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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CONVALIDADAS

Cdédigo: TRD-AYC-36

Version: 1

DIRECCION GENERAL - DGl

AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electrénico

CT Conservacion Total
E Eliminacion

S Seleccién

CODIGOS

DOCUMENTACION

ANOS DE
RETENCION
DOCUMENTAL

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES

TIPOLOGIAS

AG AC

=)

EL

CT E S

100

ACTAS

Actas de
comité
directivo

-Actas de comite directivo.

-Memorias y registros.

20 5

Los afios de retencion inician de
acuerdo a la vigencia anual del
documento, luego de su estancia en el
AG pasan al AC. Estos documentos
son de manejo y custodia confidencial,
de acuerdo a lo anterior sus procesos
documentales y de gestion seran
tratados Unicamente por direccion
general y el Jefe de la Oficina de
Archivo y correspondencia. Su
preservacion es permanente debido a
gue son evidencia de la toma de
decisiones del personal directivo en el
Instituto, alimentando a la memoria
institucional.

100

ACTAS

Actas de
asamblea
General

-Actas de asamblea

general

-Informes de asamblea

general

20 5

Los afios de retencién inician de
acuerdo a la vigencia anual del
documento, luego de su estancia en el
AG pasan al AC. Estos documentos
son de manejo y custodia confidencial,
de acuerdo a lo anterior sus procesos
documentales y de gestion seran
tratados Unicamente por direccion
general y el Jefe de la Oficina de
Archivo y correspondencia. Su
preservacion es permanente debido a
que son evidencia de la toma de
decisiones frente a los temas
competentes de la asamblea general
en el Instituto, alimentando a la
memoria institucional.

COPIA NO CONTROLADA




&N
&y,

Pagina 2 de 117

CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: TRD-AYC-36

Version: 1

DIRECCION GENERAL - DGl

CODIGOS

ARNOS DE
DOCUMENTACION DOCUMENTAL SOPORTE

RETENCION DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT

E

100

-Actas de juntas

Actas de junta directivas

ACTAS directiva

20 5 X X X
-Informes de juntas

directivas

Los afios de retencion inician de
acuerdo a la vigencia anual del
documento, luego de su estancia en el
AG pasan al AC. Estos documentos
son de manejo y custodia confidencial,
de acuerdo a lo anterior sus procesos
documentales y de gestion seran
tratados Unicamente por direccion
general y el Jefe de la Oficina de
Archivo 'y correspondencia. Su
preservacion es permanente debido a
que son evidencia de la toma de
decisiones de la junta directiva del
Instituto, alimentando a la memoria
institucional.

100

-Actas de revision por la
Actas de direccion

ACTAS revision por -Informes de revision por 3 ! X X X
direccion p

la direccién

Los afios de retencién inician de
acuerdo a la vigencia anual del
documento, luego de su estancia en el
AG, pasan al AC para su conservacion
y digitalizacién, su preservacion es
permanente, estos documentos
evidencian de las revisiones por
parte de la direccion general y de la
toma de decisiones para el
mejoramiento de las condiciones en
todos los aspectos de los empleados,
esta documentacion hace parte de la
memoria Institucional.

COPIA NO CONTROLADA
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CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: TRD-AYC-36

Version: 1

COORDINACION DE PLANEACION — PLA

AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electrénico

CT Conservacion Total
E Eliminacién

S Seleccion

AROS DE .
. DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
Acta de reunion de comité de
gestién desempefio Los afios de retencién se inician a partir de
-Informes del estado de la la finalizacion de la vigencia anual del
implementacién del modelo documento, luego de su estancia en el AG,
Actas de -Normatividad. los documentos pasan al AC y son
Comité -Memorias de eventos digitalizados con fines de preservacion y
101 1 1 ACTAS Institucional de | -Captura de pantallas 1 15 X X X consulta. La conservacion de los
Gestion y -Fotografias documentos es permanente, debido a que
Desempefio -Correos electrénicos son evidencia de la toma de decisiones en
-Presentaciones de temas la institucion, poseen un valor histérico con
tratados relacion a la gestion y desemperio frente a
-Directivas y directrices estatutos de ley.
institucionales y de estado.
Los afios de retencion inician finalizando la
vigencia anual del documento, una vez
cumplan con su tiempo de retencién en el
AG, los documentos son transferidos al AC
. en sus formatos originales de produccion y
-Informe a entidades externas - . ; o
Informes a se integran al Sistema de informacion de
101 17 1 INFORMES entidades -Comunicados oficiales 1 15 X X X AYC; la di_sposicic’m final es la conservacion
externas total teniendo en cuenta que estos
documentos son de valor histérico para la
Institucion, evidencia del desarrollo de
actividades y gestién ante las entidades
externas.

