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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICA:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo 9 del Acuerdo 004 de 2019, el Instituto Caro y
Cuervo aprobd las Tablas de Retencion Documental mediante acta nimero 1 en sesién del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio del dia 19 de febrero de 2015.

Que el Instituto Caro y Cuervo publicé la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental en la
pagina web de la entidad segun las disposiciones del articulo 18 del Acuerdo 004 de 2019.

Que en concordancia con los articulos 10 y 11 del Acuerdo 004 de 2019, el Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado considerd que las Tablas de Retencion Documental del Instituto Caro y Cuervo
cumplian los requisitos técnicos archivisticos para ser convalidadas, tal como quedé documentado en las
actas de mesa de trabajo del 17 de enero, 18 de febrero y 1 de abril de 2019.

Que el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
procedié a la convalidacion de las Tablas de Retencion Documental del Instituto Caro y Cuervo,
mediante certificado del 31 de octubre de 2019, pues el instrumento surti6 de manera satisfactoria el
procedimiento de evaluacion y convalidacion, por lo que cuenta con los requisitos archivisticos
solicitados.

Que en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 19 del Acuerdo 004 de 2019, las Tablas de Retencion
Documental del Instituto Caro y Cuervo reunia los requisitos de aprobacion y convalidacién y, por lo
tanto, se realiz6 su inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales bajo el siguiente nimero:
TRD-268.

En constancia se firma en Bogota, a 6 de octubre de 2020,

YENNI MARCELA GASCA MUETE
Coordinadora del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias
Subdireccion de Gestién del Patrimonio Documental
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
Colombia
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Ref. 1-2019-12536 - 8806/2019/SGC - 540

Bogota D.C., 5 de noviembre de 2019 09:49

Por favor responda con el siguiente No. de expediente: 8806/2019/SGC y de Radicado

No. 2-2019-15004

EL PRESIDENTE Y EL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICAN:

Que el INSTITUTO CARO Y CUERVO solicitd al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Jorge Palacios
Preciado la convalidacién de la actualizacién de sus Tablas de Retencidon Documental, en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.8.2.2.1 del Decreto No. 1080 de 2015 y articulo
10 del Acuerdo No. 004 de 2019.

Que en virtud de lo anterior, el Instituto Caro y Cuervo aprobd la actualizacidon de sus Tablas de
Retencién Documental en reunidn del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, segun
consta en Acta No.1 del 19 de febrero del 2015.

Que la Directora General del Instituto Caro y Cuervo expidié la Resoluciéon No.0155 del 14 de
junio del 2018, “Por la cual se aprueban las tablas de retencién documental, el cuadro de
clasificacién documental y el banco terminoldgico del Instituto Caro y Cuervo”.

Que por procedimiento interno del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, un
profesional del Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias evalud la
actualizacion de las Tablas de Retencién Documental del Instituto Caro y Cuervo y concluyé que
podia ser presentada ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de Ia
Nacién Jorge Palacios Preciado, segun quedd documentado en concepto técnico de evaluacion
de fecha 08 de mayo del 2018 y acta de mesa de trabajo del 05 de junio del 2018.

Que la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental del Instituto Caro y Cuervo fue
sustentada ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos, en sesidn del 26 de junio del 2018. De
acuerdo con el acta de la reunién, esta instancia solicitd realizar ajustes al instrumento
archivistico y, una vez verificados por el profesional evaluador, presentarlos en una nueva
sesion.

Que el Instituto Caro y Cuervo presenté en mesas de trabajo del 14 de agosto, 04 de septiembre
y 04 de octubre del 2018 los ajustes hechos a la actualizacidon de las Tablas de Retencién
Documental de acuerdo con lo solicitado por los integrantes del Pre-Comité Evaluador de
Documentos. Ajustes que fueron revisados por un profesional del Grupo de Evaluacion
Documental y Transferencias Secundarias quien determind que lo solicitado se habia cumplido,
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segun quedd documentado en actas de reunidn. Por lo tanto, la entidad podia citarse
nuevamente ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos.

Que la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental del Instituto Caro y Cuervo fue
sustentada por segunda oportunidad ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos, en sesidn
del 31 de octubre del 2018. De acuerdo con el acta de la reunidn, esta instancia evidencié que
los ajustes solicitados en sesidn precedente no se habian realizado en su totalidad, por lo que
concluyeron que el instrumento archivistico no reunia los requisitos técnicos para continuar a la
siguiente etapa. Por lo tanto, le indicaron a los representantes de la entidad que debian realizar
los ajustes solicitados y presentarlos para su revisidn al profesional evaluador, a fin de constatar
gue se realizaron satisfactoriamente y, en ese sentido, proceder a citar a la entidad a una nueva
sesion.

Que el Instituto Caro y Cuervo presenté en mesas de trabajo del 17 de enero, 18 de febreroy 01
de abril del 2019 los ajustes hechos a la actualizacion de las Tablas de Retenciéon Documental de
acuerdo con lo solicitado por los integrantes del Pre-Comité Evaluador de Documentos. Ajustes
que fueron revisados por la coordinadora del Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias
Secundarias quien determind que lo solicitado se habia cumplido, segun quedd documentado en
actas de reunidn. Por lo tanto, la entidad podia citarse nuevamente ante el Pre-Comité
Evaluador de Documentos.

Que la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental del Instituto Caro y Cuervo fue
sustentada por tercera oportunidad ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos, en sesién del
26 de junio del 2019. De acuerdo con el acta de la reunidn, esta instancia evidencid que los
ajustes solicitados en sesidn precedente se habian realizado, por lo que dio su aval para que la
entidad sustentara el instrumento archivistico ante el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Que la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental del Instituto Caro y Cuervo fue
presentada y sustentada ante el Comité Evaluador de Documentos en sesion del 29 de agosto
del 2019. De acuerdo con el acta de la reunién, los integrantes de dicha instancia recomendaron
al Director General del Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado la convalidacién del
instrumento archivistico. Recomendacidon que acogid el Director General, por lo que se
determiné expedir el respectivo certificado de convalidacidn una vez la entidad realizara un
ajuste puntual solicitado y radicara la version definitiva de las Tablas de Retencion Documental
debidamente firmadas.

Que el Insituto Caro y Cuervo radicé la version definitiva de la actualizacién de las Tablas de
Retencion Documental debidamente ajustaday en fisico, junto con los soportes de elaboraciony
aprobacion, el 24 de octubre del 2019, segun oficio 1-2019-12536. Por lo tanto, el Archivo
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General de la Nacidon Jorge Palacios Preciado procede a expedir el presente certificado de
convalidacion de la actualizacidn de las Tablas de Retencidn Documental del Instituto Caro vy
Cuervo.

En constancia se firma en Bogotd D.C., a los treinta y un (31) dias del mes de octubre del 2019.

—r
i i
ENRIQUE SERRANO LOPEZ MAURICIO TOVAR GONZALEZ
Director General Subdirector Gestion Patrimonio Documental (E)
Presidente del Comité Evaluador de Secretario Técnico del Comité Evaluador de
Documentos Documentos
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0017

Actas de Comilé de
Eiica

Citaclon a Comite
Varificacion del Quorsm
Informes
Acta

En Ias Actas del Comité de Elica se refiefan las discuslones y toma de decisiones relacionadas con

¢! desanollo investigativo ¥ académico que s¢ lleva a cabo en Iz jnstitucidn. Esta documentacidn de!
cuerpo colegiado confoninado mediante la Resoluciin 0280 de 2015 dal Instituto Caro y Cuerva,

posas un gran valor sacufidario para lz futura reconstruccitn da 2 historia inslitucional, por io que

una vez stitidos los trimiles adminkstrativos que generd dicha serfe, se cuslodiard durante 2 anes

en el archivo de gestion, para luego ser trasladada af archivo ceniral -segéin el procedimiento
establecido- donde permianecerd durante 8 afios més, Cumplida esta retencidn, s& transferind al
archivo histdrico, y se preservard de manera permanents.

A fin de garantizar ta integridad de 1a serie documental y por ser qatalogada como dato priblico -Ley
1712 de 2014-, siempre y cuando se migre a oiro soporte {rmicrofilm o medio digital] para la
consulta de diferenles Inslancias. Es de aclarar que ka migracién a un medio de automatizacién, no
.. impiica la aliminacién de {os documentos fisicos,

16021

AGTOS ADMINISTRATIVOS

Acuendos

Acuerdos del Consejo Direclivo

Los Acuerdos del Consejo Directivo, son actos adminisirativos de cardcter regulatorio yf o decisorio
de gran vaor kegal & historico expedidas por el custpo colegiady -confarmada mediante &l Decreto
2712 de 2010-, en'los cuales se Iratan ks asunios académicos o adminstratives. Esta
documertacion posee un gran valor secundario para (a fulra reconstruceidn de la histoda
insktucional, por fo que tina vez, surlides los irdmites administrativos que generd dicha serie, se
custotiara durante 2 afitis en ef archivo de gestion, para liego ser trasladada al anchivo central -
sequn el pracedimiznto establecido- dande permanecerd durante § afies més. Cumplida esta
retencidn, se transferird al archivo histérico, y s preservard de manera pemanents.

Afin de garanizar Ia Integridad de la serie documental ¥ por Ser gatalogada como dalo publico -Ley
1712 de 2014-, siempre y cuando se migre a olra soporie {microflim o medio digital) para la
consulta de diferenles instancias. Es de aclarar que la migracicn a un medio de automatizacién, no
_ implica la eliminacion de los documentos fisicos.

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Circutares

Girgulares informalivas

Las Clrculares se expide con propasiles inlermes meramente de cardcter administrativo, para
informar, requiare -
establecer aspectos generales, que no eslén en los reglamantes Mtemos del irabajo, En

consecuencia, una vaz clilminado & iramite administraliva que generd dicha serie, $& custodiarg

duranta 2 afios en el arfchivo de geslin, para luego ser irastadada 2! archivo cenlra! -segdn el
procedimiento establecidt- donde permanecera durante 8 afos més.En relerencia con lo anterior

se procederd a ser eliminados, puesto que el documento es dé cardcler informative sobrs las

actividades adminisirativas de una inglilucion.
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Conceptos Juridicos

Requerimiento
Remisién del concepto al drea
Concepto juridico

Los Conceplos Juridicos Se definen como una opinién, apreciacion o juicio, que por lo mismo se
expresa en términos de conclusiones, sin efecto juridico directo sobre la materia de que trata. Los
Conceptos sirven como un elemento de informacion o criterio de orientacion, previo el andlisis
normativo y jurisprudencial. De alli que las directivas a quienes |es corresponda aplicar las normas
objeto de dicho concepto, no estan sometidas a lo que en él se concluye o se opina, de modo que
pueden o no acogerlo, sin que mismo genere consecuencia alguna en su contra. Una vez
culminado el trémite administrativo que generd dicha serie, se custodiard durante 2 afios en el
archivo de gestion, para luego ser trasladada al archivo central -segiin el procedimiento establecido
donde permanecera durante B afios més. Cumplida esta retencidn, se procederd a ser efiminado.

100.18.11

PROCESOS

Procesos Judiciales

Notificacién
Proceso notificado
Poder
Respuesta de la demanda
Pruebas
Recursos
Fallo
Apelacion si aplica

Los Procesos Judiciales son expedientes que testimonian las actuaciones del Instituto ante los
jueces de la Republica bien en calidad de entidad demandante como demandada y en cualquiera
de las jurisdicciones: constitucional, laboral, civil, penal y administrativa. Esta serie esta constituida

por las fipologias documentales que agrupan el conjunto de informacion relativa a la actuacion

procesal, del materia! probatorio y de las decisiones correspondientes en cada uno de los
procedimientos judiciales.

Es por esto, que una vez culminado el trdmite administrativo que generd dicha serie, se conservard
por 2 afos en el archivo de gestion, para luego ser rasladada al archivo central donde se
custodiara por un tiempo de 8 afios mas. Cumplida esta retencidn, se procederd a su conservacion
total en el archivo historico y serdn migrados a otro soporte (microfilm o medio digital) para la
consulta de diferentes instancias una vez pierdan la categoria de informacion reservada, su
produccion es de 8 procasos al afio. NOTA El tiempo de retencidn comienza a regir a partir de la
fecha de cierre del proceso.

100.21.1

RESOLUCIONES

Las Resoluciones son aclos administrativos que pueden ser expedidos por el Consejo Directivo, o
por las autoridades de la entidad como la Direccién General y las Subdirecclones autorizados por
normas intemas o externas para ello y su contenido pueden ser de cardcter general y especifico.
Por o anterior y una vez culminado el tramite administrativo que generd dicha serie, se custodiard
durante 2 afos en el archivo de gestidn, para luego ser trasladada al archivo central -segun el
procedimiento establecido- donde permanecerd durante 8 afios més. Cumplida esta retencidn, se
transferira al archivo histdrico, y se conservard de manera permanente debido a que se trata de
una serie documental con valores secundarios predecibles ya que contiene informacidn sobre el
desarrollo de la entidad, ademés de las directrices de su funcionamiento y la sustentacion de las
mismas en cada momento histérico.

A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato pablico -Ley
1712 de 2014-, siempra y cuando se migre a otro soporte (microfilm o medio digital) para la
consulta de diferentes instancias. Es de aclarar que la migracién a un medio de automatizacion, no

implica la dmipad(u)_dg los documentos fisicos.

Convenciones

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién u otros soportes

§ = Seleccion

%9.180. ("/mz,n /44 ¥
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10116

ACTAS

Actas dal Comité de Gestion
y Desempefio

Citagion a Comite
Verificacion det Quorum
{nformes
Acta

En fas Actas del Comité de Desarolic Administralive se reflejan las discusiones y toma de|
decisionss con respecto a lss politicas de desarrollo administrative ¥ demds componentes del
Modelo. Esta documentacién del cusrpo colegiadn confermado medianta la Resolucidn 0226 de)
2016 del Instituto Garo y Cuervo, posee un gran valor secundario para la fulura reconstruccion de
fa historia institucional, por lo que una vez surlidos los frdmites adminislralivos que generd dicha
serie, se custodiard durare 2 Aifics en el archivo de gestidn, para luego ser trasladada al archivol
central ~segin el procedimisnts establecide- donde permanecera durante 8 afios mas, Cumplidal
esfa retencidn, se fransleriid al archivo histdrico, y se preservard de manera permanente.

A fin de garantizar ta integridad de la serie documental ¥ por ser catalogada como dato piblice -
Ley 1712 de 2014-, siempre y tuando se migre a alro soporte (microfiim o medio digital) para 2
consuita de diferentss instancids. Es de aclarar que la migracion & un medio de automatzacicn, no
implica fa eliminagién de los documentos fisicos.

101.1.16

ACTAS

Actas de Modelo Inlegrado
de Planeacitn y Gestidn

. Citagion & Comite
Verificagion del Quorum
[informes

" Acta

En las Actas del Comité de! equipo MECI-CALIDAD se reﬂején las discusiones y toma de
decisiones con respecio af ddsarrollo y ejecucion de las acciones refacionadas con el diseiio,
implememacién, desarrollo y mantsnimienie del Modelo Integrady de Ja Planeacion y Gestidn def

Modelo Esténdar del Conlrol Intemo y del Sislema de Gestion de fa Calidad de la entidad. E:
documenlacion del cuerpo cdlegiado conformado mediante Ia Resolucion 0021 de 2016 del
Instiluto Caro y Cuervo, posée un gran valor secundario para la futira reconsiruccion ds la historial
institucional, por lo que una véz suridos los tramites admmhatwos que generd dicha seris, &
custodiara durante 2 afos en &l archivo de gestién, para Iuegu sar trasladads al archivo central -
segln el procedimients establecido- donde permanecera durante 8 afios mas. Cumplida esta
relancién, se fransferird al archivo histérico, ¥ se praservard de manera permanente.

A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato poblico «
Ley 1712 de 2014-, siempre y cuando s& migre a ofro soporte {microfilm o medio digital) para Il
consulla de diferentes instancias, Es de aclarar que ka migracién a un medio de auiomatizacion, no
implica 2 eliminacién de los documentos sicos. ’

1012

INFORMES

Informes consclidados de
Gestidn

Informes por dreas

Los Informes Consalidados de Gestion es una seris Iransversal a tods la estructura de Ja entidad y
por su valor agministzativo es“una herramianta de rendicidn de cuentas & rivel itemo v hacia la)
comunidad externa, Con este tipo de informas, se busca mostrar lps avarces en cada uno de los
abjelivos planteados deniro dél Plan de Accidn de una vigencia especifica. Lo anterior panmte
establecer el gran valer testimonial de esta agrupacidn documental para ia futura reconstruccion de|
fa historia instituional. En corisacuence, una vez cuiminado &l tifrmite administrativo que generd
dicha seris, se custodiard duranle 2 afios en el archivo de gestion, para luego ser trasladada al
archive central -segin el procedimiento establecido- donde permanscerd durante 8 aios mis.
Cumplida esta relencion, se transferird al archivo histérico, y $e preservard de manera
parmanents.

A fin de garantizar Ja integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato priblico -
Ley 1712 de 2014-, siempre ¥ cuando se migre a ofro soporte {microfilm o medio digital) para la)
consuia de diferentes instancigs. Es de aclarar que la migracion a un medio de automafizacidn, no

implica la efiminacion de los documentos fisicos.
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iM118

INFORMES

Informes & Estralegia de

Rendicidhi de Cuenlas Informes por &reas

Es una serle transversal a foda la estructura de la entidad en e} cual se reflejan los resuliados de
las actuaciones legales, téonicas, contables, financleras ¥ de gestion, que se realizaton en la
administracidn. Por el gran valor festimonial de esta agrupacién documental para la fulura
reconstiuceién de la historia inSlitucional, una vez culminado el tramite administrativo que generd
dicha sefig, se cuslodiard durante 2 afos en el archivo de gestidn, para fuego ser trasladada al
archivo central -segcn el procedimisnto establecido- donde permanecera durante 8 afios més.
Cumplida esta refencidn, se transferird al archivo histdrico, y se preservara de manera permanente
debido a que este fipo especilica de informes, a largo plazo, se convierden en testimonic
consolidado del desempefio institucional para las futuras genzraciones.

