién contractual X |.pdf

Tiempo de retencién dado en afios.
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Actas de Pago Parcial X _pdf
Informe de Actividades x |.pdf
Informes de Supervisién Parcial x |.pdf
Pagos Seguridad Social. X |.pdf
Acta de Suspensién X |.pdf
Acta de Reinicio X |.pdf
Acta de Terminacién y Liquidacién del Contrato X |.pdf
Acta de Justificacién de Adicional X |.pdf
Contrato Adicional X |.pdf
6000.100.50 Contratos de Suministros 2 20 S ISubserie documental en la que se conservan de manera
ronoldgica los documentos generados en el proceso de
Cotizaciones. X .pdf contratacion celebrado por las entidades estatales con personas
haturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de
Certificado de Plan Anual de Adquisiciones. X .pdf y . . P 8
Ina contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal X ,pdf independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o
R , - servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971.
Certificado de disponibilidad presupuestal x_|.pdf ISe retienen en gestién durante dos (2) afios contados a partir de la
Estudios y documentos previos X pdf fecha de la liquidacion vy cierre total del contrato.
- Finalizado el tiempo de retencion en gestion, la Oficina Productora
Estudio del sector X |.pdf ltransferira al Archivo Central los contratos por un espacio de
, . o einte (20) afios en su soporte original para su permanencia y
Estudio econdmico X |-p osterior reproduccion por parte de la Oficina de Gestion
Invitacién publica x |.pdf Documental mediante la técnica de digitalizacion en formato
- — - PDF/a; con el objetivo de favorecer las consulta electrénica del
Observaciones a la invitacion publica X |.pdf lexpediente, proteger el medio fisico, evitar alteraciones al
Respuesta a las observaciones presentadas X .pdf proceso y como, plazo precaucional flrerl\ge a |nvest|g§C|ones (Ley
80 de 1993 Articulo 55.- De la Prescripcion de las Acciones de
Adendas X ,pdf Responsabilidad Contractual. La accion civil derivada de las
- acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52y 53
Acta de Cierre x_|.pdf de esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados
Propuesta econdmica, técnica y financiera X pdf a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria
rescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en veinte
Resolucion Comité Evaluador. X .pdf (20) afios).
. . Los contratos representan las relaciones e intercambios
Informe de Evaluacion Parcial x |.pdf . ) ) -
: omerciales que la Entidad sostiene con personas tanto juridicas
Documentos de subsanacion X .pdf como naturales en lo concerniente a la contratacién de servicios
— — len cumplimiento de sus funciones, contribuyendo a la gestion
Informe de evaluacién definitivo X .pdf administrativa y evidenciando el desarrollo de la misién
Observaciones a la evaluacion X .pdf !nstltucpnal; pero que debldo.a las caracterlst.lﬁas de su-contenldo
nformativo resultan ser excesivamente repetitivos, se dispone
Respuesta a las observaciones presentadas X _pdf que una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo
. - — - — — entral, la Oficina de Gestién de Archivo realice una Seleccion (S)
Acto administrativo de aceptacién de la oferta menor precio y/o Resolucién de adjudicaciéon X _pdf aleatoria del 5% por cada 10 afios de produccién documental que
Minuta del contratoy publicacién de SECOP X pdf sirvan como evidencia representativa de la gestién contractual.

Tiempo de retencién dado en afios.
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Designacion y notificacién del supervisor X _pdf La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
as series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
Solicitud de Registro Presupuestal RP X |.pdf conservacion permanente.
. . Los Contratos que no sean seleccionados para conservacion
fi R P | RP
Certificado Registro Presupuesta X 'pdf ermanente, deberdn ser eliminados por la Oficina de Archivo,
Garantia del Contrato (pdliza) X .pdf previa revision y aprobacién del Comité Interno de Archivo
X - X ntegrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien
Pago de Estampillas, si se requiere. x_|.pdf haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo AGN 001 de
Acto administrativo de aprobacion de pdliza X pdf 2024, Articulo 4.5.4 y procedimiento de eliminacién de la Entidad.
. La Eliminacion de la informacion en soporte papel se hard a través
Acta de inicio del Contrato X .pdf del método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
Actas de Pago Parcial df los documentos en medio electrénico se eliminaran mediante
g X |-P étodo de borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacién
Informes de Actividades x |.pdf total de la informacién y bajo la supervisién del Comité Interno de
IArchivo y la Oficina Productora.
Informes de Supervisién Parcial X .pdf El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
. : sido eliminados se conservardn permanentemente vy la Entidad
Pagos Seguridad Sodal. X .pdf leberd mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
Actas de Suspension X |.pdf Acuerdo AGN 001 de 2024, Art. 4.5.4, Numeral 7.
Actas de Reinicio X |.pdf
Acta de Justificacién de Adicional de Contrato X |.pdf
Estudios Previos de Adicional de Contrato X ,pdf
Contrato Adicional X |.pdf
Acta de recibo final del Contrato X _pdf
Acta de entrada a almacén X .pdf
Informe _de supervision, X .pdf
Publicacién y Soporte —SECOP- x |.pdf
Acta de liquidacién del Contrato X _pdf
6000.110 CONVENIOS
6000.110.10 Convenios Interadministrativos 2 20 S [Subserie documental enla que se conservan los documentos
— nediante los cuales se suscriben convenios entre dos o més
Requerimientos X .pdf lentidades publicas gubernamentales en virtud al principio de
Estudio de Oportunidad y Conveniencia X |.pdf coordinacion que debe existir entre las mismas, con el propdsito
- - — de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X |.pdf entidades suscribiente.
Registro Presupuestal X pdf ISe retienen en gestién durante dos (2) afios contados a partir de Ia|
. fecha de cierre total del convenio.
Fotocopia de la Cédula de Ciudadania X -pdf Finalizado el tiempo de retencion en gestion, la Oficina Productora
Fotocopia del NIT X pdf transferira al Archivo Central los convenios por un espacio de
- einte (20) afios en su soporte original para su permanencia y
Cédmara de Comercio X .pdf [posterior reproduccion por parte de la Oficina de Gestion
Acta de Pago X pdf Documental mediante la técnica de digitalizacion en formato