COPIA NO CONTROLADA
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CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: TRD-AYC-36

Version: 1

COORDINACION DE PLANEACION — PLA

CODIGOS

DOCUMENTACION

ANOS DE
RETENCION
DOCUMENTAL

SOPORTE

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie Subserie

SERIE

SUBSERIES TIPOLOGIAS

AG AC

P EL

CT

E

S

101

17 2

INFORMES

-Informe de resultados de
encuestas en areas de
servicio.

Informe de
resultados de
encuestas en

areas de

servicio. -Reportes estadisticos y

tabulacién de encuestas.

Los afios de retencion inician
finalizando la vigencia anual del
documento, una vez que los
documentos cumplan con su tiempo de
retencion en el AG, los documentos
son transferidos en su formato original
al AC, deben de integrarse en sistema
de informacién de AYC., su disposicion
final es la conservacion total, teniendo
en cuenta que estos documentos son
de valor histérico para la Institucion,
son evidencia de resultados del
desempefio de los servicios de
prestados a nivel interno.

101

17 3

INFORMES

-Informe de evaluacion
Informe de institucional
evaluacion

institucional -Memorando interno de

informacion.

Los afios de retenci6on inician
finalizando la vigencia anual del
documento, una vez que los
documentos cumplan con su tiempo de
retencion en el AG, son transferidos al
AC en sus formatos originales y deben
de integrarse en sistema de
informacion de AYC. La serie se
conserva totalmente, teniendo en
cuenta que estos documentos son de
valor histérico para la Institucion, son
evidencia de las evaluaciones
institucionales frente a las
herramientas de planificacién u otros
aspectos institucionales.

COPIA NO CONTROLADA
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ANOSoE DISPOSICION
N RETENCION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P|EL | CT|E]|S

Los afios de retencion inician finalizando
la vigencia anual del documento, una vez
que los documentos cumplan con su
tiempo de retencion en el AG, los
documentos son transferidos en su
formato original por el Area de
Informe de - Planeacion al AC y deben de integrarse
101 17 4 INFORMES indicadores -Iggct)irg:]e de indicadores de 1 15 X X en sistema de informacion de AYC. la
de gestion 9 Subserie se conserva totalmente, su
disposicion final se determina teniendo
en cuenta que estos documentos son de
valor histérico para la Institucion, son
evidencia del andlisis y gestion de los
indicadores con el fin medir el

desempefio institucional.
Los afios de retencion inician finalizando
la vigencia anual del documento, una vez
-Informe del sistema de que los documentos cumplan con su
estion tiempo de retenciébn en el AG, los
Informe del 9 ' documentos son transferidos al AC, la
101 17 5 INFORMES | sistemade | -Registros de evidencia de 1 15 | X | X | X ZEJS%SOeSI’iI(Iei 6n final so d etﬁtﬁli';‘:”tteer;i endo
Gestion realizacion de eventos. en cuenta que estos documentos son de
-Soportes de actividades valor histérico para la Institucion, son
P ’ evidencia de desarrollo de las
actividades que implican el mejoramiento

continuo de la institucion.

COPIA NO CONTROLADA
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CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: TRD-AYC-36

Version: 1

COORDINACION DE PLANEACION - PLA

CODIGOS

DOCUMENTACION

ANOS DE
RETENCION
DOCUMENTAL

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES

TIPOLOGIAS

AG AC

P EL

CT E

S

101

24

PLANES

Plan de
gestion de
riesgos

-Mapa de riesgos
institucionales por proceso.

-Seguimiento a la gestion
del riesgo.

-Evaluaciones.

Los afios de retencién en el AG inician a
partir de la culminacion del afio en vigencia
de los documentos y actualizacion del
mismo. Luego de ciclo de vida en el AG y
en el AC, pasan a su disposicion final, la
conservacion de este documento es total,
el plan/mapa de gestion del riesgo
Institucional es un documento amparado
por las regulaciones externas, las normas
ISO y determinado por el (meci) hace
referencia a los riesgos de todos los
procesos institucionales a estos se le
realiza seguimiento y una evaluacion. Los
documentos generados en esta Subserie
son creados y administrados en el sistema
de informacion Kawak, en donde se
custodian y conservan a través de los
repositorios y servidores del Instituto.