A fin de garantizar la integridat do la serie documeantal y por ser catalogada como dato piiblico -
Ley 1712 de 2014-, siemprs ¥ Guando se migre a otro soporte {microfim o medio digita) para la
consulla de diferentes instancids. Es de aclarar que fa migracitn a pn medio de amtomatizacion, no
implica la eliminacion ds los dotumentos fisicos,

10117

INFORMES

Matriz de despliegue de indicadores
Informe de seguirientlo de los indicadores
da gestion

Informas dé Indicadores de
Gastion

Es una serig fransversal & boda la estructura de la enlidad en el cual se reflejan los resultades dei
monitoreo de cumplimiento de metag programadas en cada una da las dependencias del Insiituto
en la cual se miden ios indichdores que se reportan, permifiendo determinar el porcentaje d
avance o cumplimiento. Esta informacidn, al finalizar cada vigencla, queda registrada en o
informes Consolidados de Gestion. Es por esto, que una vez culminads al frémite administrati
qug generd dicha serie, s8 conservard por 2 afios en el archivo de gestion, para luego se
trasladada f aschivo central donde se custodiard por un liempo de 3 afios més. Cumplida esta
retencidn, se elimina dicha serie dado que carece de valores primarios y secundarios. Lal
eliminacion se realizaré feniendo en cusnta ios lineamientos del Degreto 1080 de 2015 {Art,
28225

101119

INFORMES

Informes do Plan de Accitn
Institucional

Informe:
Cormunicaciones

Los Informes de Plan de Accidn [nslituciona! es una sefie transversal a toda la estructura de fa
entidad. Este tipo de informes, 3@ cafalogan como un festimnio consofidado del desempedio de lag
dreas, realizade a tavés dél moniforeo de metas programadas permifiendo determinar ef
porcenlaje de avance o cumplimiento en una vigencia especifics. Por lo anferior v una vez
culminado &l rdmite adminisirativo que generd dicha serie, se ¢énservard duranle 2 afios an ¢l
archivo de gestion, para liégo ser trasladada al archivo central -segin el procedimient
establecido- donde se custodiard por un tiempo de 8 afios més, Cumplida esta retencién, se
transferiré al archivo histérico, donde s& preservard de manera permanente debido al gran valor
administrativa e informativa de la misma.

A fin de garantizar la integridad de la seris documental y por ser catalogada como deto piiblico -
Ley 1712 de 2014-, siempre y.cugndo se migre a olro soporte (microfilm o medio digital) para la
consulta de diferentes instancias. E5 ds atlarar que la migracion 4 un medio de automatizacion, no|

implica fa eliminacitn de los decumenios fisicos.
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INFORMES

Informes 8o Planeacisn

Informe
Esliatégica ' 4 8

Comunicaciones

Los Informes ds Planeacién Estratégica contienen los avances de ejecucion y cumplimienio con
respecto a las matas y comprdmisos estableckdos en el Plan Estralégico Institucional. Lo anlerior
pemnite establecer el gran valor testimonial de esta agrupacion documentat pare la fulura

reconstruccion de la historia institucional. En esta sare documental , se ve refiejado la memrla d
ta entidad y por tanio, es parté fundemental dg la historfa ingtiluzional. Por lo anterior y una ve
culminado e} irdmite administrativo que generé dicha serie, se conservara durante 4 afios en el
archive de gestion, para luégo ser tiasladada & archivo ceniral -segin el procedimiento
establecido- donde se custodiard por un liempo de 8 afios mas. Cumplida esta retencién, se
transterird al archive histdrico, donde se preservard de manera permanente debido al gran valor
administrativo & formativo de la misma.

A fin do garantizar la integridad de la seris documental y por ser catalogada como dato plblico -
Ley 1712 de 2014-, slempre-y cuandd se migré a ¢lro soporle {microfilm o medio digital) para la
consulta de diferentes instancids. Es da aclarar que la migracién a un medio de auomatizacisn, no
implica la eliminacién de los documantos fisicns, ’

101171

" PLANES

Plan Anticorrypelon y de

Plan anticomupcidn y atencién al cludadano. 2
Atancidn al Giudadano

Registro de publicacidn en web.

Los Planes de Anticorrupeion y Atencion al Ciudadano (Ley 1474 de 2011, ariculo 73) es una
esirategia que contieng ol mapa de riesgos de corrupeidn v las medidas para controfarlos ¥
evitarlos, las medidas antiirdmiles, ta rendicion de cuentas y los mecanismos para mejorar la|
atencidn al ciudadano. En consecuencia, y una vez culminado ef trAmite adminisirativo que generd
dicha serfe, se conservard dufante 2 afios en el archivo de gestidn, para luego ser rasladada af
archiva central -segin el procedimiento establecido- donde se cusiodiard por un fiempo de & afios
més. Cumplida esta retencidn, se fransferird al archivo histdrico, donde se preservard de manera
permanente debido al gran veldr administrativo e informativo de la misma.

A fin de garantizar la integridé& de la serie documental y por ser catalogada como dalo piblico -

consulta de diferentes instancias. Es de aclarar que la migracidn 2 un medio de aulomalizacion, n

Ley 1712 de 2014-, slempxe ¥ Cuando se migre 2 otro soports (microfilm o medic digital) para &
implica la eliminacién de los documenlos fisicos. :1
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11174

PLANES

Plan de Accian [nsiituctonal

*Acta
* Plan de Accidn
* Solicitug de modificacion
* Informe de seguimiento a! plan de accidn y
reporte Sistema Proyectos Inversion (SF1)
* Informes fingl del plan de accidn

El Plan de Accién Institucional es un instrumento de programacién amial de las metas de la enfidad, que
pemmile a cadz Arez de trabajo, odentar su quehacer acorde con los compromisos establecidos, aricuiando
sus procesos con los Iineamientos con el Plan Nacional de Desanollo -PHD, y demés politicas det sector, !
marco aslrelégico institucional (mision, visidn, objetivos estratégicos) y las funciones de la entidad. En el
Plan de Accion se definen ks productos, actividades y melas de geslidn que se realizardn en ca
vigencla con sus corespondientes Indicadores, leniende en cuienta kes recursos disponibles (humangs,
financieros, fisicos, tecnoliglcos). Lo anlerior penmite establecer el gran valor testimonial do est
agrupacin documental para la futura reconstruocidn de ta historig institucional. En consecusncia, ¥ u
vez culminado el trdmile administrative que generd dicha serie, e consérvard duranie 2 afios en & archivol
de gestion, para luego ser trastadada al archivo cenlral -segin el progedimienio establecido- donde se|
custodlard por un tempo de 5 aiios mas, Cumplida esta refencion, se Iranslerird al archivo histérico, donde|
s preservard de manera permanénie debido at gran valor adminisirativo e informative de la misma.

A fin de garantizar Ia infegridad 08 1a serie documental y por ser catalogada como dalo plblico -Ley 1712
de 2014-, sfempra y cuando 32 migre a olro soporte (microfim o ipedio digital) para la consufia de
difereres instancias, Fs de aclarar que la migracién a un madno de automalizacion, no jmplica 1a
eliminacién de los documentos fisicos.

101.17.9

PLANES

Plan Estratégico Institucional

Plan Estratégico Instituctonal

£l Plan Eslralégico de Tecnologias de Informacién y Comunicacion de la Enfidad -PETIC se
regisira la identificacién de la situacion actual del Institute en términos tecnoldgicos, parfiendo del
diagnésiico realizado y su andlisis. Asl mismo se define una serie de necesidades de servicios,
apiicaciones e infraestructira que permitiidn gestionar de manera eficiente Ja informacion
generada por los procesos institucionales y conforme a esto, definir un plan de proyectos ideal a|
corto y mediano plazo para implementar en fa insfitucion, con el objelo de reducir la brecha
tecnoldgica sn cada afio de efzcucidn, Lo antefior parmile establecer el gran valor festimonial de
esta agrupacion documental para la fulura reconstiuccion de la histori institugional, En
consecuencia, una vez cuminado ef trmite administrativo que generd dicha serie, 58 custodiard
durante 2 afios en el archivo de gestion, para luego ser trasladada al archive central -segin el
procedimignto establecido- donde permanecerd duranie 8 afios mas. Cumplida esta retencion, se
ransferird al archivo histérico, ¥ se preservard de manera permanants.

A fin do garantizar la Integnda& de la serie documental y por ser catalogada como dato piblico -
Ley 1712 de 2014- se suglere mlgrar a oiro soporle (mcrof Irn 0 medio dlgnal) para la consulta do
as. Es de ackira s 3 I5

1™M.A7.10

PLANES

Plan Estratégica Institucional

Djagnostico
Propusstas de planes esiraldgicos
Plan Eslra_téglco Institucional

El Plan Eslratégroo Irtsmucmnal es ¢l instrumento de gestién publnca, en el que 5o onnclbe e
plandicacidn de acciones estratégicas a desamrollar en un periodo aspecifico. En el mismo, se fian)
resultados, objefivos, mefas e indicadores insfitucionales. En consecuancia, esta serie, cuyol
contenido &s claramente panié fundamental de la historfa institucional deberd conservarse del
manera pemmanents una vez culminado el trdmite administrativo que generd v se custodiars
durante 2 afos en ¢ archivo de gestidn, para luego ser trasladada al archivo central -segin ol
procedimianio establecko- doride permanecers durante 5 afios mas. Cumplida esta retencidn, se
transferi& al archivo histdrico, ¥ se presenvard de mangra permanente,

A fin de garantizar la integridad de fa serls documental y por ser catalogada como dalo piiblico -
Ley 1712 de 2014-, siempre y buando se migre a oo saporte (microfim o medio digital) para fa

consuita de diferentes instancias. Es de aclarar que I migracion & un medio de automalizacion, no
implica [a eliminacidn de los documentas fisicos
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El Sistema Integrado de Gestin evidencia of desempaiic institucional a través de sus pracesos, o
cual s& ve refigjado en ef mejoramisnto continuo de la calidad de {os servicios de fa Entidad, en el
: cumplimiente de los objetivas institucionales con eficiencia, eficacia y efectividad, y en I
Regisiro de crgackén modificacion o satisfaccion de las necesidades, Mtereses y expectatives de los clientes - usuarios, partes|
anulacié) de dacumentos interesadas y grupos de interés:. En consectienca, esta sens, cuyo contenido es claramente parte
Listado magstro de documentos {undamental de |a historia indfitucional deberd conservarse de manera permanente una vez
Manuzal Iniegrada‘de calidad y operaciones culminado el tramite administrative que genard y $¢ custodiard dyrante 4 afios en el archive de
101.17.14 PLANES Plan Integréo de Gestion |Informes seguimienta indicadores de gastion 4 § X X gestion, para luego ser trasladada al archivo cgniral -segiin el procedimiento establacide- donde
Formutaric Unico Reporte de Avances de fa permanecard durante 5 afios mids. Cumplida esta retencidn, se transferiré al archivo histérico, v se|
Gestién (FURAG) preservard de manera permanéita.
Mapa de riesgos .
Mapa de procesos A fin de garantizar la integridad de la serfe documental y por ser catalogada come date piblico -
Ley 1712 de 2014-, siempre y Guando se migre & otro soports (wicrofilm o medio digital} para la
consulla de diferantes instancids. Bs de ackirar que la migracion a un medio de automalizacién, no
impiica la efminacion de los decumentos fisivos )
Los Programas de Administration de Hardware y Soliware estin enmarcados en la Norma)
Téenica Colomblana NTC-ISOAEG 27004, en la cual se regisid la necesidad de establecer
Informes de gestion acclones para determingr la poliica de seguridad pertinentes para gestionar el riesgo y mejorar la)
101195 PROGRAMAS Programa dé Administracion | Informes de reporles de mantenimiento de 4 5 X segurided de la informacidn, Entre esas polfiicas, sz encueniran descritas las actividades de;
o - ) de Hardware y Soltware aquipos mantenimianto que s¢ deben realizar de manera periédica. Es por esta razdn, qus la programeacicn
Licencias de la efecucidn de las accionés comeclivas se planean en cadz vigencia. De ahi, que ests
documentacion carezea de valores primarios y secundarios para su conservacian. La sliminacion
se realizard teniendo en cuenia los lineamientos del Decreto 1080 de 2015 (Art. 2.8.2.2.5).
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101.19.16

PROGRAMAS

Programa de Seguridad
Informética

Politica de seguridad informética

En el Programa de Seguridad |nformética { NTC_ISO 27001, anexo A) se establece los principios
organizativos y funcionales de la actividad de Seguridad Informética en el Instituto Caro y Cuervo y|
recoge claramente las politicas de seguridad y las responsabilidades de cada uno de los
participantes en el proceso informatico, asi como las medidas y procedimientos que permitan
prevenir, detectar y responder a las amenazas que gravitan sobre &l mismo. En consecuencia, esta
serie, cuyo contenido es claramente parte fundamental de la historia institucional deberd
conservarse de manera permanente una vez culminado el trdmite administrativo que generd y se
custodiard durante 4 afios en el archivo de gestion, para luego ser trasladada al archivo central -
segln el procedimiento establecido- donde permanecerd durante 8 afios més. Cumplida esta
retencion, se transferird al archivo histdrico y se preservara de manera permanente.

A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato publico -
Ley 1712 de 2014-, siempre y cuando se migre a ofro soporte (microfim o medio digital) para la
consulta de diferentes instancias, Es de aclarar que la migracién a un medio de automatizacion, no
implica la eliminacidn de los documentos fisicos

101.20.2

PROYECTOS

Proyectos de Inversidn

Fichas de proyectos de inversion
Informe de Seguimiento

Informe final

Los Proyectos de Inversién contemplan actividades limitadas en el tiempo, que utilizan total o
parcialmente recursos publicos, con el fin de crear, ampliar, mejorar o recuperar la capacidad de
produccién o de provision de bienes o servicios por parte del Estado. En consecuencia, esta serie,
cuyo contenido es claramente parte fundamental de la historia institucional deberé conservarse de
manera permanente una vez culminado el trdmite administrativo que generd y se custodiard
durante 2 afios en el archivo de gestion, para luego ser trasladada al archivo central -segun el
procedimiento establecido- donde permanecera durante 8 afios mds. Cumplida esta retencidn, se
transferira al archivo histdrico, y se preservara de manera permangnte.

A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato piblico -
Ley 1712 de 2014-, siempre y cuando se migre a ofro soporte (microfilm o medio digital) pera la
consulta de diferentes instancias. Es de aclarar que la migracion a un medio de automatizacién, nv{
|implica la eliminacién de los documentos fisicos

Convenciones

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacién u otros soportes

§ = Seleccitn
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DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL penleg FL LT ) R
aesTion | CENTRAL
En lag Actas del Comité Académico S2 reflejan las discusiones y toma de decisiones relacionadas|
con ‘Jos asuntos académicos, de bienestar universitedo y digciplinario (estudiantl). Esta
documentacion del cuerpe colegiado-conformado mediante la Resoluclén: 0048 de 2013 del Instiuto
Caro y Cuervo, posee un gran valor secundario para la fulura reconsiruceion de fa historia
Citacion g Comite institucional, por lo que una vez surlidos los tramiles administralivos que generd dicha serie, se
Actas de' Bomitd Verfficasion C__lel Quorum custodiara durante 2 afos en el archivo de gestién, para luego ser irasladada al archivo centrad -
202.1.2 ACTAS ‘Acadéiiico Informes 2 8 X X | [scgin ¢ procedimiento establecido- donde permanscerd durante B afics mas. Cumplida estq
Acta retenzion, se transfarird al archive histdrico, y se preservard de manera permanents.
A fin de garantizar la integridad de la Serle documental y por ser catalpgada como dato pliblico -Ley
- 1712 da 2044- siempre ¥ cuando se rigre a otro sopor(e (microfilm o medio digial) para la consulia
de difarentes instancias, Es de aclarai que la migracidn a un medio de automatizacion, no implica la
eliminacién de los documentos fisicos.
En lag Actas del Consejo Académico se reflejan las discusiones y toma de decisiones relacionadas,
con las asesorias que da este cuerpo tolegiade -conformado mediants la Resolucion 0009 de 2013-
Con respecto a la orientacion y organizacion académica del Seminario Andrés Befio del Instituto Garo
Citacion a Comits ¥ Cuervo. Esta documentacion poseé un gran valor sgcundaﬂo Pq:a'l_q fulura reconstruccion de la
. _ Verificacion del Quarum historla institucional, por lo que una véz surlidos los_lmmites admmlstr__gﬁvos que generé dicha serie,
200.1.13 ACTAS Actas de C_unse]o Informes 2 8 X x| [F® custodiard durante 2 afios en el afthivo de gestion, para luege ser trasiadada al archivo central -
o - Acadésmico Acia segin el procedimiento establecido- donde permanecerd duradde § afos mas. Cumplida esta
retenion, s& transfesira al archivo historico, ¥ se preservard de manera permanente.
A fin de garantizar la integridad de la Serie documental y por ser catalggada como data poblico -Ley|
1712 de 2014-, stempre y cuando se migre a ofro sopore (micrafilm o' medio digital) para la consulta
de digrentes instancias.
Certificados Recibo de page _ |Los cartlficados académicos poseen valores legales, juridicos y administrativos de gran relevancia, se
202.24.1 CERTIFICADOS académicos Ceriificados académicos 1 1 X custodiardn durante 1 afio en ef archivo de gesfion, luego 1 afic en el archivo central, cumplida esta
Cenlificados da notas retengién, los cerlificados se efiminan, dado que pierde sus valores primarios y secundarios.




