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cODIGO: 10110

PROCEDIMIENTO

Se estable un tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del como se planeaban y
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicion final,
se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos histéricos,
para garantizar la preservacion de la informacion en el tiempo.

Se estable un tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del como se planeaban y
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicion final,
se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos histéricos,
para garantizar la preservacion de la informacion en el tiempo.

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del como se planeaban y
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicion final,
se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos histéricos,
para garantizar la preservacion de la informacion en el tiempo.

PERIODO: SEXTO PERIODO
FECHA: 2012-2016
; RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC CT| E [MT| S
02 B ACTAS
02.02 | O Actas de Audiencia Publica 10 X X
02.24 |O Actas de Posesién 10 X X
02.27 | O Actas de Seguridad y Salud en el Trabajo 20 X X
04 B ACTOS ADMINISTRATIVOS
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RETENCION FINAL

AC CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTO

04.02 | O Decretos

20 X X

Esta agrupacion documental cuenta con valor Administrativo, Presenta valor juridico
toda vez que se manifiesta la demostracion de la presuncion de legalidad de la
resolucion, esto de acuerdo con lo expuesto en el Art 88 de la Ley 1437 de 2011,
"Presuncion de legalidad del acto administrativo. Los actos administrativos se
presumen legales mientras no hayan sido anulados por la Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo. En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes
acciones que pueden devenir de este proceso, y atendiendo los dispuesto en el
Banco terminoldgico del AGN se fija como tiempo de retencién para esta Serie el
término de veinte (20) afios, contados a partir de la perdida de vigencia, con el fin de
demostrar la fuerza ejecutoria del acto administrativo, responder a posibles recursos
gue se interponga y realizar consultas referentes a las decisiones y actos ejecutados
por administraciones anteriores, de conformidad con el Articulo 10 del Acuerdo 002
de 2014 del AGN.

04.03 | O Resoluciones

20 X X

La subserie Resoluciones describe la voluntad de la administracion, su caracter|
resolutivo indica que "resuelve" una situacion bien sea de caracter general o
especifico expedida por un funcionario en ejercicio y cumplimiento de sus funciones.
La subserie tiene valor legal toda vez que esta documentacion es evidencia de las
decisiones que toma la alta direccion en la entidad, de donde se pueden desprender
responsabilidades. Los documentos que componen la serie pueden constituirse en
elementos de material probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se
trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en
ejercicio de las competencias que se le han conferidas legalmente. En
consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden devenir de
este proceso, y atendiendo los dispuesto en el Banco terminoldgico del AGN se fija
como tiempo de retencién para esta Serie el término de veinte (20) afios, contados a
partir de la perdida de vigencia, con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria del acto
administrativo, responder a posibles recursos que se interponga y realizar consultas
referentes a las decisiones y actos ejecutados por administraciones anteriores, de
conformidad con el Articulo 10 del Acuerdo 002 de 2014 del AGN.
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Una Vez cumplido los tiempos de retencién 5 afios en el AC, contados a partir del
cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta serie desarrolla valores
secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo o cualitativo de (3%) sobre cada dos
afios de produccién documental, haciendo seguimiento a la respuestas, las cuales
se encuentran en las serie consecutivo de comunicaciones oficiales y expediente al
gue corresponde, asi como sugerencias que implican revision e intervencién para la
mejora institucional. La documentacién que resulte este proceso se conservara en
su soporte original que es fisico como fuente de informacién para la historia, la
cultura la ciencia y la investigacion, el proceso de seleccion sera realizado por el
Comité Institucional de Gestiéon y desempefio en la administracién de la entidad, el
jefe o delgado de la oficina productora e interesado dejando constancia mediante
inventario y acta de aprobacion.

Se establece un tiempo de retencion de 10 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la entidad.
Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en cuenta el
procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado, presentado en la|
memoria descriptiva.

Se estable un tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del como se planeaban y
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicion final,
se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos histéricos,
para garantizar la preservacion de la informacion en el tiempo.

