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SERIES TIEMPOS DE P
. < DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
. FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
1400.2 ACTAS
1400.2.11 | Actas de Reuniones de Trabajo 2 3 X EI_ t_iempo de retenciéon documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Convocatoria P finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicion
Acta P final, se procede a eliminacién por carecer de
valores histéricos y/o patrimoniales para la
Anexos P-EL entidad 4 P P
1400.14 CIRCULARES
El tiempo de retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
1400.14.2 | Circulares Informativas 2 3 X retencion en el archivo central, como disposicién

final, se procede a eliminaciébn por carecer de
valores histéricos y/o patrimoniales para la
entidad.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,
digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

P: Papel

EL: Electrénico Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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1400.18 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
1400.18.3 | Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 8 X El tiempo de retencion documental establecido,
Copia de comunicaciones oficiales EL inicia una vez estos asuntos documentales haya
finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de
Matriz de registros de comunicaciones enviadas EL retencion en el archivo central, como disposicién
] i , final, se procede a eliminacién por carecer de
Listado de nimeros radicados anulados. EL valores historicos y/o patrimoniales para la
Acta cierre anual de consecutivos P entidad.
1400.20 CONCEPTOS
1400.20.1 Conceptos Técnicos 2 8 X X El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Solicitud P finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
T retencion en el archivo central, como disposicion
Concepto técnico P final, se aplicard conservacion total y
reproduccién por medio técnico con fines de
Soportes P-EL consulta histérica.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,
digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién Documental:
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Bucaramanga, junio 29 de 2021
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CT

E

M
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1400.27 DERECHOS DE PETICION

Registro del sistema

EL

Requerimiento

Respuesta

El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicién
final, se aplicara seleccion, de caracter cualitativa
extrinseca cronoldgica con muestreo sistematico
y segun los siguientes criterios que establece el
Banco Terminoldgico de Series y Subseries del
Archivo General de la Nacién: a) un porcentaje
de los derechos de peticion de interés general,
es decir que a partir de una solicitud individual se
resuelvan necesidades de la ciudadania y que
refiera sobre actividades misionales de la
entidad. b) un porcentaje de los derechos de
peticion de interés colectivo, es decir que
resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos
humanos, comunidades campesinas, colectivos
de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicion de
discapacidad. c) un porcentaje de los derechos
de peticibn que expresen quejas, reclamos o
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CT: Conservacion Total

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,
digitalizacién, fotografia)
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CT E M

S

PROCEDIMIENTO

denuncias sobre la prestacion del servicio por
parte de la entidad, una oficina o un funcionario.
d) un porcentaje de los derechos de peticion que
impliqgue la expresion de derechos minimos
vitales expresados en las sentencias T-426 de
1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de
1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de
1998, SU-062 de 1999 de Ila Corte
Constitucional. ¢) un porcentaje de los derechos
de peticibn que implique la expresion de los
derechos fundamentales sefialados en el
Capitulo 1 de la Constitucion Politica de
Colombia. Realizada la seleccion, se procede a
conservacion permanente y reproduccion por
medio técnico con fines de consulta historica.

1400.38

INFORMES

1400.38.1

Informes a Entes de Control

Solicitud de Informe

P-EL

El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
finalizado su tramite. Culminado el tiempo de

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,
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Informe =) retencion en el archivo central, como disposicién
final, se aplicard conservacion total y
; reproduccién por medio técnico con fines de
Soporte de envio P-EL consulta histérica.
1400.38.6 |Informes de Gestidon por Dependencia 2 3 X
B EL El tiempo de retencion documental establecido,
Informe de Gestion inicia una vez estos asuntos documentales haya
Plan d . t tividad EL finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
an de accion, metas y aclividades retencidn en el archivo central, como disposicion
Informe de avance P final, se procede a eliminacién por carecer de
valores histéricos y/o patrimoniales para la
Indicadores de gestion EL entidad. Lo anterior, dado a que la informacion
o = de dichos informes se refleja en informes de su
Comunicacion oficial superior jerarquico.
Anexos P-EL
1400.39 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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1400.39.4 | Inventarios Documentales de Archivo de Gestion 4 1 X El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de
_ retencion en el archivo central, como disposicién
Inventario Documental P-EL final, se procede a eliminacion por carecer de
valores histéricos y/o patrimoniales para la
entidad.
1400.40 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1400.40.4 | Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 3 X El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Planillas de control de recepcion de comunicaciones oficiales P-EL flnahza_lglo su tramite. Culminado el tiempo _qle
retencion en el archivo central, como disposicion
final, se procede a eliminacién por carecer de
Planillas de control de comunicaciones oficiales enviadas. P-EL valores histéricos y/o patrimoniales para la
entidad.
1400.40.8 | Instrumentos de Control de Préstamo de Documentos 2 3 X El tiempo de retencion documental establecido,
- inicia una vez estos asuntos documentales haya
Solicitud P-EL finalizado su tramite. Culminado el tiempo de