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Céd’m' ; ICC-GD-03
Version: 1.0

Pdginas: 4
Fecha: 24/0/2019

ENTIDAD PRODUCTORA: ms"nfu‘fo CARO Y CUERVOD

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DOCENTE FACULTAD SEMINARIO ANDRES BELLO
' ' RETENCION DISPOSICION
C6DIG0 SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA - CHI:;""S’ ia PROCEDIMIENTO
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Hoja de vida La sefie documental Historias académicas poses valores legales, juridicos y agmirisbralivos de gran relevancia,
Fotocapia de pago de inscripcion pues ps ¢ expediente que condensa la nformacidn relativa a la trayectoria académica de cada unc de log|
Fotocopia de pago de malricula estudignies. For Jo anterior, se ha estabiacido come procedimiento de valoracidn para la sere, la selaceién!
Fotocopia del documento de identidad cuantitativa que comresponde al 10% de la produccion documental que genera 150 estudiantes por vigend
Fotocopia del diplorn'éy acta de grado del aprommaﬂameme {3 metros lineales), tefiendo como pringipic orientador aquellas historias de i
pre'Q,rado pm?malrda_ides de! orden nacional @ Imemgmpnal Hay que tener_e:n cuenta q_ue con el trenscurir del uampn. asl
N Cetificado de nofas (Pregrado) y sarie adquisre valores secundarios como lestimonio de la fomacidn académica, Cabe aclarar que apariir del
202.10.1 HISTORIAS Historias Académicas constancias 2 78 X | X |2006 la informacion se encuentra en &l aplitative ACADEMUSOFT.
Fotocopia del Ce'rp.ﬁcado elec.toral si La sede permanecers en ol aichivo de Bestidn durante 2 afios a parir del afio siguiente al grado o da |
sufragé en las (fimas elecciones) ocLmancia de la perdida de la calidad de esludiante, para poskeriommente ser trasladada al atchivo central -segln
Paz y salvo ¢l précedimiento establecido- dende se cuSlediatd por 78 afios. Su disposicidn final seré de conservacion total
Nombramiento de Jurados fin de gasantizar la integridad de la serie dbcumental y por ser catalogada camg dato piblico -Ley 1712 de 2014-
Reporte evaluacic trabajo de grades slempra y cuando se migre a otro soporte [nicrolim o medio digital) par la consulta de diferentes instanclas. E
Actas d grado de aclarar que la migracién & un medio de Bulomatizacién, no implica la elminagiér: de las documentos fisicos.
Convocatoria Para esta serie documental, se comservard de manera pemmanente la base de datos
P de Admision Calengarios ACADEMUSOFT, dado que ella integra un gran numem de aplicaciones modulares para ¢l manejo
202.18 mcesnmsaml a Registro en ACADEMUSOFT (Base de 2 8 X funcional de cada componente administrativo y académico de la inslitugidn, con entomos graficos que
¥ giske dat faciftgn Ja Inscripcion, Registro, Recursos Académicos, Carga Académica, Matricula Académica,
e} Matricula Financlera, Recursos Fisicos; Horarios, Grados y Egresados.
Esta serie dacumental coritiens la fomd de decisiones en el que los estydiantes efigen, con su volo, &
sus respectivos represantantes an Jos.organos de direccion de la instiiygién -Resolucion 008 de 2013
. Lo gnterior, parmite establecer ¢l dran valor testimonia) de esta agrupacion documental para la
PROCESOS futura reconstruccidn de la historia ifistitucional. En consecuencia, una vez culminado el trémdte
. Corwocatoria administrativo que generé dicha serie, se custodiard durante 2 afies ap ef archiva de gestién, para
Pracesos de Selaccion Inscripgiones luego ser trasladada al archivo central -segln el procedimiento establecido- donde permanecerd
202186 Represenianies Propusstas 2 8 X X| {durante 8 afos mas. Cumplida esta sélencidn, se transferird at archivq histérico, v se conservard de
Seminario Aridrés Beflo Boletines glectorales mangra petmananie, '
Co Informe de resultados de eleccidn
' A fin de garaniizar la integridad de la serie documental y por ser catalggada como dato piiblice -Ley
1712 de 2014- siempre y cuanda se fhigre a otro soporte (microfilm o medio digital) para la consufta
de diferentes instancias. Es de aclaraf que |a migracidn g un medio dg automatizacian, no Implica la
eliminacion da los documentos fisicos.
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202.19.1

PROGRAMAS

Programa Académico
Formales

Desarrollo metodolégjco y curricular de los

programas académicos.
Documentos de gestion académica del
programa.
Resolucion del Consejo Nacional de
Acreditacién

sene [ BEalr  Frogrd ALDUSTTICOS idies, s 1e0des
administ de gran relevancia, pues en este expediente se condensa la informacion relativa a la
metodologia y los planes de estudio ofrecidos por el Instituto al serviclo de la educacion. Esta serie
misional de valores secundarios predecibles contiene informacion sobre el desarrollo de académico
de la institucion en cada momento histérico. Por lo anterior y una vez culminado el tramite

administrativo que generd dicha serie, se custodiard durante 2 afos en el archivo de gestion, para

iosed Valol UTaicos

2 |

luego ser trasladada al archivo central -segiin el procedimiento establecido- donde permanecera
durante B afos mas. Cumplida esta retencion, se transferira al archivo histérico, y se conservara de
manera permanente.

A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato publico -Ley
1712 de 2014-, siempre y cuando se migre a otro soporte (microfilm o medio digital) para la consulta

de diferentes instancias. Es de aclarar que la migracion a un medio de automatizacion, no implica laj
lirm: idn dea lne tne fisinoc

202.19.2

PROGRAMAS

Programa Académico
No Formales

Disefio del programa
Registro al evento
Plegable dsl programa
Registro de asistencia

La serie documental Programas Académicos No Formales, posee valores legales, juridicos y
administrativos de gran relevancia, pues en este expediente se condensa la informacion relativa a la
metodologia y los planes de estudio ofrecidos por el Instituto al servicio de la educacién. Esta serig
misional de valores secundarios predecibles contiene informacion sobrs el desarrollo académico de laj
institucion en cada momento histérico.

Por lo anterior y una vez culminado el tramite administrativo que generd dicha serie, se custodiara
durante 2 afios en el archivo de gestion, para luego ser trasladada al archivo central -segun el
procedimiento establecido- donde permanecera durante 8 anos mds. Cumplida esta retencion, se
transferira al archivo histérico, y se conservara de manera permanente.

A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato publico -Ley
1712 de 2014-, se sugiere migrar a otro soporte (microfiim o medio digital) para la consulta de,
diferentes instancias. Es de aclarar que la migracion a un medio de automatizacion, no implica la
eliminacion de los documentos fisicos. J

202.19.6

PROGRAMAS

Programa de
Bienestar Estudiantil

Programa de Bienestar Estudiantil

Esta serie documental condensa las actividades encaminada en pro cal mejoramiento continuo de la
calidad de vida de la comunidad académica y por el desamollo de sus potencialidades en diversas|
dimensiones. Esta serie es de apoyo & las funciones misionales de la entidad, formula estrategias y
programas dirigidos a satisfacer las necesidades de la poblacion académica. Es por esto, una vez
culminado el tramite administrativo que generd dicha serie, se conservara por 2 afios en el archivo de
geslion, para luego ser trasladada al archivo central donde se custodiara por un tiempo de 3 afios
més. Cumplida esta retencién, se hara una seleccion aleatoria de un (1) programa de bienestar
estudiantil cada 5 afos, de acuerdo a las recomendaciones hechas por los Pares academicos que

evaluan el ICC.
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RETENCION DISPOSICION
— SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA ) e PROGEDNIENTY
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL VO archvo | .| |
GESTION CENTRAL
Convocatoria
Disefio de pruebas Saia isional ; ; o "
4 ) , por tener valores secundarios y un gran potencial investigativo, es pertinente
saibis AR F;’;ﬂ:;::ﬂ‘tz , Actas Espafiol %mc‘;t:‘;wa Extranjera- § . x| [consarvar toda la informacién registrada de la serie. Una vez surtidos tados los trémites
Cooperacitn ELE Cattioadon de Estidie laad::!gr:ﬂvos y finalizados los tiempos primarios de retencidn, se transferira al archivo histérico de
Produccion de material didéctico '
A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato publico -Ley
e 1712 de 2014- siempre y cuando se migre a otro soporte (microfilm o medio digital) para la consulta
nvitaci de ciferentes instancias. Es de aclarar que la migracion a un medio de automatizacion, no implica la
20219.14 PROGRAMAS | Programa do Evertos Listados de Asistencia 2 g Ix| [ |knstndsbetemmimts, .
Informes de investigacion
Esta Serie Documental se conserva totalmente por ser informacion de caracter misional para el
Instituto, este documento se actualiza con periodicidad media por tal razén se debe garantizar la
202.28 FGEGLAI}!ENTO Reglamento Reglamento académico 2 8 X X integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato publico -Ley 1712 de 2014-,
’ ACADEMICO académico Resolucion 0009 de 2013 siempre y cuando se migre a otro soporte (microfilm o medio digital) para la consulta de diferentes
instancias. Es de aclarar que la migracién a un medio de automatizacién, no implica la eliminacion de
I fisicos. | —
Convenciones £

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion
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CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién u otros soportes

§ = Seleccidn
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO CARO Y CUERYO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INVESTIGACION
SERIE TIPOLOGIA RN
cODIGO DOCUMENTAL  |[SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL
Los Conceptos Investigativos Infernos y externos son expedientes misionales que testimonian el
desarollo de una de las funciones principales del Instituto en cuanto a la generacién da conocimiento. Se
procederd a seleccionar todos los documentos que sean acordes & la misidn de la Institucidn como son
los conceptos de investigacidn y se eliminardn los conceptos de consultas informativas. Estos
Monografias de Grado expedientes fienen un valor histérico, y por ser una serie misional una vez culminado el tramite
c o ot Kiieas da Respuestas a consultas adminisirativo que generd dicha serie, se conserva durante 2 afios en el archivo de gestion, para luego
20151 CONCEPTOS ! Tutorias sef Irasladada al archivo central segin el procedimiento establecido, donde se custodiard por un tiempo
Bgaeid Bitdcora Investigativa de 8 afios mas. Cumplida esta retencion, procederd s ser transferidos al archivo histérico, donde se
conservard de manera permanente debido al gran valor administrativo, informativo e incluso histdrico.
A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato plblico -Ley 1712
de 2014-, siempre y cuando s migre a otro soporte segun los fineamientos que se han establecido para
los documentos electronicos.
¢ i6n del P mmmwmmmimmwmwm
eic) que lestimonian el desarrollo de una de las funciones principales del Instituto en cuanto a
ok '"’": ml_ i generacion de conocimiento. Estos expedientes tienen un valor historico, y por ser una serie misional una
Inf final deMmlemmm:ucMMEmsmsm
Acta del comité de ) mm.ymﬁw&mﬁmdmwmm
' " ."0": custodiard por un Cumplida retencion, se transferird al archivo histérico ,
M3 T ‘WI.W“WWNM“’ donde se conservard de mansra permanente debido al gran valor administrativo, informativo @ incluso
Copia del manuscrito en fisico o digtal &l .
Comité Ecitorial
Correccién de estilo A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato pablico -Ley 1712
Grden de publicacién de 2014-, siempre y cuando s& migre a ofro soporte segun los lineamientos que se han establecido para
los documentos electrénicos.
. L
Convenciones:

0
mee:2 4 (ICT 2019
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PROCEDIMIENTO

Actas da Comilé de
Investigacidn

Citacion al Gomile
Verificacion del Cuorum
Infornes
Acta

En las Actas dal',_c‘om‘mé de [mvestigacién e reflejan las disoush y orna de decisfonas con
respecio a ks Polittas Instiucionales de invesligaciin mplementadas, segin ef Sislema Nacional de
Investipacitn y a8 normas de cardcter educalivo. Esta documentacion del cuempo colegiads
confomnado mediants ta Resolciin 0189 de 205 dal Inslige Gero y Cuerve, poses un gran valo]
sacundario pard 13 Ttura reconstruccidn de la historia mmuchnal por Yo que wma vez suidns log|
trémites acnmisnaﬁvos QU8 generd dicha sere, 5¢ Custodiard duranle 2 afos en ol archivo de
estidn, para Iuego ser Irsladada &l archivo central -sepin of procedimiento establocido. donde
penmanecesd duranite 8 afios mas. Cumplida esla relencidn, se Iransfierira al archivo hisldrico, ¥ 5o
preservand de manara pemanents.

Adin de garanlizar la iegridad do ka sarie o !y por ser calalogada como dato puibkco -Ley,
1712 do 2014~ slempreycuandosem|gmaouosopommmﬂlnomadomgﬂal}wafaw
de difarentes nstaricias. Es da actarar que ta migraciin a un medio de autarnaiizacidn, no fglica
aliminacidn de 108 documentos fisicos.

2003

AGTOS ADMINISTRATIVOS

Girgulares

Circulares inforinativas

Las Circulares s6 expide con propdsiios intemos meramenle de cardcter adminisiralivg, para)

infarniar, reguiar o establecer aspecins generales, qus no ‘astéin en 105 reglamentos IMemos dal

trakiajo. En fa, una vez culminads el Irdmis adminisbrativo que generd dicha sers, se

custodard durante 2 afios et ol amnwo de geslidn, para kipgo <er trastadada al archivo central -

5eg0n ¢l 3 y- donds p 4 durpnle 3 Afins més.En referencis con b

anterior e prooeder& a 5erel’rrmados puesla que &l documsnio es de cardeter mbomalive sobie fas|
actividades adminfsirativas de una nsilucs

200.18.1

PROCESOS

. Procesos de
Actedilaciin

Autoevaluacion con fines de acreditacion
o Programes de Posgrade
Informe dg pares dcadémicos

Esta serie documénkal contigna af lesiimonio qua da e Estadd sobre ka cakidad da un programa o
instikelin con base ent un proceso previo de evaluacisn en of cual intervienen Ta Tnstiucion, fas|
comunidades acadimicas y el Consejo Macional de Acredfiacin. Por ser de cardcter misfonal, una)
vez cubminado e rmie administrative qua generd dicha serie, s¢ custodiand durante 2 afos en e
archivo de gestidn, para lvego ser traskadada al archivo central -segin ¢ procedimicnto astablecido-
donds pemnaceré durants B afos més. Cumplida esta reherh:nén 58 transforird al archive hiskdrico,
¥ 5@ p 4 0¢ Marerz p

A fin de garantizar la inlegridad de b sere documental y por ser cakalogada como daio poblico -Ley|
1712 da 2014-, siemprs y cuando semrq:eaoirosopoﬂetmmiinc meédio digital) para Ta consutty)
de cHfaranies inslaricias. Es de aclarar que b migracion a un'medio do auiomalizacion, 1o implica k|
eliminarién da 105 Yocumentos fisicos.

200.19.7

PROGRAMAS

Programa e
Divulgacidn - Boletines
pransa

Solictudes de tivulgacion
Actas de reuhién
Anllculos de prensa
Reporisjgs
Bolstines ds Prensa

Los Programas e Divulgaciin del Ingtitke Caro y Cuetvo, en genesal buscan generar procesos da
comunicacién e inl'mifn de las polficas, programas, gsiralegias, evenlos y acciones de Ll
enidad, entra ks migmbros de b comunidad nstilucionat como la sociedad an general A Través del
los Boletines di Prensa, se diunde maskamenls la inlmaciin a bavés de los mea‘ns 5

g6 pard imienky del pablice en general. En ¢ i, una vez culminado ¢
irémmite admintstralive que generd dicha serfe, se custodiard doranle 2 ahos en o archivo de gestion,
para uego ser frasladada al archive central -5epin el prooedinienbo eslablacido- donde pemanecerd]
duranie 8 afios mag. Cumplida esta relenchin, se procederd a ser slminados ya que se cuenia con k|

biicacidn do ks anticulss, que permile establecer el gran valor testimontal do esta agnipaciin
dowmanlalperalaﬁ.ﬂuraremnmdndstahmnamsilucmal
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200.19.8

PROGRAMAS

yama de
Divuigacign - Radiles

titwelo
Actas de reuriionas
Actas ds autorizactini de grabachin

‘|eonservard par 2 éﬁosanel anchivo de gestitn, para luego ser astadads al arhivo centrat donde 56

Los Programas Rétliales hacen parte deé los Programas de Divulgaciin de la entidad. Los mismos,
Iqua son e intarés cutturat, Liena como obijetivo dilundr ta cujtura, la ciencia v la educackin, adsmds
lfa estimular el i’Iu.qde investgactones y da infomaciin clenifiea y tecnoldgica apbcada al desarolo,
Los Programes Badiates que produce of Inskiic poseen valores primarios ¢ secundaris
predecibles. Es par esho, que una vez culminado el Frémite aiimintsirative que generd dicha seris, sg

foustodiarg pofmilempn de & afios mds. Cumphda asla renencm £6 transleritd al archive histdrico, y|
56 preservani de Manera pemmanents.

4 fin, da garenitzer Ia infegridad do la sede documental y por ser calafagada coma dato piblica «Ley
1712 de 2014-, Sidrmpre  Cuando se migra A otro Soporte (mjcrofkm o medio dightal) para la consulia

difarenles instancias. E5 de ackirer que b miorackin a un medio de aubomatizacién, no mplica ki
r;nhlacndn de bs-decumentos fisicos,

200,129

PROGRAMAS

Programa de
Dlvulgacwn .
Videocenferencias

Solicitudes de programacion
Respugsta a solicitudes
Programacion de Vidéoconterentias
Divulgacitn de fa' Programacion
Encuesta de Safisfaccion

l.as Videocanferencias, hacon parls de ks Pruganes de Divulgackn do R eniidad, La

ferencia So dofine como un sislema de comunicacién que permiie fa meraccitn de modo)
quelusasmeniespuadenama:enm Lnameﬂorpenriteesﬂhtocerelgranwmsﬁmnml
da esta agnaacidn documental para a futura fecensiruselién de ta memena institucional en ol dreal
lacadémica. £5 pof est, que una vex culminato el tramite adminfstrative que generd dicha sere, 36
{consarvard por 2 dhos en ¢t archive de geslién, para luega ser irasladarta al archive centrat donde se
Fuslod;aniporunﬁémpodesanosmwmﬁaeﬂaretemm.selmshmédamhwohswm ¥
lee preservard de manera pemanenhe,

A [In de garanlizar ka integritad do fa serie documenial y por ger catalogada come date piblica <Ley|
1712 de 2014-, siémgre y cuando se migre & olro soporte (micrlitm o medio dighal) par [ consuta
da dilerentes Inslariclas. Es de aclarar que [a migracin a un medi da automatizacian, no iplica la
wliminaciin de fos decumentos Sisicos,

Es imporianto resallar que es necesanio qua un grupo- terdisciphnano, tealico wna segunda
vatorackdn antes dé proceder aplicar &f criteria de dmhacnﬂn despuds de cumplids &l lempo de|
Tetenciin en el Archiva Gentral.