PERIODO: SEXTO PERIODO
FECHA: 2012-2016
’ RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC ct| E [mT| S
05 B ADMINISTRACION DE PQRSF 5 x| x
09 B CERTIFICADOS
09.18 | O Certificados Reporte de Cesantias 10 X
10 B CIRCULARES
10.02 | O Circulares Normativas 10 X X
15 B COMUNICACIONES
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FINAL

AC

CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTO

15.01

O Comunicaciones Enviadas

10

X1 X

Una vez cumplido los tiempos de retencion 10 afios en el AC, teniendo en cuenta la|
finalizacion de su trdmite, esta Subserie desarrolla valores secundarios como
gestion de la entidad, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra
representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un 1
afio de produccion documental, debido a que su informacién consolida los hallazgos
compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a la gestiéon de
la entidad. La documentacién que resulte de este proceso se conservara en su
soporte original que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura y
la investigacion el proceso de seleccion sera realizado por el comité institucional de
gestion y desempefio, el jefe o delegado de la oficina productora e interesado
dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacién. Ley 594 de 2000
AGN.

15.02

O Comunicaciones Recibidas

10

Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, teniendo en cuenta la|
finalizaciéon de su tramite, esta Subserie desarrolla valores secundarios como
gestion de la entidad, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra
representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un 1
afio de produccién documental, debido a que su informacién consolida los hallazgos
compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a la gestion de
la entidad. La documentacion que resulte de este proceso se conservara en su
soporte original que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura y
la investigacion el proceso de seleccion sera realizado por el comité institucional de
gestién y desempefio, el jefe o delegado de la oficina productora e interesado
dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacion. Ley 594 de 2000
AGN.
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34

B HISTORIAS LABORALES

80

X1 X

La Historia Laboral es una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya que
a través de los documentos sobre la formacién académica y la experiencia laboral
de los antiguos funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuo de una
profesién, por medio de la especializacion y la acumulacién de experiencias. De
igual forma, La Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado
permite mostrar las necesidades de talento humando que requirié la entidad a
través de su historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las personas
que dieron vida a una organizacion a partir del estudio de los datos sobre formacién
profesional, competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas
durante su periodo de trabajo. A pesar de su importancia, en algunos casos esta
serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién
cualitativa, que se ejemplifica a continuacion: Seleccionar todas las Historias
Laborales de los méaximos responsables de la direccion (ministros, viceministros,
superintendentes, directores y gerentes, segin sea el caso). Ademas, seleccionar
un porcentaje de las Historias laborales de funcionarios en cada uno de los niveles
jerarquicos (asesor, profesional especializado, profesional universitario, técnico,
asistencial y auxiliar) de las areas misionales, teniendo en cuenta aquellos que
hayan cumplido méas de 20 afios de vinculacion con la entidad. Adicionalmente,
seleccionar un porcentaje de las Historias Laborales de aquellos funcionarios que
hicieron parte de la comision de personal, el comité paritario de salud y que
conforma.

45

B NOVEDADES

45.01

O Novedades de Personal

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la entidad.
Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta el
procedimiento de eliminaciéon documental que tiene aprobado, presentado en la|
memoria descriptiva.

48

B pPLANES
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48.23

O Planes de Desempefio

10

X1 X

Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, teniendo en cuenta el
cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta Subserie desarrolla valores
secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un 1 afio de
produccion documental, debido a que su informacion consolida los hallazgos
compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a la gestiéon de
la entidad. La documentacién que resulte de este proceso se conservara en su
soporte original que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura y
la investigacion el proceso de seleccion sera realizado por el comité institucional de
gestion y desempefio, el jefe o delegado de la oficina productora e interesado
dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacién. Ley 594 de 2000
AGN.

49

B PLANILLAS

49.02

O Planillas de Seguridad Social

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la entidad.
Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta el
procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado, presentado en la
memoria descriptiva.

51

B PROCESOS

51.06

O Procesos de Bienestar Social y Salud Ocupacional

10

Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, contados a partir del
cierre del expediente o finalizacién de su tramite, esta subserie desarrolla valores
secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (10%) por cada afio de
produccion documenta, debido a que su informacion evidencia el reconocimiento de
pensiones, régimen prima media a funcionarios que completaron su tiempos de
servicios con la entidad, la documentacién que resulte de este proceso se
conservara en su soporte original que es fisico como fuente de informacién para la
historia, la cultura, la ciencia y la investigacion, el proceso de seleccién serd
realizado por el comité institucional de gestién y desempefio, el jefe o delegado de
la oficina productora e interesado dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.
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51.09 |O Proce

sos de Cuotas Partes Pensionales 10

X1 X

Una vez cumplido los tiempos de retencion 10 afios en el AC, contados a partir del
cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta subserie desarrolla valores
secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (10%) por cada afio de
produccion documenta, debido a que su informacion evidencia el reconocimiento de
pensiones, régimen prima media a funcionarios que completaron su tiempos de
servicios con la entidad, la documentacién que resulte de este proceso se
conservara en su soporte original que es fisico como fuente de informacion para la
historia, la cultura, la ciencia y la investigacion, el proceso de seleccién serd
realizado por el comité institucional de gestién y desempefio, el jefe o delegado de
la oficina productora e interesado dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.