Tiempo de retencién dado en afios.
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Certificacion de Prestacién del Servicio _pdf 'FDF/a; con el objetivo de favorecer la consulta electrénica del
— xpediente, proteger el medio fisico, evitar alteraciones al
Informe de Actividades -pdf roceso y como plazo precaucional frente a investigaciones (Ley
Acta de liquidacion _pdf 80 de 1993 Articulo 55.- De la Prescripcion de las Acciones de

Responsabilidad Contractual. La accion civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52y 53
de esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados
a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria
prescribird en diez (10) afios. La accion penal prescribira en veinte
(20) afios).

Los convenios agrupan los documentos sobre las vinculaciones
juridicas que se realizan entre personas juridicas publicas o
privadas mediante los cuales las partes establecen compromisos e
intenciones generales o especificas de cooperaciéon mutua para
desarrollar en forma planificada actividades de interésy beneficio
comun, por lo tanto, contribuyen a la gestion administrativa y
evidencian el desarrollo misional; pero debido a que las
caracteristicas de su contenido informativo resultan ser
excesivamente repetitivos, se dispone que una vez finalizados los
tiempos de retencién de los expedientes en el Archivo Central, la
Oficina de Gestion Documental realice la Seleccion (S) sistemdtica
de aquellos convenios que hayan sido tramitados con entidades
internacionales, de acuerdo a la Circular Externa AGN 003 de 2015
Numeral 5, que determina su conservaciéon permanentemente.

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

La Oficina de gestion Documental sera la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccién de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacién en formato PDF/a de los
procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del
proceso.

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
almacenados mediante cualquier medio".

Los Convenios que no sean seleccionados para conservacion total,
deberan ser eliminados por la Oficina de Archivo, previa revision y
aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion 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 Eliminacién de la informacidon en soporte papel se hara a través
del método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
los documentos en medio electrénico se eliminaran mediante
imétodo de borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacion
total de la informacion y bajo la supervision del Comité Interno de

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccion
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IArchivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservardn permanentemente vy la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
IAcuerdo AGN 001 de 2024, Art. 4.5.4, Numeral 7.
6000.170 INFORMES INSTITUCIONALES ISon los informes que se presentan a los drganos de control
= tablecidos en la Constitucion politica de Colombia, arts. 117 a
6000.170.10 Informesa Organlsmos de Control 4 6 CcT D 119 - El Ministerio Publico (Procuraduria y Defensoria) y la
Oficio de Requerimiento X 'pdf Contraloria General de la Republica son dérganos de control.
Oficio de Respuesta erminados los tramites de recoleccion de datos y radicacion del
P X -pdf informe, se da inicio a la conservacion de la subserie en el Archivo
Evidencias o Acervo Probatorio X 'pdf de Gestion por cuatro (4) afios considerando posibles consultas

por parte de la Oficina o de las mismas entidades de control y
sigilancia.

La Oficina Productora sera la dependencia que se encargara 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 efectuard posterior
al proceso de radicacion permitiendo agilizar 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
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio".

Finalizados los tiempos de retencién en gestion, la Oficina
Productora transfiere la subserie al Archivo Central en soporte
papel y electrénico con su respectivo back-up para conservacion
por seis (6) afios mds antes de su transferencia secundaria al
IArchivo Historico por parte de la Oficina de Gestion Documental
para la Conservacion Total (CT), dado que posee valor histérico,
informativo y testimonial que permiten reconstruir la memoria
institucional a partir de la informacién detallada que la Entidad
emite a los organismos de control sobre el uso de los recursos y
bienes publicos con los que cuenta para el desarrollo de su misién
corporativa.

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

Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccion
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6000.170.120

Informes de Gestion y Resultados

4

6

CT

D

Documentos que dan cuenta de las actividades que

Oficio de Requerimiento

.pdf

eriddicamente 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.