200.19.11

PROGRAMAS

Programg de Gestién

Administracion

Sistema de Concervacion
Escritura Ptica

Los Programas dé Gasibn da Musess (Adminisiracién ||enaa como objolivo la dilusién de
conocimdentas ¥ p al pibfico, a p 5 e todas tas edades y organes, pars]

que participen en-el saber y I cullura. Las funmnas muselsiicas estdn estrachaments igadas o
'ahordar las cuestibnes educalivas en funcién de la natinalezn de Las colecchnes. Es por &lio, quel
estas agrupaciones documentales poseen wn gran valer valof patimanal, histdrico o investigativo, v
na vez culminadd el it adminisiralive que generd dicha senls, se custodiars durante 2 aiios enl
ol archivo de gestidn, para luege ser imsladada al ahive ceniral -segin ef procedimients|
establecido- dondé penmanacerd durante 8 afios mds. Cumpplida esta refencion, se translericd &
archivg histdrica, y 5e preservard de manera permanenie. -

410 de garaniizar la integridad de L seris documental ¥ por.ser catalogada coma dalo pliblice -Ley
1712 do 2014-, $iampre y cuandy 59 mire 4 ok soporte (microfiim o media digital) para fa consulta
da diferontes instefeias. Es de aclarar que la migracidn & un medio de aulomaizaciin, no i\mﬂmla
eliminacidn da los dowmenm figicos, _
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200.19.12

PROGRAMAS

Programa de Gestion
de Museos -

Guion de exposiciones
Texto investigativo
Comodato
Plan de investigaciones

Los Programas de Gestidn de Museos (Exposiciones) tienen como objetivo la difusion de
conocimientos y presentar colecciones al publico, a personas de todas las edades y origenes, paral

que participan en &l saber y la cullura. Las funciones muse(sticas estdn estrechaments ligadas al
mummuaﬂuhusmmmmumnaumm Es por elio, que
estas agrupaciones documentales poseen un gran valor perimonial, histdrico @ investigativo, y unal
vez culminado e irdmite administrativo que generd dicha serie, se custodiard durante 2 afos en el
archivo de gestion, para luego ser trasladada al archive cenirgl -segin el procedimiento establecido-
mmr&msmm Cumplida esta retencién, se transferira al archivo historico,
ysep d tle manera p

A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato publico -Ley|
1712 de 2014- siempre y cuando se migre a otro soporte (micrafilm o medio digital) para la consultaj
de diferentes instancias. Es de aclarar que la migracién a un medio de aulomatizacitn, no implica la/
eliminacion de los documentos fisicos.

200.19.13

PROGRAMAS

Programa de Gestion
de Museds - Registro y
cantrol

Estado de Conservacion
Actas de reunion

Los Programas de Gestidn de Museos (Registro y Control) tienen como abjetivo la difusidn de
conocimientos y presentar colecciones al piblico, a personas de todas las edades y origenes, para|
que participen en ¢l saber y la cultura. Las funciones museisticas estén esirechaments igadas a

las es educativas en funcién de la naturalaza de las colecciones. Es por elio, que

estas agrupacionés documentales poseen un gran valor pedrimonial, histdrico e investigativo, y una,
vez culminado el irdmile administrativo que generd dicha serie, se custodiard durante 2 afios en el
archivo de gestion, para luego ser trasladada al archivo central -segun el procedimiento establecido-
donde permanecerd durante 8 afios mas. Cumplida esta retencion, se transtericd al archivo historico,
y S8 praservard de manera permanente.

A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato publico -Ley
1712 de 2014-, siémpre y cuando s& migre a otro soporte (microfilm o medio digital) para fa consultal
de diferentes instancias. Es de aclarar que la migracion a un medio de automatizaciin, no implica la
iminacion de los documentos fisicos.

RESOLUCIONES

Resoluciones

Las Resoluciones son actos administrativos que pueden ser axpedidos por el Consepo Directivo, o
por las autoridadss de la entidad como la Direccion General y las Subdirecciones aulorizados por]
Inormas intemas (Decreto 2712 de 2010) o extemas para elio y su contenido pueden ser de cardcter|
general y especifico. Por o anterior y una vez culminado el irémite adminisirativo que generd dicha
sarle, s custodiard durante 2 afos en el archivo de gestion, para luego ser trasladada al archivo
|central -segun el procedimiento establecido- donde permanecerd durante 8 afios més. Cumplida estal
|retencidn, se translerird al archivo histdrico, yummtbumpmﬂdﬁhaqnu
|irata de una serie documental con valores 3 decibles ya que informacidn
sobra el desarrollo de la entidad, mmummmmwmwm
las mismas en cada momento histdrico.

A fin de garantizar ka imegridad de la serie documental y por ser catalogada como dato piblico -Ley|
1712 de 2014-, siempre y cuando se migre a ofro soporte (microfilm o medio digital) para la consulta
\de diferentes instancias. Es de aclarar que [ migracion a un medio de automatizacion, no implica la

CT = Conservacidn Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion u ofros soportes

§ = Seleccidn

VA W/

Firma responsable:
Q.t..ﬁ..__ 2 4 00T 9019

eliminacion de los documentos fisicos. 4 P
v4
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. i PROCEDIMIENTO
SERIE TIPOLOGIA ’
copIao DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUSENTAL
En las Aclas dal Comité Edilorial se refiefan las discusiones ¥ loma de decisiones]
retacionastas con las actividades de evaluachon y viabilidad de cada publicacidn. Este]
dostmantaciin dsl cuerpo calegiado conformago madiants la Resclcién 0061 de
2003 ded Inslitulo Caro y Cuervo, posee un pran valor secundatia para ke filura
Citacion 3 Comile recon_'g_wocién de la hisloria nsbtucional, por Tp que una vez surides Jos trdmiles
Verilicacion del Quonsn adminsirativos que generd dicha serie, se custodiard durante 2 affos enel archive de
. ot gestidh, para lusge ser basladada &l archivi cenlrl -segin el procedimiento)
20319 ACTAS Actas de Comilé Editorial Adia establecido- donde permapewa durante B afics més, Cumplida esta refencion, se
Acto admirnisiraivo de impresidn (ransterird al archivo histérico, ¥ $0 preservard de manera permanente.
A fin d2 garantizar la integridad de la senie documental y por ser catalogada como|
0 iblico -Ley 1712 de 2014-, sfampie ¥ Cudrdo so migro a olro soporte (microfitm
0 medi¢ digilal) para la consulla de dilerentss instancias. Es de aclarar que fa)
migradidn a un medic de aubomatizasdén, no implica la eliminacion de los
documentos fisicos.
inventario de entrada de materias pimas . Los ventarios de bodega de materia prims, una vez cuminado el irémit
; Tnventario de bodega de materia HAegisiro de soﬁutyd de malerias primas administralivo que generd dicha serie, 62 conservard por 2 afios en el'archwo da
03121 INVENTARIOS Enlrega da materia rima al funcionario gestién, para luego ser trasladada al archivg gentral donde se custodiard por un
prira Inventario de safida de malenas primas tiempo-da 8 aiios més. Cumpiida esta felencidn, se procederd a su efiminazion ya
Informes que 59 plerde sus valoras primaios y secundarios.
Los Invertarios da repuestos de la Imprenta Patridfica, se custodiardn durante 2 afios
&n el archivo de gestidn, para luego ser trasladada af archivo ceniral segin el
procadimignio establecido, donde pentanecerd durante 3 2305 mis, Cumplida esta
retencicn, se procederd & su consenvacion tolal come svidencia da control de
. mariznimisnto de Lag manuinas,
205122 (NVENTARIOS Invertario E:I"r‘;::c‘zs Mpretia | | eniario Repuestos imprenta Patriciica :

A fint de garantizar fz integridad de la sere dogumnentit y por ser catalogada omo
dato pliblico -Lay 1712 da 2014., siempre y cuzndo se migre a olre sapore {microfim
o fiedio digital} para la consulla de diferantg instancias, £ de aclarar que la
tnigracidn a un medic de automatizacion, mo implica la eliminacién de fos

documentos lisicos,
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Las drdenes de trabajo de impresidn condensan todas las actividades que
Acto administrativo para la publicacion intervienen en la elaboracidn de un libro. Esto incluye la solicitud de malerias
Entrega del original corregido del manuscrito por primas, remesas de entrega, entregas parciales de produccién, quemado de
parte del comité editorial planchas, impresién de papel y la encuadermacion. Es por esto que una vez
Orden de trabajo culminado el trémite administrativo que generd dicha serie, se conservara por
203.16.2 OADENES Orden de trabajo de Impresidn Solicitud de materias primas 2 3 2 afios en el archivo de gestidn, para luego ser trasladada al archivo central
Remesas de entrega donde se custodiara por un tiempo de 3 afios mas. Cumplida esta retencidn,
Entregas parciales de produccion <& procederd a seleccionar todas las publicaciones que tuvieron mayor
Informe diario de trabajo impacto de venta comercial y acogida por la comunidad investigativa y
Publicacién académica ademds teniendo en cuenta los lineamientos del Decreto 1080 de
2015 (Art. 2.6.2.2.5).
L4 serie de plan de mantenimiento de las maquinas de la Imprenta Patridtica
(Litografica, tipogréfica, Lydiow y Linotipo), se custodiaran durante 2 afios en el
archivo de gestion, para luego ser trasladada al archivo central segun el
. £ procedimiento establecido, donde permanecera durante 8 afios mas. Cumplida esta
. Omeo"‘:';'me"'mmgm'a'ws""w"g retencion, s procederd a selecionar aleatoriamente un (1) plan por cada 5 anos
203474 PLANES Plan de Manten!mqem Informe ihiento ) 2 8 como evidencia de la gestion y mantenimiento realizada por el area.
Imprenta Patriotica I mmp o t,'n
nforme manter correctivo Afin de garantizar fa integridad de la serie documental y por ser catalogada como
Bitacora visita de proveedor dato pliblico -Ley 1712 de 2014-, siempre y cuando se migre a olro soporte (microfilm
© madio digital) para la consulta de diferentas instancias. Es de aclarar que la
rigracion a un medio de automatizacion, no implica la eliminacidn de los
documentos fisicos.
I‘ — L
Firma responsable:
Arvisivs”

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes
§ = Seleccidn
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. . RETENCYON [} N
seme TioLocia Wyl il PROCEDBAENTO
cdnieo pocumenta,  [SUBSERIEDOCUMENTAL DOCUMENTAL g FYYTY DO I R I '
. s CENTRAL )
El Inveritaric de! Material Bibliogrdfico es el centio! de las edstencias dol acenvg
documental de las colecciones exstentss en 13 Biblloteca, en & cual se detala o
identifica cada obra, asi como controlar af ndmara do tulos, volimenes y ejemplares.
) . E1l registto del iwentatio y administracicn de las colecciones se reaiza a Favés deff
Informe dz entrega da materfal biblicgréfico Sistema 0@ Informacién Bibliogréfico OHA, que posibiita mediante s diferentes]
alaé colecciones médulos que lo componen (Cakalogacidn, Agtoddades, Publicaclonss seradas,
Iventarios de Matedial Reposicion de materiaf biblicgrafico Reporos, Cimulaciin y Préstamo, Usuarios, 2i) fa gesiion integral de los recurses|
04123 INVENTARIOS - ""hl'os ra:eﬁ Intorme de résultades da invenlario 4 ] X Ibiﬂiogr&ﬁcos ¥ senvicios oftecidos por fa Biblioleca, asl mismo, se dispone para los|
Bibliografico Inventasio dsl material bibliografico a usuauos Intemos  extormos la consulla def cafilago en linea (OPAC) 1a lista dé tulos]
L Bmpastdr : s19n!e's e las colecciones, asf como su dispofbilidad y estado.
Por ello, 52 pmpone como disposicidn ﬁml da la serig la eliminacitn, despuas da
w‘rﬂ'ontar el malerial en fislco con & inventario del Sistema de Informacidn
Bibfiografico KOHA pues en sla se condensa la informacidn del maleria) bbliogrsfico.
Las demés tpoﬂoglas documentales que componian esta serie, se eliminan.
Las Planés de Adquisicion do Material Bﬁbllogréﬂcn hiacen parta de fas actividades que
contribitiyan con al sostenimiento.y desarrlle da las colecciones bittiogrdficas. Estas
. {accianes parmiten conforear y, achuelizar las colepciones bibiografioas qus satistagan
ks necédidades de informacidn de la comunidad asadémica y los usuarios extemos
con base on ks planss y programas de dogencia, investigacion y diusion da 1a cukura;
Regisiro soli ciliid de mateital biblografico i allf que se realice o procesamiento Kcnico del material biblloglaﬁco para panera
- P Comgitado de ‘Soliciiudes de malerial disposicidn dé tos usuarios.
204.175 PLANES Pm;? ‘I‘g‘.‘;s'”é“b? Regisiro salicitud de colizacidn 2 3 X _
al Bibliogral Estudio de mercado Esta tipd do documentacion, o5 Soporte 0 apoyo en los proceses que se reakzan en la
: . Gorunicaciones elapa precontraciual relacionados con la adquisicion det material bibliogrifico, de ahi,
o qua- esta documentaridn carezca de valored primarios y secundarios para sul
atidn.
La elimifacion se realizard tenfendo en cuenly” Ips lineamientos del Decratn 1080 de
2015 {At, 2.82.2.5).




. Cadige: I0C-G0-03
EER TABLAS DE RETENCION DOCUNENTAL Yoreion. 30
Pl e e Pagina:
RN 2 js) . Facha; 2411072019
Nt |[ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO CARQ ¥ CUERVO
OFICINA PRODUCYORA: BIBLIOTECA
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DOCUMENTAL . POCUMENTAL DE m erlelnls
: GESTION
Esta sere documental condense el serviciy de cooperacién entre entidadss|
universifarias vy billictecas, que permite acceder al préstamo de materiales
REGISTRO PRESTAMO biblicgréficos da ciras instiucfones nacionales o intemacionales, con ) fin d|
iRkl (NTERBIBLIOTECARIO Registros de préstama interbibliclecario 1 1 4 satisfacs las necesidades de informacidn de la comunidad académica del ICC, que no|
puedan ser resusitas con las coleccion exisiertes al infesior de Auesira Biblivteca,
Luego db cumplida ks 2 afos de retencion, ¢ peocederd con la eliminacidn ya que se|
evidensid &l registro en la bazs de dalos KOHA
Las fuentes de nformaidn que poseen las bibjiolecas del ICT en sus dilarentes
PROCESO DE Registo de recepcion eolecclones sanlas que e permiten interackuar con Jos usuarios, par ello revisk da
_— - . y impartancia establecer unos lineamientos
ADQUISICION DE Procesg de Adquisicidny | Agradecimientos a las enlidades o Aulores gran Impaiancia establece un X o
204231 MATERIAL Carie Bibfiogréficoy Digital | Seleccidn cel maledal biblogratico 2 3 |x W?;;mng:nﬁmﬁ;m Ao e su ovaluacn, autialzacisny
B'BL'&%F""F'CO ¥ Poy Donacidn Procedimiento D"?;' de ';5 Recursos y crecimienio y conservackin del material LRbiogréfico, para cadla wna de fas Maeskias
ITAL servcios Bibfiografices que 56 fevan a cabo al intatior de! IGC. Su disposicién final es la de conservacicn total
Por fa evikncia de la adqusicén gl material bibtiografico.
Sugerencias G5 compra de materal
bibliogréfido y Bases ds datos
Plan de adquisicidn malerial Bibliografico
Acla da aulonizacion de compra
Acta t:ie seg_uirrgieruo Las fuentes de Informacién que peseen las bibliokecas del ICC en sus diferentes
PROCESO DE Adla ge infcio colaccbones son las que Te parmitan nteractuar con los usuarios, por ello revisks de
L - Cdp gran importancia establecer ynos lineamientos
204282 wﬁﬂ‘ﬂ%ﬂt DE CZ;?;;? ﬁdﬁursucﬁdnby | Colizacion 2 3 X para ¢l desarralo de las colecciones que le pamitan su evaluacitn, acliakzacion y
v BIBLIOGRAFICO Y s o(g:rai o y Digita Estudios previos creshmienlo, dependiando el resultato d¢ 165 Invelarios realizades mosirard el
DNGITAL or Lompra Seleccidn de colizacién crecimiento y conservacidn def malerial BitRografico, para cada una da fas Magsirias
Informe que se levan a cabo al interior del ICC. Su disposicion final es la de conservacidn total
Estudios de Mercado por fa evidencia de la adquisicén del material bibliografico.
Procedimiento Dilusidn de los Recursos y
servcios Bibliograficos
Informe Desarcallo de Golectiones
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RETENCION DISPOSICION
SERIE TIPOLOGIA | rciiiios) i
cODIGO DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DE | ARCHIVO
mcanm
Acuse de recibido S
Registra de recepcién mmmmwmmnuummmmwsm
PROCESO DE Registros de envio colecciones son las que le permiten interactuar con los usuarios, por ello reviste de
ADQUISICION DE Procesa de Adquisicidn y Informes dmﬂmmhmmmm actualizacion y
204233 MATERIAL Canje Bibliogréficoy Digital | Difusin de los Recursos y serveios 2 3 mmmmmsmummmma
BIBLIOGRAFICO Y por Canje Bibliograficos : 1 : b
DIGITAL D o de C sy crecimiento y conservacion del material bibliografico, para cada una de las Maestrias
que sé flavan a cabo al interior del ICC. Su dispasicion final es la de conservacidn total
Rﬁg’g’?w@ por Ia evidencia de Ia adquisicén del material bibliografico.
nje y donacion
Dirigido a la comunidad de usuarios del Instituto (Estudiantes, Profesores,
invastigadores y empleados), como también a usuarios extemnos que requieren
204.24.1 '“"!““’1‘““0"“'“5; 1 1 consultar material biblografico en las dreas de especialidad. Este fpo de convenio se
Regsitro de Consulta en sala renueva de manera anual, por lo que pierden valares administrativos, por lo tanto se
* Busqueda de la informacién en el Sistema slimina cumplido su iempo de retencian en el archivo de gestion.
COINSF I‘!‘HTHDUIM‘E g;g?sggo de Informacidn Bibliografico KOHA
* Registro solicitud del material bibliografico
Localizacion e intercambio de articulos de revistas y capitulos de libros con
204.24.2 Lﬂ?ﬁmmﬁ 1 1 R ey
g 3 procedera a ser eliminados despues de haber enviado la informacién a los usuarios
N
Convenciones
Firma responsable:

CT = Conservacidn Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes
§ = Seleccion

]/p. Bo. pronn A(_'
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RETENCION
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PROCEDIMIENTQ

ARCHIVO

GESTION

300.1.14

ACTAS

Actas de Consejo Diretlivo

Gitacion a Comile
Veriticacion del Quorlim
Informas
Acta

[En les Actas del Consajo Directive so reflejan las manfeslaciongs de volunlad da & adminisiracion, de su
cuemo colsgiados diectiva def mas alto nivel -creade mediante Acuerdo 002 de 2010-, En esios documentas
se religjan s decistonss dus delemminan el curso do |2 entidad. Por ¢l gran valor secundario para la fuhura)

160 do la histora instiucional, wa vez surtidos ks 1rémites administrativas que generd dicha sarie,
56 cusiodlm'a duranta £ &fos en ol archiv da gestidn, para Iusgo a7 trastadada al archbn cenlral -segin e
Mo establecido- donde pennanacerd gurante 8 afios mas. Cumplida esta relencitn, se bransferitd
al archivo hiskirico, y se prebarvard de manera pemansnie,

A, fin de garantizar ta imgridad de k2 sere documantal y por ser calalogada como dalo pibiice -Ley 1712 deg
2074-, sigmpre y cuando 52 migre a oo sopore: (micraiim o medio digilal) para la consulka de diferentes|
instancias. Es de aclacar qus ka migrackin a un medio de aulomalizacién, no implica la etminacitn da ks
i flsicas.