51.14 |O Proce

sos de Indemnizaciones Sustituiva de Pension 10

Una vez cumplido los tiempos de retencion 10 afios en el AC, contados a partir del
cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta subserie desarrolla valores
secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (5%) por cada afio de produccion
documenta, debido a que su informacién evidencia el reconocimiento de pensiones,
régimen prima media a funcionarios que completaron su tiempos de servicios con la
entidad, la documentacién que resulte de este proceso se conservara en su soporte
original que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura, la
ciencia y la investigacion, el proceso de seleccion sera realizado por el comité
institucional de gestién y desempefio, el jefe o delegado de la oficina productora e
interesado dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacion.

52

B PROGRAMAS

52.02

O Programas Administracion y Desarrollo y Control de Talento Huma

10

El tiempo de retencion en el archivo iniciara después del cierre administrativo segin
lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera de 10
afios en el Archivo central. Debido a que la serie ofrece posibilidades investigativas
en diversos ambitos de las ciencias humanas, se debe seleccionar un porcentaje
para conservacion permanente sobre aquellos programas de acuerdo en temas
relacionados con desarrollo de alto impacto social, entre otros para cada
administracion de gobierno, una vez la subserie cumpla con los tiempos de
retencion contados a partir del cierre de expediente o tramites que le dio inicio. Esta
subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar unas
muestras representativas mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (5%)
por cada afio de produccién documental.
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52.09

O Programas de Capacitacion y Bienestar

10

X X

Los documentos de la serie documental estan reglamentados por el Decreto Ley
1567 de 1998 por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacion y el Sistema,
de Estimulos para los empleados del estado. Finalizado su tiempo de retencion en
el Archivo Central, los documentos se deben conservar de acuerdo con los
lineamientos de la Circular 003 de 2015 del AGN.

52.22

O Programas de Induccion y Reinduccion

10

El tiempo de retencion en el archivo iniciara después del cierre administrativo segin
lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera de 10
afos en el Archivo central. Debido a que la serie ofrece posibilidades investigativas
en diversos ambitos de las ciencias humanas, se debe seleccionar un porcentaje
para conservacion permanente sobre aquellos programas de acuerdo en temas
relacionados con desarrollo de alto impacto social, entre otros para cada,
administracion de gobierno, una vez la subserie cumpla con los tiempos de
retencion contados a partir del cierre de expediente o tramites que le dio inicio. Esta
subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar unas
muestras representativas mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (5%)
por cada afio de produccion documental.

56

B REGISTROS

56.03

O Registros de Inscripcion

10

Se establece un tiempo de retenciéon de 10 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la entidad.
Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta el
procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado, presentado en la,
memoria descriptiva.

56.09

O Registros y Control del Personal Activo y Pasivo

10

Se establece un tiempo de retencion de 10 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la entidad.
Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta el
procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado, presentado en la

in gl intiva

57

B REQUERIMIENTOS
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57.01 O Requerimientos Ordinarios 10 X | X |El tiempo de retencion se aplicaran de la siguiente manera; 10 afios. Finalizado el

tiempo de retencion en el Archivo Central en el cual se realizara una seleccion del
10% de la produccién anual, esto en relacion con el volumen documental, Para la
disposicion final de los documentos resultantes de la seleccion realizada se
atienden las disposiciones impartidas en el numeral 5 de la Circular 003 del 27 de
febrero de 2015 del AGN, las series producto de la aplicacion de la seleccion
archivistica se conservaran de manera permanentemente, en su formato original.
Para los documentos que no han sido seleccionados, desde el punto de vista
normativo y técnico, se debe atender el procedimiento de eliminacién de
documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.

Responsat{e - Secretaria General

GevSdN Mendora Uscaiequ;

_~7 JU4919DE2023

Responsable - Area de Archivo Central

CONVENCIONES

/ﬂ T M\W/\

DDIGO - C( SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

Dependend B SERIES CT - Conservacion Total E - Eliminacién
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