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,
digitalizacién, fotografia)
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EL: Electrénico
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retencion en el archivo central, como disposicion

Planilla de control de préstamo de documentos P-EL Egﬁ)l’reze Eiggfiggsa ye;gmlggtcr :%norﬁglrescarg;g (:Z
entidad.

1400.41 INVENTARIOS
1400.41.2 | Inventarios del Sistema de Informacion 5 5 X X

inventario de Hardware EL

Fuentes y/ codigo Software EL El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya

Manuales / o instructivos EL finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicién

Copias Magnéticas de Seguridad de la Informacién (Back Ups) EL final, se aplicard conservacion total vy

. reproduccién por medio técnico con fines de

Inventario de software EL consulta histérica

Certificado de licencia P

Anexos P-EL
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1400.44 LICENCIAS
1400.44.3 | Licencias de Propiedad Intelectual 2 18 X X El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Licencia de aplicaciones informéticas P finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de
] . retencion en el archivo central, como disposicién
Licencia de uso P final, se aplicard conservacion total vy
. reproduccién por medio técnico con fines de
Registro derechos de autor P consulta histérica.
1400.54 PLANES
1400.54.18 | Planes de Mantenimiento de Recursos Informaticos 2 3 X X El tiempo de retencion documental establecido,
Plan P inicia una vez estos asuntos documentales haya
a finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
Cronograma de mantenimiento preventivo EL retencion en el archivo central, como disposicién
final, se aplicara conservacion total vy
Solicitud EL reproduccién por medio técnico con fines de
o p consulta historica.
Orden de servicio
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Mantenimiento de la Red de Datos (soportes) EL

Mantenimiento de las TIC a usuarios (soportes) EL

Soporte de mantenimiento preventivo y correctivo EL

Informe p

1400.54.21 | Planes de Mejoramiento por Dependencia 2 3 X X

Informe preliminar de auditoria ) !EI_ tllempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya

Comunicacion oficial (réplica) P flnahza_lglo su_tramite. Culminado el tiempo .gle
retencion en el archivo central, como disposicion

Informe definitivo de auditoria P final, se aplicara conservacion total y
reproduccién por medio técnico con fines de

Plan de mejoramiento EL consulta histérica.

Soportes de ejecucion del plan P-EL
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1400.54.24 | Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién 5 5 X X El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Diagnéstico de Seguridad de la Informacion. EL finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
retencidn en el archivo central, como disposicion
final, se aplicara conservacion total vy
Plan EL reproduccion por medio técnico con fines de
consulta historica.
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad El tiempo de retencidon documental establecido,
1400.54.26 A ) 5 5 X X -
y Privacidad de la Informacion inicia una vez estos asuntos documentales haya
Diagnostico de Seguridad de la Informacion. EL fmahza_lgo su tramlt_e. Culminado el t[empq _c,je
retencion en el archivo central, como disposicién
final, se aplicara conservacion total vy
Plan EL reproduccién por medio técnico con fines de
consulta historica.
1400.54.29 | Planes Estratégicos de Tecnologias de 5 5 X X El tiempo de retencion documental establecido,
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la Informacién y las Comunicaciones - PETIC inicia una vez estos asuntos documentales haya
finalizado su tramite. Culminado el tiempo de

Diagnéstico de Seguridad de la Informacién. EL retencidn en el archivo central, como disposicion
final, se aplicara conservacion total vy

Plan EL reproduccién por medio técnico con fines de
consulta historica.
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