1003

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Girculares

Clrculares informativas

Las Circulares so expiden con propsitos intemos meramants de cardcler adminisirative, para informar,
regular o establecer aspeclos generales. que o gstén an s reglmentos iemos del trabajp. En|
consacuencia, una vez clminade el trdmite adminisiralive qué generd dicha serig, 56 custodiard durants 2
afigs en el archivo de gésidn, para lego ser rasladada al arghivo central -segln el procedimianiol

hlecide- donda p i duranle 8 afios mis.En referencia con lo anlerior se procederd a ser
fiminadas, puaste que al d os re cardcter ind w0 s0brg |as actividades administralivas de una)
instiuciin,

300.14.1

MANUALES .

Manal Especifico de
Funclones y Competencias

Manual

En of Manual Especilico ds Funchnasy Competenclas, se compilan segin b ineamientos de la Consliucidn
Poltica Macional (an. 122): las directrices para provear cargos que estén contemplados en 1a respactiva
plata y p fsios sus emdlimentss en of presup comespondianie. Aclando en consonancia con esta
¥ 8 2y vaz arficutado a las poliu:as de cafidad, administrtiva, se elabora ol Manual Especilico do)
Funciones para las cargos contemplados para la enlidad. Lo amenur pemite eslablecer ¢ gran valor|
testinenial de esia Agrupdciin documental para la fulura reconsityerin de fa historla nsiuctnal. En

ia, una vez clilminado el Irdmite administativo que gener6 dicha serls, s¢ custadiard durante 2
afios en ol archive de gestidn, para lego ser irasladada al archivo central -segin o procedimienol
establecids- donds perrnaneoer:i dumante B anns mds. Cumplida esla retentidn, se Uransferird ab archive|
histdrico, y se i do manesa p

A fin de garaniizar Ta imegridad de la seria documental y por ser catslogada come dato prblico -Ley 1712 de
2014, sienpre ¥ cuando b migre a ot soporte {microlim o medio digilal) para fa consulta de diterantas]
|instancias. Es do aclarar que Ia migracin a un medio de aulomatizaclén, no impca fa elminacin de k|
[documentos {isicos.
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GESTION CENTRAL
s e Soeckec El Proceso Disciplinaric #s un conjunio de actividades inadas a ivestigar ylo a
At archive dilgencizs determinados comportamientos o conductas de los servidores publicos o particulares que ejerzan funciones|
Auto apertura de investigaciin disciplinara piblicas, que conlieven incumplimiento de deberes, mmﬂmﬂmrm
o 5o incuric en prohibiciones y Volacion del régimen de inhabilidades, incompatibiidad dimentos y conficto
Memorial de descargos mmawunmmmmummwme
Autc reschnando sobra pristbas solcitaas por al scusada afos, y culminan cuando ademés los fallos proferidos en contra de jos funcionarios reposa en su historia
e o i laboral, Es por esto, culmisado el rmite administrativo que generd dicha serie, se cuslodiar durante 2 afos
300.18.10 PROCESOS Procesos Disciplinarios Prasinn scckicht por o 4 2 18 en &l archivo de gestién, para luego ser trasladada al archivo central -segun el procedimianto establecido-
intorme evalitivo \donde permanecera durante 8 afios més. Cumplida esta retencion, s& procederd a seleccionar aleatoriamants|
Falla de primer instancia m(&mWﬁmwmwmumw!wﬂwmmmb
A |determinard la misma drea ¥ 56 p de manera en 8l archivo histdrico y serdn migrados a|
Autto rombeando apoderido lotro soporte (microfilm o medio digital). BmthmﬂammﬁnQMm
Aritwcadaries laborsies implica la eliminacion de los documentos fisicos. Los Procesos Disci no 58 elimi
MMﬂﬂﬂzﬁm MQquewomdembudu_ypmbmu La entidad deberd cefiirse a los procedimientos de|
A sliminacion teniendo en cusnta los lineamientos del Decreto 1080 de 2015 (A 28.225).
Las Resoluciones son actos administrativos que pueden ser expedidos por el Consejo Directivo, o por las
autoridades de la entidad como la Direccion General y las Subdirecciones aulorizados por normas intemas
(Decreto 2712 de 2010) 0 extemas para ello y 5u contenido pueden ser de cardcter genaral y especifico. Por]
lo anterior y una vez culminado el trdmite administrativo que generd dicha serie, se custodiard durante 2 afios
len el archivo de gestion, para luego ser trasladada al archivo ceniral -segin el procedimiento establecido-
donde permanecerd duranta 8 afos mas. Cumplida esta retencion, se transterira al archivo histdrico, y se
conservard de manera permanents debido a que se Irata de una sarle documental con valores secundarios
%0021 RESRONE: Pschiciones ¢ L prececiles ya que contns inomacion sobrs f desarolo de ia idad, ademds de s dectices do su
iento y la de las mismas en cada momento histarico.
A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalagada como dato piblico -Ley 1712 de
2014-, siempre y cuandc $2 migre a otro soporte (microfilm o medio digital) para la consulta de diferentes|
instancias. Es de aclarar que la migracién g un medio de automatizacién, no implica la sliminacion de los
Convenciones
Firma responsable:

M = Microfilmacion u otros soportes
§ a Seleccion

kbl l/,_ Bo. 2 érmen AA—'
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SERIE TIPOLOGIA 4
oOqaeu | DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL ARCHIVO | oo
—eveumen q . - e m—ee = . DE CENTRAI CT|E|¥|S e N
GEST!ON ] ~
En las Actas del Comilé Yel Comité Téenioo do Mejoramiento y Sostenibdidad del Sistema de Infommacidn]
Contable se reflgian decbsiones y declsionss ralaclnadas con las politicas, procedimientos, dirsctrices,
[ fin de garantzar de manera permanentd la depuraciin ¥ mejora de la coldad de la inl i
inanciera. Esta documentacidn def cuerpo cofegiads canformacp mediante ka Resolicion 0192 de 2014
L N det Insikute Cam ¥ Cuenm, posee un gran vaky secundario parg la fulusa reconstruocitn dé La histo
Actas de Comité Técnico de Cltagion a Comite instiiucional, por ko alé wa vez sutidos ks trémites administralivos que generd dicha seriz, %
202412 ACTAS Mejoramlento y - Vearilicacion del Cuorum 3 a X X rustiodiang durante 2 afins en el archive de geslidn, pam lego er rastadada a archivo central -sagdn ol
- Sostenibilidad del Sistema de Informes procedimienic eslablecids - donde permanecerd duraris 8 afios més, Gumpida esta retencion, sol
Infgrmacion Contatle Acta \ransferi al archivg hisitaico, y se preservard de manera penrlaneme
4 fin de garaniizar la Intégridad de la serie documental ¥ por ser calatogada como dalo piblco -Ley 1712]
& 2014 - Ley 962 de 2005, es importante migrar a otro soponle (microfim o medio digal) para. laf
consuka de dferentes instancias. Es do aclarar que kb m:gradm a un medio de aulommlizacion, nof
irnplica a eliminackn dd ks documentos fisioos.
Orden g consignaciin
Regisira ds recaudo Sistema Iftegrado de Los Comprobantes de Recaudo condensan el valor del pago ge bas consignacionés recibidas por
- Informacidn Firanciem concepto de venlas de contado ylo servicios académicos ¥ sus ponesos, Por la pérdida de vakires
302.4.1 COMPROBANTES Comprobantes de Recaudo Consignacionss 2 ] X contalies, estos documentos se pueden efminar cumphdo el tismpo de reencin en et archivo cenlral,
' ' Facturas de ventas de fa breria siempre y cuando, la migmacitn sea migrada 2 formato electranico a digital dando valor pecbalario o
Youchers de ventas por medioé eloctrénicos cerificado de acuerdo  bo estipulado Ley $62 l1?20135 articulo 28.
Conciliaciones bancarias
302.8.1 Dec]araciég Flentte:ﬁm‘,sn a Reporles de recaudo y de dedutciones de (a En esta serie documental se condensa cormo evidencia 1o declaracion, liquidaciin y pago de las
. oo :e - Macion cbgaciones irbuteskas locales ¥ nasionales, que por ley tiene el instino Cam y Cusrvo, como de has
aracion Industria y - 5 deducciones aplicaias a tercers, coma agenle retenedor, Por la pérdida de valorss confables, eslos
302'_3‘2 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Comerdio Soportes cgguldagi:n de ks Nomina 2 8 X documentos $a pueden efiminar cumplds sl fiempo de refencion en el archivo central..
Urdenesdepago Articubo 632, Estatulo Tributaro
30243 Dedaracién de Renta Declaracién de ingresos y Patrimondo Adiculo 28, Ley 962 de 2005
Esta serie conliene un‘é‘esgruse de ks ingresas y egresos qua e obluvieron en un periodo especifico.
Ordenes de pago En esios documentos 56 reffejan las uilidades, ks gastos, ¥ en'gansral, ef estado de las finanzas de la
Cortalas ertidad. Esle fipo dé informes, se catalogan cono un testimanks consafidado del desempefio linanciero]
. ¥ . des by enlidad. Lo antersr permita establacer el gran valor adminjsiralive, Ip0al, fiscal, conabde de ests)
Repovte Sistema Adminsiraliv Financiero aghupacion documentat para L fulura feconstiuecion de . hisioria isitudonal, una vez cuiminado ¢
inlegrado irimite adminisraive Que generd dicha serie, se custodiara durante 2 afios en ef archive de gesiian, para
W244.5 INFORMES Informes de Esteias Flan de compras 2 g | x| x| [wososertrasiacacs & archive conral-sagin el procediniento estebleckdo- done pemmanccerd durante
o Finangiotos Comprobanies da Recaudo 6 anos més. Cumpiida esla relenchin, sa translerind ol archivo hiskitico, ¥ o presenvard de manera]
Balance General pemanente.
Estado do Resultados
Estado de cambiosin of Palrimonlo A fin de garantizar la integridad de fa serie decimental y por ser catalogada coma dalo piiblica -Ley 1712
Estadn de Aclividad Financiera e 2014 - Ley 962 de 2005, siempre ¥ cuando k2 infermacién sea migrada & ofro soporte {microfitm o
medic digital) para 12 consuta do diterentes inslancias. ES de aclzrar que [a migracin a un medio de
automalizacin, po impﬁca la eliminatin de los documentos Fisicos,
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02114

INFORMES

Informes de Ejecucidn
Prasupuestal *~

* Plan g& compras
* Centliicados de Disponibiidad Presupuestal
* CRPS (Cenificato dg Registro
Presupuestal)
* Qbfigaciones
* Coniratos

CENTRAL | ™

Es‘iaseneraneploswmpmmms.hswlgwnn%ommmpagayhspagusmizaduspnrd
Instiluto en un periodo determinado, sobee lss asignaciones ‘de rectrsos por concapto dal gasto
{funclonamienio, lranslerencas, rwersifin.. Este tipe de informes, se calalogan ¢oms un testimonio
consolidado del desanm&ﬁoimammwdelaerﬂdadrealzaﬂoatmésdelmmﬂmopammemsdﬂ
regisiio y oarirol de lds finanzas del Institulo, permitiendo deleminar ¢l porceniaje de avance o
cmnpimeruodelasme\mplameam

Lo anterior permﬂe establecer ¢f gran valor administrativo, fegal, fiscal, conlabls de esta agrupacidn)
idocumental para 13 fulura reconsirction de fa hisloa ins(hjcional, una vez culminado of irimie]
admmrwatwoq.regeneiécicrasene.aewstodnmduadszmenelardmdegesﬂdn.pmm
ser Irzsladada al archiva central -segin el procedimisnto estatfecido- donde petmanewadmameaaﬁns
nﬂ&Cunpidawnretenm s¢ transterird a archivo Wstdrico, y Sep de maner p

A fin de garandizar (a intégrided de I seris documental y por ser catelogatta como dato piblicn -Lay 1712
de 2014-, Ley 952 de 2005, siempre y cuandd la informacién sea migrada B olre soparte {microflim o
medio digtel) para ta consutta da diferentes inslancias. €= da aglarar que b migraciin 2 o madio dey
automaiizacién, no'impla a elirinacién de s documentos fiicos,

3021192

INFORMES

Informes Presupuestales -
Presupuesto ds gasias
{modificaciones)

Acusrdo Conssjo Direclivo
Jdusiificacion de modificacién
Certificados de Disponibilidad Presupuestal
Solicitud del lrasfadi
Apropiacicn presupuestal modificada

- |entidad reaizadoauavésdelnmweopemnnemedelrewmycomldehsmmda Institut,

[Esta sera rlicia s aciwidades qus o1 Conselo Diectvo oa al InSiio retacionadas con 12 modieacin
del presupuesto de fa ‘entidad. Essaauimuacnﬂnsereﬁerea;}mpemdoueuempodeterm|m;:
establece el imparte que, como maxime, sapuedegslawa'lquégedebemelgasio

Esle tipn dé infones, 39 catalogan como un lestimonko consolidado del desempadio financlero de fa
permitiendo determingr ¢l parcentaje de avance o cmpﬁmmodehs melas planteadas.

Lo anterior permite establecer 21 gran valor adminlstrativg, Iegal. fistal, contable do esta agnupaciin
documental pem la; fulura reconsiruccin de la Msioria instidcional, una vez culminado el tramile)
mnmraiwoq.ngenerédchasene $6 custodiard durante 2 aios &n el archive di gesiion, para hiego
sermmdmcemlmdmwmmmwmmrammwam
méscmﬂammemm se transferird al archivo hisidrico, ¥ 56 preservara de manera permanery.

|A fin e garantizar fa inegrida de b serie documental y por ser calatogada como dato poblico Ley 17112|
ida 2014 - Ley 862 de 2005, slempre y cuando se migra a lro sopprte (mickim o medio digial} para la
consuﬂadedﬂa-entesmmnms Esdeadaarql.nelamlgramaaaunmedodeaulomaumm m

Mh“‘ Sandin Imn

302.91.13

INFORMES

Informes Presupueslales -
Reserva Presupuestsl

COP ( Cetiicado de Disponioblidad

Prasupuesta)
CRPS {cenificado Reglstro Presupuestal
Cugnias por pagar reserva presupuestal -

[ fin de yarantizar Ja integridad da L sere documental ¥ por ser catalogada como dato pikilico -Ley 173

a serie reflefa lod COMpromesos Ieglmenm congtiuidos que tignen reglsli presupliesial perc cyo
daaeto no fire cumplido dentro def afio fiscel que termina y serdn fagadas dentro dé la vigencia siguiente,
La Fesena dsapmpladéndedaalptesmﬁnde la vigendia §n ka cuzl fue constiivida. Este lipe de
irformes, posesn un GiEn walor administralivo, legad, fiscal, comabla de esla agnipacion documerdzl para
ta fulura reconsirucciin de la historia institucional, de ahi que una vez culminado & Iramite Bdmintstraiivol
lqua generd dicha serie, B9 custodiard durante 2 afios en el archivg de gestiin, para Iueo ser kastadadal
lal achivo cemiral -segln e procedimlento establecido- donde permanccerd duranle 8 afios mds.
Cumphida esta relencion, $o transferic al archivo histdrico, y se prepenars de manesa pemianea,

jdn 2014 - Ley 962 de 2005, slempra y cuando s8 migre a ok soparte (microfim o medio digital) para
consulta de diieremes’ metancias. Es de ackirr que by migracién a un medio de autamalizacion, noj
mpiica la sEminacidn de fos documenlos fisicos.
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CODNGO | pocumentAL. SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL ARCHIVO
-GESTION - - - _
Esta seris relleja las Buividades de auiorizackin para Ta asunclén do obligaciones que afecta'J
prasupuesios de v]gencias fiscales fuluras, s declr, autorizaciopes subre recwrsos fiscales dentro del
presupueslys futwes para realizar un detenminado gasto. Exle IFpo de informes, posesn un gran vaborn
administrative, legal, fistal, contable de esla agrupacidn documehial para b futtma recanstnaczion de la
nfomies . historia. institucional, de ahi que una vez culminade el irimits administrative que generé dicha saris, s8)
; | custodiarnd durante 2 &fi0s en el archivo de gestitn, para Wego ser frasladads al archivo ceniral -segrin el
02.11.04 INFORMES "'h‘v"‘fnpd'::ﬁm” Soliciud ‘g%f,"‘a (Sl 2 procedimisnlo establecido- donde pemmanccerd duanle § afos mds. Cumphda esta relenciin, se
19 Plan de compras [iransterica ol archiva histbrico, y ge presenad de manera pemiangile.
A fin de garandizar la int$grided de la serie documental y por ser catalogada como dato piblico -Ley 1752
de 2014, slempre y cuando s@ migre 3 olro soporte {microfiim © medio dighal) para fa consufla dé|
diferentes instancias. 'Es de acharar gue la migraciin a un megio ge automatizacitn, po implica la
eiminacin de ks documentos fisicos,
Conseculivo ordenes de pago -
Facliras [ En esta sere documental se conssrvan lodos o3 sopories documentales de generacidn de pages por
L I . ohligaciones confrafdas por ef Institko, por conteos, por ley, v de olro 1ipo. Lo anterior permite]
&‘W"@"er[@c"?"dswmmm'mm esiablecer €] gran valor admibistiliva, legal, fscal, conlable da esta agrupacion documental para e
Planilla yo certéicacion de pago de fulura reconstruceidn de ka hisloria instilucional, una vez culminado el (rémite administrative que generd
saquridad soclal y parafiscales dicha sers, 56 cusiodiard durante 2 a%0s en sl archivo de gesion, para hiego ser rastdac ai archivo
302.16.4 OADENES Ordenes de Pago Paz y salvo 2 lcentral -segin el procadimicno estallecido- donde permaneserd duranie 8 afos mds. Complida est
o Prasupusstal Comprobanles de ngraso a almacén retenciin, se transieried ol archivo histdrico, y < preservara ds manera penmenente.
Reporte da némina y planilas de
contribuciones inherantes a ‘a rémina LA in da garantizar fa integridad de la serie documentel y por sey catalogada come dato poblico -Ley 1712
Resoluciones de 2014 - Loy 962 de 2005, siempre y cuando $e migrg a (ing sgparla (microfikm o medio digtal) para la
Faci consulta de difersnies nslanchas, Es de aclarar que & wigrackin a un medio de sutomatizaciin, no
Ordmesjurc?:ﬂales impkca la sliminacitn dd ks documentos fisicos.
P . En 6l Programa Anual Mensualzado de Caja es el insiumenio mediante ¢ cusl se define el mono)
rogramacion de pados méximo mensual de fondas disponibles en la cuenta Unica Racional, para bos drganos Tnanciadas oon
) Proyecciones | recursie de la Narign, y el monko médimo mensual de pages de los establecimlentos piiblicas del ardan
00.10.4 PROGRAMAS Programa Afiual Modifcaclones del PAG (Programa Anual de 2 Inacional en o que s& teflere a sus propios Ingresas, con &l fin da cumplir sus compromisos. Es por eto,
S Mensualizado de Gala - PAC Caja) en SHF lque una vez culminado el tRimite administrative que generd dicha serie, se conservard por 2 afios en el
) Informe INPANUT {Indicador del PAC no archive da gestion, para luego ser trasladada al archivo cenlral donde s¢ custodiard por un fiempo de )
Utlizado) afios mds. Cumplida esta retencitn, s¢ climina dicha senedadoq.teaarecedevalores primarios |