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

IAl término de este periodo, la Oficina Productora transfiere la
subserie en soporte fisico y electrdnico con su respectivo back-up. al
IArchivo Central para su conservacion por seis (6) afios mds para
satisfacer las consultas que sean necesarias, antes de su transferencia
secundaria 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 anélisis y anexos probatorios
que la Oficina Productora presenta como parte integral de sus
funciones, gestion y resultados.

IAdemds, 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
autoridades administrativas, organismos de control, cuerpos
colegiados (consejos y juntas directivas) se deberan conservar
[permanentemente.

La Oficina Productora, bajo el apoyo logistico de la Oficina de Archivo|
sera la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso de
reproduccién de la subserie durante su permanecia en gestion,
mediante la técnica de Digitalizacion (D) en formato PDF/a, la cual se
realizara posterior al proceso de radicacion del informe, 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
documentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio".

6000.190

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

6000.190.30

Inventarios Documentales Archivo de Gestion

Estos inventarios se construyen en formatos digitalesy no se

Inventarios Documentales Archivo de Gestion

.pdf

transfieren al papel hasta no ser exigidos por autoridad o durante
algun otro evento que asi lo requiera. Son la base para las

Planes Integrados de Gestién

.pdf

transferencias documentales primarias y para la entrega y recibo
e un puesto de trabajo entre otros eventos. Ley 594 de 2000, Art.

Oficios de Solicitud e Informacién a los Procesos

.pdf

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 retencion, la
Oficina productora transfiere la subserie al Archivo Central para su
conservacion por un (1) afio mas.

La Oficina_de Gestién Documental elimina la subserie al término

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccion
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del tiempo de retencidn, previa revision y aprobacion del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
IAcuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, Articulo
4.5.4; y usando el procedimiento vigente por la Entidad.
La Eliminacion se efectuard a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacion total de la
informacion y bajo la supervisiéon del Comité Interno de Archivo.
El acta de eliminacién vy el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservardn permanentemente vy la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.
6000.540 PROCESOS JURIDICOS 2 18 S
Demanda X pdf Registra el conjunto de actuaciones que se suscitan en sede
- . judicial, por las que se canalizan las pretensiones de las partes,
Acervo Probatorio X df - . . P
-p cuyo conocimiento se atribuye a los érganos de la jurisdiccion
Fallo Juridico en Primera Instancia X _pdf civil, a fin de que puedan resolver un conflicto suscitado,
— - - neralmente, entre particulares.
Documentos de Apelacion Fallo de primera Instancia X .pdf ISe conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir del
Fallo Juridico en Segunda Instancia X pdf cierre del proceso o su prescripcion legal, y para efectos de

consulta a que haya lugar por parte del implicado o entes de
control.

Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn, la
Oficina Productora debera transferir los procesos al Archivo
Central en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,
para su conservacion y consulta por un término de dieciocho (18)
afios como plazo precautelativo para la impugnacion de
decisiones.

ISe considera que algunos procesos adquieren valores histéricos
que puedan servir a la creacién de la memoria institucional de la
Entidad, debido a la importancia de sus contenidos en la
administracion de sanciones de determinadas conductas de los
ffuncionarios que conllevaron a situaciones manifiestas de
incumplimiento de sus deberes y los mecanismos legales
utilizados para garantizar el debido proceso vy la transparecia del
mismo.

Por lo tanto, y en consecuencia de lo sistematica y repetitiva que
puede resultar la informacion de la subserie, se determina la
ISeleccion (S) cualitativa sobre el total de su produccion anual
teniendo en cuenta los siguientes criterios sociolégicos:
-Seleccionar los Procesos Juridicos adelantados contra la Entidad o
ffuncionarios del nivel directivo y demds niveles que correspondan
a faltas relacionadas con la infraccion al Derecho Internacional de
los Derechos Humanos y al Derecho Internacional Humanitario.
-Seleccionar los Procesos Juridicos cuyo impacto hayan decidido la
planeacion, formulacion e implementacion de programas o
proyectos institucionales en procura de dar mejoria a lo que causd
la demanda.

Lo documentos que sean seleccionados se conservaran en su

Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccion
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otalidad, segun la Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5,
que expresa que las series documentales resultantes de procesos
de muestreo estadistico (seleccion archivistica) se deben
conservar permanentemente.

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 en formato PDF/a de los
[procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del
proceso.

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
almacenados mediante cualquier medio".

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacion, la Oficina de
Gestion Documental serd a dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Histdrico para su conservacion permanente.

Los procesos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados
por la Oficina de Gestion Documental, previa revisién y
aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y
siguiendo las directrices del Acuerdo AGN 001 de 2024 Articulo
4.5.4 y procedimiento de eliminacion de la Entidad.

La Eliminaciéon de los documentos en soporte papel se hard a
través del método de picado con el fin de preservar el medio
ambiente y la eliminacion de los documentos en medio
electrénico se efectuard a través del método de borrado de datos
con el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacién y
bajo la supervision del Comité Interno de Archivo y la oficina
[productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente vy la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN
1001 de 2024, Art. 4.5.4, Numeral 7.

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccion
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