secundanios.
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(ANOS] PROCEDIMIENTO
)
c60IGO iiond SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA ARGHNG
DOCUMENTAL DOCUMENTAL ARCHIVO
DE | CENTRAL
GESTION
Se trata de una serie cocumental con valores secundarios predecibles ya que contiens informacion sobre
&l desamollo de la entidad, ademas de las direcirices de su funcionamiento y la sustentacion de las
" mismas en cada momznto histdrico. una vez culminado el trémite administrativo que generd dicha serie,
Formularios de anteproyecto (Ministerio de e custodiard durante 2 afios en el archivo de gestion, para luego ser trastadada al archivo central -sagun
An de Hacienda) 8l procedimiento esteblecido- donde permanecerd durante B anos mds. Cumplida esta refencion, sef
302.20.1 PROYECTOS boprayecio Informe (Anteproyecto) 2 transterird al archivo histfrico, y se preservard de manera permanante.
Prospues Cuadro de proyeccionas
Plan de compras A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato publico -Ley 1712
de 2014 - Ley 862 de 2005, siempre y cuando se migre a otro soporte (microfiim o medio digital) para la)
consulta de diferentes instancias. Es de aclarar que la migracidn a un medio de automatizacion, no|
implica la eliminacidn de los documentos fisicos.
En esta serle documental se consolida y evidencia las transaccidnes monetarias para trasladar kos
recursos propios recaudados por la entidad a la Direccion del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda,
IF que por ley tiene el Insfituto Caro y Cuervo, como de las deducciones aplicadas a terceros, como agente|
Transaccion de 5 retenedor, Por la pérdida de valores contables, estos documentos se pusden eliminar cumplido el tiempol
. Bancos diligenciados y SIIF de retencion en el archivo central, siempre y cuando, la informacisn sea migrada a formato electrdnico o
30007 TRASLADO DE CUENTA UNICA Traslado de cuenta unica Direccion Tesoro Nacional 2 digital dando valor probatorio o centificado. Ley 962 de 2005, ariculo 28 - Estatuto Tributario An. 817
] NACIONAL Nacional Banco Popular Capituio Il Declaraciones Tributarias Art. 574 a 590. Decreto 807 de 1993,
Congciliacion - Minhacienda
A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato publico -Ley 1712|
de 2014 - Ley 962 de 2005, siempre y cuando se migre a otro soporte (microfilm o medio dighal) para ia
consulta de diferentes instancias. Es de aclarar que & migracidn a un medio de automatizacion, no
mhmmmmmn‘m
.12 /
Convenciones

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion
M = Microfifmacion u otros soportes

S = Seleccion

’/o- Bo. b /b(—' —
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*303.1

0312

303.t.11

Actas de Comisidn
de Personat

Citacign al conité
Verificacion del Quoromm
Inkinmes
Acta

GESTION

En ls Actas de Comisitn de Personal se refiejan kas discusiones y toma de deciskines con respecto a b
prateccidn de los derechos do los empleados piibiicos. Esta documsntacidn dal cuspo colagiadd)
confonmado segun’ €l Decreto 1228 de 2005, pases Un gren valr secundado para la jutural
roconstnucciin da T Historia instiucionat, por lo que wia vez- suidies ks inimikes administrativos que
ganerd dicha sarip, ¢ custodiard durants 2 aias en ol archivo qa gesiEn, para Inagn ser trastadada 4
archivd central -segin Bl procedimionty esiablecido- donda pamgnecerd durante 6 afios més. Cumplida
esta retencidn, se Imnstarrd ol archive histdrico, y 58 preservard do manera permanenia.

Mlhdegamm'laiﬂagridaddelaseriedwmnMypursaqalabgadaoomodalnpdblbo-uymz
de 2014-, shempra ¥ duando se migre a ol soporty [mi o medin digtal) para la consulta de
arenles inslancias. Esdeachmquehnigacbinammeﬁodeammhmmmh
ebrminacidn d las dawmemsﬁsh:os.

Actas de Comité de
Convivencia

Citacion at comilé
Verificacion dal Quonith
Informes

_ Adta

_ |En Las Actas del Comil del Comité de Oonwemnaserdleﬁn discusionss ¥ declsiones con raspecia a

0552 de 2012 ded MiRisteno de Trabajo, poses uh gran valor gecundario par [ hium reconsinuecion de

usadmdepreuenudnymﬂudmwlasmmmmumsdem@o laboral de bos trabajadores
an ef Instituts Caro y Gusrva, Esta documeniacitn del cusipo colepiado conformado segin b Resolucion

la historia insitucionl, per ko que una vez surtidos los trimites adminsirativos que generd dicha serls, 38
custodiand durante 2 dlos en el archivo de gestidn, para hiega sér rastadada al archive central -segin &
procedimiento astablécido- donde pemmanecerd durente 8 afigs mds. Cumplide esla relencion, so
Iransferird of archivo HEtérico, y se preservard de maners pemananie.

A fin da garaniizar 1A inlagridad do fa sers dncurumld shnwe y cuando se migre a oo Soporel
irmicrofim o medio dighall pam ks fla de di 86, E5 do aclarar qua ka migracidn a un
medio de aulomalizaciin, no implica ka ekminacidn de los ﬁocumemus fizicos.

Attas do Comité
 Paritario de
Segiridad y Salud en
&l Trabajo
(COPASST)

Chacion a ComRe

~ Varlizacion det Quoruin

Informes
Acla

EnIasﬁl:lasdelDoMléPeﬁhhdeSeguﬁMySahdanglﬁabajn{OOPASSl}ssmﬂaimlas
discusiones y acuerdds con ks diceclivas y responsabies del Programa da Sequridad y Salud en of
Trabajo denlro de b BRiidad. Esta documentacidn del cusmo colegiado conformade segiin af Decretn
1228 de 2005, poses un gran valor secundario para la fulora reponsiruccidn da la historia institucional,
por fo qua una yez surtidos ks trdmiles administrativos que genapd dicha serle, sa custodiard ducante 2,
afios en el archivo de gestidn, para luege ser tmsfadada 2l arghiva central -segin ol procedimiento
establecido- donde péimanecerd durants 8 aftos mds. Cumplida ‘esta fetencidn, se translerird al archivo
Nskdrico, ¥ 56 prasenvird e manera pefmanenie,

A tin der garanfizar la mhgﬂaddehaeﬁsdummnﬁyparsercaﬁhmdamdmpﬂfm Ley 1112
Ida 2014-, siempre y duanda se migre a oo sopore ﬂmmlinomednﬁjial]mlaconsunaae

i tnstanciss. Bs de aclarsr que la migracidn g un medio da avtomalizaciin, no implica #
liminacidn de lbs doclmenias flsicas.
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" mmwmlmmfasmemmwmywmawmmud
Ao BTN T peder G ne_ﬁbrbha mlaliva 8 J I dewalmodebs
. rios, Por ko anleribr, s ek e vak pa:alaseﬂa" beecid
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it Mk [l b prawistin
ol v etk " 15% dalos i mays
it i oo ket " 107% o s dlrectivas.
T T s PSS " 2% e bog Gargos Wwﬁlesesmlalm
. Adade ol - * 1% dy hos canyos prolasionales
303,104 HISTCHIAS Historlas Labotalog | e e e iy T 2 7 " 1% dalos cagos ISt
* * |* 1% dhe o cangos Bux. rativs
mmﬁmww
memm%melmdﬂmmwmam“hm 0 LD do
frodo La sero A e el archivo o pestidn durenie 2 afos a pantlr dsl aho sigulsre o k)
. Aoalderardalnonyfuls i i e sor frasiadac alatdalvamﬂ'ﬂ-seginelmcﬂuﬂmroeslwwﬂu-uﬂese
——— ; plririp mmmamsn...w I integrictad de 2 serie o |y pol o péblio -
iyttt Loy 1712 da 2014-, sl ¥ cuando se migre a 60 soporte (micmlim nrnedodlgural] para 'la consuia e Karantes
Prryuso InslmEsdeaua‘ardueh ek ammedlads o [mplics da fos d
M7 o T e e e e b e
peesupuestal. Ssmnseﬂalapormaﬁusporsampmwmmllrabdombcjua! fisico y administrativo, ademids de
* Certificado de dispordilidad présupuestal. valares (ageles, jurldictis, edminisirativos y penales, evidencia ks posibles reclamacionss de los
* Certificario de vegisro presupliaslal darechos laborates (refonocimianta de penstones, reiquidacions, banos pensianales, susfiuciones
* Contificardo de dependiantes pansionales entra ouasl Su produccion es de mumwm:nam por &fic. La sera
50515 NOWMIBA Némine * Planeacion de vacationes por d@bendmma 2 7 parmaiecers en el arciitvo da gestidn durants 2 afios a parir de st fecha de su expsdician, para
. Canta sollchud ds vacaciongs Inosteriomente ser lrdSladada al archive ceniral -segin ol prooed‘;menm establesits- danda s
* Registro da novedadss de ndmina {Incagiacidades, Ordenes feustodiard por 78 afios: nmdegﬂmramegﬂdaddeh“m f tal y por ser catlogac
judickles, Bcenchas y horas édims) fcome dato pibiico -Lel 1712 do 2014-, sy disposiciin final serd una selecstén dejando asi las ndminas
*Memorandas |8 los investigadares Gomo evidenicha de las areas sisionales de'la enlidad y kas demds serdn
*Relacidn de descuanios por salud, penstin, paratiscales y sliminadas; k serie $¢-3ncusntra en fa platatorma WEBSAFI - NOMINA aparti def afio 2004,
g ] D% conformided con 16 estabIEckio en e el 17 00 1@ Ley 509 b 2004, Todes 168 mfﬂas_
Plan anual de empleos vaganiss Ipetsonat, deben elabcla( anuaimerie, gu plan anual de empkios vacantes. La idormaciin de ssla se
Flares anuakes de tmerital g anticula con tas actiidades da los procesos de provisiin de cargos en ks dikerantes|
809.17.2 emploos vacanfes | 2010 adminisiativo por &l cual se adopld ol Plan anual da| 2 & X ocalades, Es por 680, e wea vez cuminado ef i adipieativo s generd 8o sanservard por
vacantss. afnsmelarchmdwesﬂdn paraluegnseru‘asladadadamhivocennldnndeseuslodfalaporm
.17.6 - Plan de Bienestar Pfgr:;::”ﬂ: ﬁmﬂ 2 8 x| %] e mmmmﬁ f.ﬁ"mmf{.:n o Arl[;.]rlo 2210, v ioiori ey
PLANES nforme arual de bienestar P _
) i . Decumant en of gue 3k planean fas aochnesdecapacimddny@madhuuefmﬁanaldasanoﬂhde
Diagnéstica de las necesidades dé aprendizaje compstencias, el mejotamiento da los proceses instiucionales y el fortalecimiento de la capackiad Leboral
. Plani ional de Plan anyal de capacitactin delossmpleadusanwkﬂwi&m}ydaeqnipomwnsagulrmmmdusymmhmdmahs
303477 capatitacion "PIC” Actn adminislrativo de atlopeidn 2 3 X X | jestablecidos en una ehfidas pibiica. Es por sto, que una vez culminado ! irimite administraiive que
pacitac Ejecucion det plan anual da capachacisn nerd dicha serie, 6 canservard por & afios an el archivo da geslion, par luego ser trasledada al
Actas de plan ingtitucionat de cabacktacion archivo central dondé be-cuslodiard por un Sarnpo de aanns més, Cumplida asta retencide, se transteried
&l anchivo histlric, ¥ 54 p A de manem |
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i " RETENCION | DISPOSIGIN |
conieo SEniE SUBSERIE TIPOLOGIA oSl AL PROCEDIMIENTO
DOGUWENTAL IKICUMENTAL DOCUMENTAL DE | ARCHYD ciElm
- . gESTIGN | CENTRAL .
. - Dotuments en ol que 55 sefala los incantivos nepecmiamsqusseohceﬂnalmeiownpfeadode
Estudio de moesldadesdag;mnqizaje joarmera administraivatie la enfidad , as{ como los inceniivos pecuriarios y oo pecuniarios para los
) Plan anual de Plan anual de estimulgg & inéBntivas mejores equipos da rbaje. Es por esto, que una vez cutminade € trimite admintsiredivo que ganand
303.17.4 + PLANES . .incentivas Acto administrativo de adopeidn def Plan Anai da 2 3 dicha serie, se conservard por Zafios en o archivo do geslitn, para Tuego ser trasladada at archive
institucionalas Incentivos central danda sa custotiard por un iempo de 3 afios més. Despues de cukminar sa retancitn se
Actas. pracederda selw:ionef aleatoriamenta-dos (2) pranes por cada 5 afios da b produceion documental
.10.9. 0,
Esta serla documental carmians [ tomea de decisiones én &f que  los funcionarios eligen, con su voi, 3)
Assoluciin de comvocatina sus respectivos represiniantes sn el Comisidn de Personal. L gnterior, petrmite establecer el gran valor,
Inseripciones de candidilos testimoniat de esta agrupacidn documental pare la fula reconspuccitn de fa historia institucional, En
. Memarando designacién jfados |consacuencia, una veZ culminado ! temite adminiskative que ganerd dicha serle, 5 cuslodiard durans)
_ IProcases de Eleccion| . Aias 2mosenelardﬂvadegs5ﬁdn para luegs ser frastadads al archivo cenlrel -sag0n el procedimiemo
306,183 PROCESOS Camisitn de Actas da escrutinio 2 B X | e e e sarom e P2 8518 e0ckn, s Fansied o artvey
- Personal informa yee
Resofucién de integracion 4 lin de garaniizar la ittegridad de ta sers doswental y por ser catalagada como dato pobico -Ley 171
da 2094-, siemprs ¥ Cuando $e migre a ol $opone (microtiky © medio dighaly para fa consutta
dfemsmsuwa&!sdsadaa:qmla migracion a un midio de automatizaciin, ne implica
eliminacion da fos documentos fisicos.
Esta sarie documental conllens b loma de declsiones en ¢l que jos fo o5 Bligen, con su volo,
sus respectives reprasenidntas an el Comité da Convivencia. Lo apterior, permite estabiacer el gran valoi
Rasoluchin da convocattita testimonial da esla adupaciin documental par la futura tecansiruczidn de ka hisiona institacional
Inscripciones de candidalos consecuencla, una vez culminado f teimite administative que ganerd dicha see, 5o curstocard du
Procesos de Eleteion Memorando designecién jiados 2 afios en ol archivo do gestién, pam luego ser rasladada al arehivo central - ~881on &l procedimiel
302,184 PROCESOS Comité de Aclas 2 B x| X e o s ot s, Cumplida atta reloncién, 60 wanslorrd of archi
Comwiventia Actas de escrulinio She
nforme A fn da garantizar la inkegridad de ta serio d Iy por ser taiatogada como dato piblico -Ley 171
Resatucién de infegrachdn e 2014-, shemgrs ¥ tuando se migra & oy sopore (mhmﬂfrq 0 medio Fyilaly para fa consutia
' lifemmesmslamla&Esdeadaarqwhmgmaunmmdemmmmmmwﬂcala
{iminacidn da los & fisicas.
|Esta seris dowmelﬂal confliens la foma de daciziones en el qua Jos funcionarios eligen, con su oo, a
. sus respectivos represtniantes en of cmnié do COPASST. Lo anletior, permite establecer el gran valor
Fiesolucitn convocalort festimenial d esta agiupacidn ¢ I para la tura tsconstuceién de b bistaria instiucional
Inscripciones de canciqa?os consecuancia, una vez cubminado e kdmite administrativo qus ganest dicha serle, 56 Cusiodard tl
rocess o Elociin Memorando desigracién jrados 2 afios en ¢l archivo do gestdn, para luego ter iraskadada al grehivo central -seqin el pracedinie
i 6508 de Actas blecide- dtende p "duamasanosm Cumplda gsta relencidn, 5o transterind ol arch
303,185 PROCESOS Coarité do COPASST Actas de escrulinio 2 8 1X[ | X] [istricn ysa consenes de manerap
Informe
Resolusién de irWegracién A fin dia garantizar ka ittegridad de la serié docurnental y por ser catakigeda come dato pdblico -Ley 171
de 2014-, slerpra ¥ cuando 58 migra a olry Soporls (mv;mﬂlm o medio digilal para fa consulta
erenies instancias. Es o aclarar que la Migracidn a un medio de Automatizacidn, no implica
laliminacién de los doctimentos fisicos.
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Fem# " |ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO CARO Y CUERVO
DFICINA PRODUBTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANG ;
i |l PROCEDIMIENTO
C6DIGO sealE SUBSERIE TIPOLOGIA e L.
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL pE [ARCHVO . lnls
. aesmion | CENTRA
Esta sefin documanal Sondensa ks achvidades ejecttadasmlo; procesos de provisidn de vacankes en|
la entidad, bejo la modaﬁdaddeenm'gus conlemplada an ka Ley. Lo anterior penmite establecer ¢ gran
valor administrati+o, legal & inlormalivo ds e5la agrupecion documemtal para la firlura seconstruccitn de k)
i hisioria eucional, R consecuencts, una vez culinado of iximite administrative que generd dichal
. P de Intorme de resulladas de evaluacién de desempefio seria, s custodiard difante 2 aflos en el archivo de gestién, para luega ser trastadada ol erchiv ceniral -
203.18.7 PROCESOS : Selaceitn de Andlisis de cumplimiento de réquisitos s e |x x| [contne procedimients eslablacido- donde permanecerd durante 8 afios més. Cumphda esta refencid
i n Infarme de resulladas de evaluacién te desempefio 56 transferitd at archivd histdrico, ¥ se proservar de manera perrnaneme
Personal - Encargos tniorme 8 la CNSG
A fin:do garaniizar I3 Inlegridad ds la sarie documental y por se catalogada como daio pitiico -Ley 1712
de 2014-, sTempre ¥ Guando so migre a olio soporie {mk‘roﬂn] © medic digilal) para la consulta dej
Hlerentes instancias. Es do aclarar que !a migracién a wn medio de automatizacién, Ro mplica by
aliminarién ds los doclmentos fizicos,
{5t serio docamental condensa 3 actividadss efecuiadas on o7 provasos de provislin 06 VERanes &n
[ enlidad, bajo ta mbdakdad de libré nombramiento y remocion conlemplada en la Ley. Lo anterior]
pemile esteblacer of dran valor administrativ, legal etnbnmhvomeseaagmpamﬂndocmm:oamla
filura. reconchuceldn de . hiskeda instiucional, En consecuoncia, una vez culminado e irdmite]
Procesos de ' admnisirativo que gerers dicha sefie, se cusiodiar durante 2 afos en of archivo do geslin, para 1usgo
B Seleccidn de Soficitud DAFF ser ¥mshadada a1 ardive central -segin ol procecimianto esteblscido- donda pamanecerd durante 6
303.18.8 PROCESOS Persanal- Libre Informa del DAFP 2 8 x X| [afios mds. Cumplide asla retencidn, se tranclericd a) archive historico, y se presewvard do manera
nombramiento y Publicacian en portal da Predidencia pemamenty.
remaciéo AhndegarannzarIanlegﬁdaddelawhdocmwlyporsermﬂhgadaoumdatopﬂbﬁmuyﬂiz
de 2014-, slempre ¥ Cuando s¢ migrs & ol sopare (rrncrohﬁqorrwdlodml] para l consulla de
diferentes instancias. Esdeaciararmelamgracmnaun redio de aclamatizacidn, no imphca ka
ik
Esta serie documentsl bondensa tas a ajeculadas en log p g6 provisidn de vacantes en)
la enbidad, bajo ks modalidad de provisid templada en k Ley. Lo anterior penmite esiablacer of gran
valor administrativo, legfal 8 infomative da esta agrupackin documenial para [a fulura reconsingecisn de fa|
historia instiucional.. B cla, una vez colminadd el 15imile administalive que genend dicha
. Procesos de Publizacién sorin, 5o custodhara duianta 2 afos en ol archivo de gestion, para lpego ser trasledada a archivo central -
303.18.9 PROCES0S S o Andiiis e Hoja de Vida 2 8 [x| x| [soeime)procedimionid esablecido- donds permancosnd duranie § aos mas. Cumphda esta retenciin,
arsonal Hn £ alarchhis ELL: de mansra permanente,
Provisionales fnforme preceso de selecd!
A Il de gamllzam inlegridad da la serie documental y por Ser catalogada como daio pibiic -Ley 1712
de 2014-, sismpre y cuando se migre a ol soparts (micmirng o medio digialh para la consulta ds|
derenies mstanclas. Es da aclarar qua la migracién & un medio de automatizazién, no Inplica Lo
|eimm:bn da fos doclimentes fisicos.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO CARO Y CUERVD

c6DIGO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO Huu‘gyo

SERIE
DOCUMENTAL

DOCUMENTAL | DOCUMENTAL

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO

303.19.15

PROGRAMAS

Programa de Salud y —

Seguridad en el "
Trabaio SG- SST Actividades /evidencias de la ejecucion del plan

El Programa de Salud i Seguridad en el Trabajo, busca identificar jos peligros, evaluar y valorar ios
rigsgos y establecer o8 raspectivos controles, mediante la mejora continua de! Sistema en la empresa y
cumgplir con la normaiividad en materia de riesgos laborales. En consecuencia, esta serie, cuyo contenido
@5 claramente parte fundamental de la historia institucional deberd conservarse de manera permanente
una vez culminado e! irdmite administrativo que generd y se custodiara durante 2 afios en el archivo de
gestion, para luego saf trasladada al archivo central -segun el procedimiento establacido- donda

|permanecera durante B afios mas. Cumgplida esta retencidn, se transterira al archivo historico, y se

preservard de manara penmanente.

A fin de garantizar la integridad de ka serie documental y por ser catalogada como dato publico -Ley 1712
de 2014-, siempre y cuando se migre a otro soporte (microfim o medio digital) para ta consulta de
diferentes instancias. £5 de aclarar que la & un medio de automatizacion, no implica la

Convenciones

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

M = Microfiimacion u otros soportes

§ = Seleccion

A

eliminacién de los doclmantos fisicos 1 e

oo O

Jefe de
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=+ |ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO EARQ Y GUERVG . j
— OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - S e e s = - - - - -
’ HEI“'%N.CIDN ' DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. SEAIE TIPOLGGIA L _(ANOS) PHAL '
cdpico GOGUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL, DOCUMENTAL ARCHIVO! pevo | [ ¢ [ | s
qestion | ENTRAL
Consecutivos de Reglsiro comunicacionas oficiales.enviadas . . .

comunicaciones oliciales Acta cisrre 2nual d2 consecutivo, 2 8 : X Esta serie domrqggualcondm el ragvft'o pormedm delcugl, la emldad hnmsa_asn s snsiemas
= Lictado de nismaros radicados anubados. les ¢ alizados do F todas las camunicaciones producidas o recibidas. La

. emiadas ajecticion do Las actividadas descrnas en esta serie, 56 encuetiran condensadas én los anmes da
2046 CONSECUTIVO DE . Plan do Atcion que de manera inmeslral se reporta &l &¢a de Planeackin. Es par e5to, que una vez
. COMUNICACIONES OFICIALES ' et - culminade ef trimilé adeinisirallvo que genord dicha serie, se consenvard por 2 105 en ¢l anthivo de

Conseciivos de Reglsro comunicacionss oficiales recibidas gestion, para lueyo ser irasledada l archivo central donds se custodiard por un fiempa de & afias

comunicaciopes oficiales Acta cierre gnual d?_“'mlm» 2 a X més, Cumplida esta ralencidn, se efimia dicha sefis dado que carace da valores primarios y
tecipidas Listato de nimerys rédicados anulados. secundario, Acuerdo 050 de 2001.

Agrupecign documisntal en k3 qua sa conservan bog o por fog cuales un ciudadan presental
soliciludes vertiales o escritas, ante kas aulordadss nwﬂcas oanie los particlams que preslan
semvicis piblicos o ejercen Tnciones pibhicas, para ohiang_r Tespugsias pronitas ¥ oponiunas en

atencion al arlfcule 23 da la Constitucin.. En consectiancia, 1na ver culminado ¢l Iimie
administrativa Qué generd dicha serla, se cuslediard durante 2 afies &n el archiva da gesiién, para
: ; . Ivega ser Irashactada gl anchive central -sagin of procedimi io- donds penmanecer
. H?;::T:;ﬁ;ﬂ;?&i?:mﬁ? n durante 9 sitos mds . Unavezwtnmadawreten:rén de 10 o5 $9 procederd a selecionar de los
304,311 DEREGHOS DE PETICION Derechas de peticion i e'nto 2 8 X | 500derechos de patictén que se radican al afio, los mleunalas [Académicos & Inveshigakvas) y se
seguimi . sliminarén los adminlsiralivos. Estos serviran coma sopora o apoya en los procesas que se realizan
Respussta a Derecho da Peticion en &l Instilo para sy hisioria nstitucional, siempre y cusnd sa migre a olre soparte (microlim o
medic digitaf) para la consulta de diferentes instancias. B da ¢lerar que [ migraciin a un medio de
antematizacin, no implica ka eliminacian de ke documentos Tisicos,
Ley 724 de 2002- An. 34 Ng. 19
Ley 1474 de 201 -
Lay Estatutaris 1755 de 2615
Este Informe contléne &l tegisieo de [a cantidad de PORS que Ingesalm al iatiubo por bis canates
eslablaridos. Esté documento refleja Las gestionss adimini Iladas por la entidad, que
Informe Consolidado ds PQRSD paniten evidenciar la gastidn eliciente a modo de rendicion ds coenlas y conlrol. Esle lipo do
04118 Informes de Peticiones, Peliciones, quelds ¥ reclamos ° a X documentacin, €5 $9pOTtE 0 apoyo en 10s rocescs 16 56 realizan el drea de Conrol stemo. Es por:
i Quejas y Reclamos Registro piblico ds peliciones e5ln. que una vez culminado elirimie admirdsiralive que gererd dicha send, Se conservark por 2
ahos en o archivo te geshion, para luego ser rasiadada al arciivo central donde e custodiard por un
INFORMES tismpo da § aes mas. Cumplida esta retenciin, <6 efimina dicha serle dado que carece de valores
primarios y secundari,
i Encuesta de Salistaccion B EsnelrﬂmommrapemmdahsummmIossamhlosqtap:esulaenmad.&tedomennorelda
Ficha técnica de participacion fas gasi por b2 entidtad, @ Ts gestion eficients & medo o
041141 Inlormes e Servicio A Reglsiro ds ciydadenes alerdidos 2 3 X m&m&g@: f::;!’;u:wgm ﬁmvwwmmsfw:j{ iy
Civdadano Ficha de Control y Fletlistro Ciudgdanos conservand por 2 6fus o el archim & gestion, pam ego ser iastadada ) archiv ceniral donde se cusiodlard por
Atendidos un bempo da 3 afios Mids, Cumptida esia relentin, o olmina dicha Seila dad que carecs de vakres pTImENes
Catta d i {2, ciudadap S ;
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e ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO CARO Y CUERVO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO
SERIE - TIPOLOGIA
conio DOCUMENTAL PHRDENE ROCUNESTAL DOCUMENTAL
Plan Institucional de ;
304.24.1 Archivos "PINAR" Plan Institucional de Archivo
304.24.2 Programa de Gestion Programa de Geslion Documental B )
. Documental “PGD* Acto Administrative de aprobacidn Los Instrumentos Archivisticos son documantos de gestidn publica, en el que se concibe la
planificacion y ecucion de acciones estralégicas y tecnicas concemientes a la gestion documental
Organigrama de |a Institutcion del Instituto para tesarrollar en un periodo especifico. En al mismo, se fijan resultados, objetivos,
0D i metas ¢ indicadores institucionales. En consecuencia, esta serje, cuyo contenido es claramente parta
Tablas de Retencidn Documental |tundamental de ke historia institucional deberd conservarse de manera permanents una vez culminado
ion de TRD el trdmite administrativo que genard y se custodiard durante 2 afos en el archivo de gestion, para
INSTRUMENTOS Actualizacio , luego ser irasladada al archivo central segun el procedimiento establecido, donde permanecerd
ARCHIVISTICOS Comunicaciones oficieles — solicitud de durant 8 aos méds. Cumplida esta retencion, sé transferira al archivo histérico, y se praservar de
convalidacidn, manera permanente. A fin de garantizar la integridad de la sarie d |y por ser catalogada
304.24.3 Tablas de Retencién Conceptos Técnicos. como dato piblico -Ley 1712 de 2014-, siempre y cuando se migre a otro soporta (microfilm o medio
o Documental Actas de mesd de trabajo digital) para k& ka d dif i ias, Es de aclarar que la migracion a un madio de
Actas de Precomit® Evaluador de aufomatizacion, no implica la eliminacion de los documentos fisicos.
documentos,
Acta o Evaluacorde documenios Docrl 1080 de 2015
Acto administrativo d aprobacion de las ’
TRD.
Metodologia de implementacion.
mmwmmmmammmmmmmamnmu
planflicackn y sjecLoitn de acciones y | del Instituto para.
Solicitud de transierencia primaria. MMmmmMmﬂw&mﬂmeMMEMMdmm
Planes de Transferencias Cronograma de Ifansferencias et ik Rago ke Kaleciun S archins conuia segyl # procecir ki gl
304.17.13 D ales Pr ) tales pri : A afos mas. Cumplida esta retencion, Su consenvacion es folal
Comunicacionas oficiales. Fegistro dal procas Iécrico, administrativo ¥ legal mediante el cual s trasladan los documentos del archive central
&l archivo hstdnco. 5egin los liempos de retencion idos art (blas de relencion o tablas de
e valomacion documantal. Aniculo 2.8.2.9.3 del Dgerato 1080 de 2015,
N -
wmrﬂm . mmmmmmumammmmwmm &n & que se concibe la
Acta de visita Archivo General de la Nacitn ¥ ejecycitn de actiones qicas y Ia gastitn del Instituto para
Cronograma de transferencias mmmmmmmmhmmmMaMMEMmumm
Pl de Transf v iarias. mpﬂmpsmmummmdmmmmmm
304.17.14 Doc 65 S i s do f B afios méds. Cumplida esta retencion, su conaervacion es total.
sacundana. | egisiro del proceso keenico, adminisirativo y legal mediante el cual s+ irasladan los documentos del archivo central
Acta de oficializacién de transferencia &l archivo histdeico, sagin kos tiempos de retencion establecidos en (ibias de retencién documental o tablas de
Secundaria valoracitn documental. Adiculo 2.8.2.9.3 del Dgereto 1080 de 2015,
b L

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién u ofros soportes
S = Seleccion

Vo 3.

g revrin
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& .
ENTIDAD PRODUGTORA: INSTITUTO CARG ¥ CUERVO
OFICINA PRODUCTORA: GAUPO DE GESTION CONTRACTUAL
HE% N DISPOSICION a
SERIE nroLocla ANOS) FINAL PROCEDHAIENTD
coviGo pocumenta.  [SUBSEREDOCUMENTAL gocymentar. . [*MWOlupomvol t [ [l eee L
gesmon | CENTRAL| 7|
Enlasmasdel(:armédeDélamaJudlcavaonulamserdb}anlasdmwmsytumadadacms
relacionadas con tas atiividedes adminisiralivas relacionadas con el esluddio, andlisls ¥ formutacisn de poliicas
) snbrepmnddndaldaﬂomliuidmydﬁamedebsmm&dahmmammmmalw
) Citacion a Comite colegiado conformata mediante fa Resohucin 0185 da 2012 del Insiutg Caro y Cuervo, posoe an gran vaks
Aclas de Comié de Verificati — secondario para |a fulra recopsryccion de [ histonia hsttuciond, porloque ung vez surides [os (rémites]
30515 ACTAS De{smz J:;_"m y mﬁca::on[ el Q 2 8 X X admindsiritivos que ganoré dIcha sare, 50 custodiard durante 2 afot en @l archivo de gestidn, para luego saf]
-l Conciliacién Acta Irstadada af archivo cenirel -38gin & procedimiento establecido- tonds permanccery durante B afios mds,
(Cumpiids esia retencion, se transfarird al-archivo histérico, ¥ se preserverd do wanera pemmanents.
A Tin da garantizar la megridad @élaserla documantaly por ser calalagada como dalo piblice -Ley 1712 de 2014-,
siampms y cuands s migre 4 olio soporte {micraliim o meadic digitall par Ta consuita de diferentes mstancias. B2 de
lactarar que la migracidn a un metdio de automalizaciin, no inplica oliminacidn do los documentos fisicas.
Certificado de no existencia o insuiitiencia La seria documental Coniralos Eonstiiupen una hemamienta fundamental de sopone para la gestisn instlucional
Estudlos previos debido a los valores legales, adriinistrativas y fivancienss do gran relevancia y desds su nacimients estin reglados
Sokickud de Certificadas de Dsiponfilidad lanlo intema coma extemamente tues es a través do eflos que e canalizan y gjeculan los recurses econdmices dal
uestal ham»dadpmraconmdehhnesysmlcaosquesunIosquanamﬁzmelimdonmienlommnldeta
- Presup ! - ingtitue
Fatocopia C.C sepressitante legal etiucién,
o @llﬂ":eﬂd:ngiﬂ;;ad&gom:fpn Por ko anferior, 1a disposicién Tnal de ol serio se prodererd haver una Eeleccién akeloda como
-- onsuta ntas Discipliianios p afiva da 2 confratt pof c20a B que s vroducen dejando asicumn avidencla de esla sera en of Archivo
0571 CONTRATOS Contralos de Comodaie Conawita de Antecedenles Fiscalas 2 18 X Histéricn, sy disposickin qus tdntempla que si bien eomo ya so ha mencionado. no se rata do una seri de)
Certificado da afillacién de seguridad social naluraleza misional, 88 un doctments can b potencialidad de wansmiir ‘informacion valiosa sobre 14 clase dy
o recio de pago vigents contrataciin que soporta la ‘misin de 4 enlidad en un delerminach “momenty histitico, de ioual forma y
RUT consterando ka especial nalurakza y la autonamia constiivcional que es aplicable en materia de conlratacién,
Minuta de Contraio resulla imporianie conservar und muestia do las diversas dlases de conlralaciones que se reakzeban, asf coma de
P lasmasrasoendmsmsudesan‘oloacadémmyammm SIGMQINR Y CuandD Sé migre & ot Sopore
Folzas (microfiim o madio digial} para & consulla de diferentes instancias. &5 do ackarar que la migracién 2 in medio dey
Acta de guidacidn (si aplica) artomalizacitn, no imphica la elminackn de tos documentos fisicos. Ley 60 dg 1993,
A sene Gocumenla =
dehldoalosvarnresl‘egales.ad mlwosyﬁlmremsdawrehmmydesdasunacmnhesﬁnmyados
Fealicats o plibmpeind ediaecis tato inlema oame extemaments pus o5 a lravds de elos que 5o candlizan y gjecutan fos def
Gamecejepusoa mucabs ) la entided para la compra de blenes y senviclos que son los que garanluan el funcionamienis narmal de laj
oot sttuckin,
iy Por lo anlerior, la disposicién el de al serle 50 peocedard hacer na seleocin aleatoria como una muesira)
ramcmmm P made!iﬂ%ﬁelus%coniwlosapm d que 5& P ‘____, 2l ot para Su conservacion an o
; Cartaicls Archive Histdrico, disposicidn gie conlerpla qua i bien como ya se ha menconzdo, no se irala de una sefie del
572 CONTRATOS Contiatos de Gompraventa o priorios i 2 3 X Inatursloza misional, s un docimento oon f potancialidad de transmie plomracion valiosa sobrs [2 clasa da
woe [coniralaciin que sopora la mlsidn dg I enlidad en un determinado momento histérica, de igual forma y)
Cetlicads Bano Viokds eonziderando la especial doza ¥ kb & tucional qua eg eplicable en materia de conrlacin,
m;:ndocnm resulta imporiants consendar o Muesira de ks diversas chises do confrataciones qua ¢ reslizaban, asf come de
oty rat s on Jas mids biascendentales para su deserrclo acadéinios y adrinistrolo.
At grleciin i b gl { slkcsd
s o . siempre y cuando $e migre oIt Soporie {(microfm o medic dighal) para 1a consulla de diferentes instancias. Es da
ackarar que la migrackin a un m&tio de automalizaciin, no ivplca la elrrma.c-dn da s documentos Tisicos. Ley 20
i~ 1003 -
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[ENHD&D PROD I.ICTOR& INSTITUTO CARD Y CUERVO
OFICINA PHODUCTDRA: GRUPO DE GESTIGN ODNTHA'I."TUAL .
RETENCION DISEOSICION PROCEDIMIENTO
H FINAL
SERIE TIPOLOGIA . {afog :
COHMGO o SUBSE ARCHNVO
DOCUMENTAL RIE DOCUMENTAL, DOCUMENTAL be[ARCHNO) o7 ¢ |y | g
GESTION
] La seria documental Conratos wnslluyen una hemamfenta fundamentat gg soporie para b gesiion instieTonal
S - diohido a los valores lagales, adrinistratieos ¥ Rnancieros da gran relevancia y desda su nadimisnlo sslén reglades
[T —— lanto intema como axikmaments Pues o3 & Uavés de ellos qus se canalizen y sfscutan los recursos sconémicos de
B skl it la enlidad para ta compra de bines y serviclos que son fos que galapbzan ol funclonamisnio nonmal de a
ekt o plegod insRucidn,
L
e Porlnmtenmlaﬁsmmcﬁn'fn‘ﬁlde&serﬁeseptodeterﬂnwupa keokn alestoria como
Catirack: o . Gk, represenialiva de 2 contralo o vada 6 conlratos aproximadamante que se producen cada afio, dejandd asi como|
%05.7.3 CONTRATOS Canlratos de Oba i ppminecannglil i 2 18 X gvidencia de esta sene en e Archive Histérico, su™ disposicidn qua owenwlaP que i bien como ya 56 ha
i et ionado, o 58 traka do una serie da naturaleza misional, o5 un documentn con La putencialidzd de wansmil
oo B imlormaciin vakiosa sobre k ¢lase de conlralacién que soporta ta misidn de la entidad en un celerminado MomeRto
maém% hiskSric, de imal lorma ¥ considerando la especial naturaleza ¥ k& auluu_'l@__mia consfiucional que es apliicable en|
e e matoria de conlralackin, resule i unia mbestra d las diversas clases o contrataciones que 5o
o3 pars By reakizaban, asloomodahsmés‘mommalaspamwdamlowadémmymmm slempre y cuarido}
A e 56 nﬂgre & 0o sopors tmcrulin 0 rns:lm mg‘nd} para Ia oonsula do dieremes instancias. Es da at:larar qua 1
Conlead do el ot La sorio documental Coniratos donsliuyen n hefranienta fundamental de soporia para a geslion instiucional
e et et g} Idebido a los valores legates,adriinkirativas ¥ financioros de gran celevancia y desde su nacinlentn estdn reglados!
ke g4 COF mnimemawmoenemammhmsesalmésdae1hsquesecmﬂl:anyeﬁmnhs T8Cursos econdmicos de|
N R s K oniidad para 12 compra de blenos y servicios que Son los qus garanﬂznn <! luncionamicnio nommal do by
Fotoompla (.- ropreseninty kgl lls‘illwﬂ
Carilioerda Gl de Comamte
Compi o A soiarins Diiphaaria
.. Contralos de Prestacion dg e sa i 2 18 y [Por o anterior, la disposicidn, final de ol seris se prodererd acer una selsccitn eleaoria como Mmuest
305.7.45 CONTRATOS Sendclosy apoyoala . Tarfldo et oo representaiva dal 10% da los. 120 contraes apmxmchmente qua se pmducen &l afio para su.consenaciin en ¢l
Gestisn : Comeado Bencar igurke ,Ard'mHmﬂnmd:sposnénqusoomemptaquasiblancomyasehamanmnadu.nosetratadeunaserfede
PO i i atiralaza rmisional, es un documento con 12 patsnclalidad de fransmitir informackén vatisa sobre b clasa d
mﬂ;mmumq;mm fconttalaciin que sopona k- nisién de Iz enidad en un detervinadn’ mamento histérco, de igual forma ]
iy e g e AL . feonsiderando L especial nalurdleza y la auknomka constitucional que €5 aplicable en matenia de contralacion,
Kiie o detieaatn resutia importante consenvar und ruesira de las clases da conleafaciones que se ealizaban, asf come del
e b s las méis trascendentales pard s desanoll académico y administrativ,
Eatikm preim La geria o flos thryen una hemamianta kindamantat de soparie para la gesifsn insfucionsl
!dehnduaiosvalureslegares.adnmblramsyﬂrmumdegran rehvancnydasdawmmmesl&mgl‘adus
At Cotfodot gl Prnae ani> Inlera como extemamente pues 65 3 través de ellos que s¢ canalizan y o ks da
Iriadoismtn i T2 eniidad para la compra ge blenes ¥ servicios que son los que gawpﬂzm ol foncionamients nomial da lal
he nd instilucidn,
Carifndo Cimbes di:
575 CORTRATOS Convenios i pptinrss ek 2 18 X Por ko anterior, ba cisposlciin gl de ol serio se prodersrd hacer wia selociin alestoria como Muestra
ot o Ve representaliva del 10% de Ios 30 convenins aprowimadamento que se iena en a insilucitn, para su canservaciin
e s oy ten &l Archiva Histérico, disposiciin que tortemnpla que si bien como ¥ 3¢ fla mencinads, no se rala de una seris
e b o o naluraleza misianal, es n d5bumenio con ks polencialidad de transtiiy informacidn vaizsa sobra la clase do
R vamio ik leonimlaciin que sopona La misidn do ka entitzd en un daeterminago momente hisidrico, de fpual forma ¥
Al oot (04t} lconsideranda en su naluraleza ¥ A aulonamia constiucional
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(ANOS) FINAL

E M|S

PROCEDIMIENTO

305.11.1

INFORMES

Informes a Entes Externos

Los Informes a Entes Extemos contienen la informacién a manera de rendicion de cuentas, de la ejecucion de los
contratos, En esta serie documental, de valores primarios y secundarios predecibles, se ve reflejado la memoria de
la entidad y por tanto, es parte fundamental de la historia institucional, Por ko anterior y una vez culminado &l trémite
administrativo que generd dicha serie, se custodiard durante 2 afios en el archivo de gestion, para lego ser|
trasladada al archivo central -sagin el procedimiento establecido- donde permanecerd durante 8 afos més.
Cumplida esta retencidn, se translerira al archivo historico, y se preservara de manera permanente.

A fin de garantizar la integridad de la serie documental y por ser catalogada como dato publico -Ley 1712 de 2014-,
siempre y cuando se migre a ofro soporle (microfiim o medio digial) para ks consulta de diferentes instancias, Es de
aclarar que la migracion a un medio de automatizacion, no implica la eliminacion de fisicos.

L} — A

Convenciones

CT = Conservacién Total
E = Eliminacidn

M = Microfilmacién u otros soportes

§ = Seleccion

Vo. Bo-
c limen

P

Firma responsable.
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[ENTIDAD PROBUCTORA: BNSTIUTO GARQ Y CUERVO
. JOFICINA PROBUCTORA: GRUPO'DE RECURSOS FISICOS

REI&'?GGN DEPOSICION DNIFN‘I’O
SERIE TIPOLOGIA DS} FINAL PROCEDIM)
_CODIGO | pocumentaL _ | [SUESERE DOCUMENTAL DOCUMENTAL A | amciwo . o f $ '
rr e IR == B eeyrpa [CTIEIMYS) L . e e e S
fﬁ‘ilasmsdel(}cméEvalLaam:deBajaase relician 1as dscusones y toma
-|detisiones relacionadas con la necesidad y corveniencia de dar de baja las bianes
Imuebles. Esla documentaciin dob cuerpy colegiade contormado mediante b
Résolucin 0061 do 2015 del Instiulo Cam y Cuervo, poses un gran vak|
secundario para la Sutura reconstruceidn de Ig hisloria institecianal, por Jo que una
o . vez suidos Jos trimites administrativos qpe generd dicha seria, se custadiard
Citacion a Comite durante 2 afios en el archivo da gestidn, para lego serrasladada al archivo conlral
306.9.10 ACTAS Actas de Comité Verificacion gl Quorum 2 8 X X sepin of procedamiento establecido- donda permancoerd durenle B afios mas.
. Evaluador de Bajas Informes Cdmplida esta retencién, se tansherrd el ‘archiva histdnico, v se presenvara de
Acta mahara pemmanente. .
[ 7in ¢e garantizer 1a integidast de 1a serie t;lp:umemalyporsercalalogadaoom
ks piblico -Ley 1712 do 2014-, siempra y cyande se migre a ot soports (microlim
o thedio digial) para k consulla de deienes instancias. Es do eclarv quo 1)
mlE;asddna un madic da auomalizacin, no imglica 2 eliminacién d los documentos|
I!lE
L4 Sere docwnsntal Historias de Bienes innjuebles condensa [a imomacién de
Escritoia pubica prifpiedadss que hacen parls de! patrimonio 04 la entidad. Por su gran vator jurs
y . testimonial, histdrion de esta agrupacisn docmnammpara a folura reconstrucciin
Historis da Cenificado do tradicisn ta likstorta institucional, una vez culminado o1 icmite sdmindsiraiive qus geness dichal
808.10.2 Bianes Inmuebles Avalud 2 B |X| |X| lsetia, s6 custodiars dovanto 2 afics en of archivo de gestion, pam kiego sef
. Impussto fastadada af amchive cenlral -segin ¢ procediriento establecids- donds
Licencias pertnanacers durante § afios més: Cumplida esta refencidn, se ransferin al archivo)
hlslérm ¥ 56 preservard de mansra pemangnie,
HISTORIAS T o o W o Fargos Mot o 0 5 meliaies ool oy o i
L ; Mmmmwmmmnme~
Adguisicion del bien i i wor enit
Certificado da malricula ity e
Historias del Tarjeta de propiedad " 3
06102 Parque Aulomolor Pélizas de sequio 2 & Xt (% :w‘m:: gy m“m?m? o e sl s vche 4 o
Pago de impuestos !
Reporte de mantenimianto
La ceria documertal Hishoriss de Bienss do Imerds Cultual Inmuebles condense faf
kriormacién de las propledades que hasen parte el patrimonio da fa nacldn. Por sy gran|
valuriu[dm, imenia, higdeico y palmmoniyl da esta agrupacid tal péra Ia
fufina reconstruccion da ka hisosia Insifsiong), ma veg culminado el trdmibe adminisirativo
. . mgmmmsecmmwamZﬁosmawmdagesﬂMpmmgo
: inventarios de Bienes ds . sai Trgsladada o) archivo certral -seguin &l procedintianto establecide- donds | i
306.12.1 INVENTARIOS - {nterés Cultural Inventarios 2 8 |X| [X| [foutenta 8 afos ms. Cunpida esia retencin, 5o translocrh & achivo helovco, y sel
- . préservard da manera parmanznte,
nﬂndegmma:lamg‘id‘andalasmadownerlnlypotsercalalogadacamdaio
pibifco -Ley 1712 de 2014-, slempre y Cuand0 56 migre a olfe Bopeta {Micreiim o medio
digital) para |a consulla de diferanles nstancias. Es do clarar que la mipracisn a un medio
. de-automalizacién, no Implica [a ellminacidn de kg documentos fiskos.
206,102 Inwentarios de Comprobante de Inventario devalutivo a 3 X
Bienes Devalulivos Tvantariog de bodega Una vez culminago &l irdrnita adminisuativo qua generd dicha serie, se
306.12.91 Inventario da Comprobente de inventario 2 3 X conservard par 2 afios en el archivo de gestién, para kuego ser rasladada al
INVENTARICS enfrada de consuma . Inventarios ds bodega aighiva centzal donds se custodiard por un Hempo de 3 afos més, Cumplida
. Ccn‘pmbame de salida Inventario por esta retencitn, se eimina dicha seris ya que se encunira en Ia base de datos
306.42.10 inventario de funcicnario 2 a X : WEBSAFI y plerde sus valores primarios y secundarivs.
salida de consumo Inventarics 86 bodega
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HOS) PROCEDIMIENTO
SERIE TIPOLOGIA (A
coDIGO DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL mgem ARGHVD
Inventario de Ingreso I . las :
306.12.4 i Piblasines nventarios de las publicaciones
5 Inventario de salida Comprobante de salida Inventario de las Una vez culminado el trémite administrativo que gener¢ dicha seri, se
306.12. dé Pubiicaciones. publicaciones conservara por 2 afios en el archivo de gastion, para luego ser trasladada al
] rio de ) 2 3 archivo central donde se custodiard por un tiempo de 3 afios mds, Cumplida
306,128 Pentaro de ¥asada d& | Comprobante de rasiado de publcaciones esta retencion, se elimina dicha sere ya que Se encuntra en la base de datos
| WEBSAF| y pierde sus valores primarios y secundarios.
, . Control de recursos fisicos por funcionario
306.12.9 Inventario Individual Inventario devolutido Individual
INVENTARIOS
La seris documentsl condsnsa e informacion de los flienes Muebles y Enseres, Maguinarias, Equipos,
uﬂumdnwmmmmwhﬂmmah-muwmnmmn
eutmitios financiercs. Por su gran valor juridico, fiscal, corjabie, [l de asia
wmhllnrmmﬁhm-mwmmim
|sministrativo que genard dcha serie, smumeuuudmawmmhw-
Inventarios General - rastaada &l archivo central -segun ol pr durands & afios mas,
306.12.6 de Blenes Inventarios 2 8 .l asta retencion, ge transterird al i v de
4 fin de ganantizar k inegridad de la sarie dalo pibon -Lay 1712 de
014, —mywmmnmmim&nummp‘hmﬁm
incloncias. Es de ackrar cue la migraciin & un medio da sion, no impica la sl 3o de los!
cooimianios fsoos.
! Plan Anual de Adquisiciones (articulo 3 del Decreic 1510 da 2013, Decren 1082 de 2015) e una|
esraminnia qua tacllits & las Enfidades Estaiales doentilica:, registrar, programar y dvulgar sus necesidaces:
| blenes, cbiras y senicios, ademils, be permile disefie/ ok on hasadas en agreg
Ptan Anual de - 4 &iMumm:xmumrmmﬁw:;rh
sﬂgmmn mm cumpildo @ relencion an o archive o
308.17.2 PLANES Adquisiciones {00 08 compreD $ mMonw;ﬂmmWrmubmme
(eai@mas interesadas o para su difusion. Es de aclarar que la migracin a un meda de automafizaciin, no|
mpfea la edminacion de los documenios fisicos. Debide al cardcter pubiico da la misma Bens que ser|
ptMuhniﬂudmmmvmzmmﬂ
Convenciones
CT =Conservacidn Total I Firma responsable:
E = Eliminaciin ~

M = Microfiimacién u otros soportes

S = Seleccion

%- 80 : d/’m‘”
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE LAS ggummm Y LAS COMUNICACIONES
RETENCION DISPOBICION |
SERIE TIPOLOGIA (AROS) FINAL PROGEDIMIENTO
cdoico DOCUMENTAL SUBSEE DOGINIENTAL DOCUMENTAL ARCAVO | ancivo | - ¢ [ | 6
GESTION CENTRAL
La serie documental sa debe =|minar cumplido su tiempo de retencitn
porque pierde valores primarios y secundarios de informacién, una vez|
i ol trémite que ganard dicha sanie, 58 conservard|
752 CONCEPTOS Conceptos Técnicos de Solicitud para compra de equipas 2 3 X por 2 afios en &l archivo de gesiién, para luego ser trasiadada al archivo)
Apoyo Concepio de viabilidad técnica central donde sa custodiard por un tlempo de 3 afios mds. Cumplida esta
ion, la se of d porgue la ink tn es da
actualizaciin y esta suieta & la adqusicién o baja de los equipos|
tecniologicos por su depraciacidn contable y obsolescancia tecnoigica.
Hoja de vida del equipo Las historias de los equipos oo pomputo una vez cuiminado el trimile
Factura administrativo que generd dicha sede, se conservaré por 2 afos en el
Garantia archive de gestibn, para luego ser trasladada al archivo cantral donde se
307105 HISTORIAS Historias de los equipos de | Listado de asignacion por dependencias y 2 8 X diard por un tiempo de & afos més. Cumplida esta <
s computo usuarios p & & ser eliminados, ya que finalizada su vida Util serd dado de
Planiila de mantenimiento baja de los activos de la entidzd. De otra pante, la informacion sobre las
Manuales de aplicaciones jacoiones: riveias. ¥ deiantados @ los equipos queda
Licencias de software PR Ll Dy
Back Ups de Bases de Datos _— i
Back Ups de los archivos de las » por ser informacidn vital y
lmdmnm“. cardcter historico para la Enfidad, el plan de Seguridad Informdtica
Plan de Mantenimiento Plan de 7 ™ |constituye el salvaguardo de la nformacion y se encuentra almacenada en
307.17.12 PLANES Preventivo y Correctivo da sanjenimienks conecig 2 A X | |los servidores de datos del Instituto, siempre y cuando se migre a otro
Equipos de Vioz y Datos f lsoporte (microfilm ¢ medio dighal) para la consuta de difersntes|
y Inventario de Software y Hardware |instancias. Es de aclarar que Ia migracién a un medio de automatizacién,
Plan Ino implica la eliminacién de los documentos fisicos.
Comunicaciones Oficiales (intranef)
Convencionas

€T = Conservacién Total
E = Eliminacion

M= Microfilmacion u ofros soportes

§ = Seleccion

VA Ty 715

Firma responsable:
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