101

24

PLANES

Plan de
accion
anual

-Plan de accién anual.

Los afios de retencién en el AG inician a
partir de la culminacion del afio en vigencia
del plan y actualizacién del mismo, luego
de ciclo de vida en el AG y en el AC, pasan
a su disposicion final. La disposicion final
de este documento es la conservacion
total, debido al valor histérico que posee el
documento, evidencia de la planeacion de
actividades anuales de toda la institucion
en este documento se presentan la
planeacion de forma generalizada para la
consecucion de metas y objetivos
institucionales. Los documentos generados
en esta Subserie son creados vy
administrados en el sistema de informacién
Kawak, en donde se custodian y conservan
a través de los repositorios y servidores del
Instituto.

COPIA NO CONTROLADA




(U

8K

Cadigo: TRD-AYC-36

Pagina 7 de 117

CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1

COORDINACION DE PLANEACION - PLA

ARNOS DE N
DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E | S
Los afios de retencion en el AG inician a partir
de la culminacién del afio en vigencia del plan
_DOFA y act_ualizacié_n del mismo, luego de cumplir con
' su ciclo de vida en el AG y en el AC, pasan a
-Seguimiento al su disposicion final. La dispo_s’icién final del este
cumplimiento del plan documento_ es _Ia conservacion de total debido
101 24 3 PLANES qun_ estratégico 4 1 X X al.valor‘ historico que posee el documento,
estratégico ’ evidencia de la planeacion para la consecucion
-Informe de cumplimiento al de metas estratégicas de la instituciér_]. Los
plan estratégico documentos gen_e_rados en esta Supserle son
' creados y administrados en el sistema de
informacion Kawak, en donde se custodian y
conservan a través de los repositorios y
servidores del Instituto.
Los afios de retencion en el AG inician a partir
de la culminacién del afio en vigencia del plan
y actualizacién del mismo, luego de cumplir con
. . su ciclo de vida en el AG y en el AC, pasan a
;;:I?:V:]:ttigl;i'%?]a;rﬁ]ub?gﬁgf I su disposicion final. La c_onservacic')n d_e }e_ste
PICIA documento es total, debido al _valor_h|st0r|co
que posee el documento, evidencia de la
Plan -Informe cuatrienal de planeacion ~activa frente las lineas de
institucional | investigacion ambiental Investigacion ar_nbu_ante_\les para la consecucion
cuatrienal de | PICIA de metas de la institucionales. _
101 24 4 PLANES investigacion 4 15 X X Los documentos generados en esta Subserie
ambiental -Seguimiento al plan _sc;n crea_dlosg adnlzmlstr:édoz en el sns:erc?a de
SEEE ) informacién Kawak, en donde se custodian y
PICIA :Q\S/teltsL:icglgzﬁ’:nC:?r:E?enniL?e conservan a través 'de los repos'itorios’ y
PICIA serwdo_res del Instituto. Le_ls tipologias
producidas en formato electrénico que no se
-Comunicados oficiales e_ncuentran r_espaldac!e}s 0 producid_as en algun
sistema de informacion se transfieren en su
soporte original al AC y se ingresa al sistema
de informacién de la Oficina de Archivo y
Correspondencia

COPIA NO CONTROLADA
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CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1

COORDINACION DE PLANEACION - PLA

ANOS DE
CODIGOS DOCUMENTACION Dgltz:TuENTgrﬁzL SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
Los afios de retencién en el AG inician a partir de la
culminacion del afio en vigencia del plan y actualizacién
-Plan de accion del mismo, luego de cum_plir con su _ciclo de vida en el A’G
de grupos y y en el AC, pasan a su dlsposmqn final. La conservacion
. de este documento es total debido al valor histérico que
dependencias. posee el documento, evidencia el aporte y la planeacion
de las actividades especificas para consecucion de
Planes de -Acta de metas de cada una de las dependencias de la institucion.
accion de seguimiento a La tipologia plan generados en administrada en el
101 24 > PLANES gruposy planes. 1 1 XX X sistema de informacién Kawak, en donde se custodia y
dependencias conservan a través de los repositorios y servidores del
-Informe de Instituto. La tipologia Informe de seguimiento a planes de
A accion se produce de forma electrénica, se transfieren en
seguimiento a . . .

su soporte original al AC y se ingresa al sistema de
plar_1es de informacion de la Oficina de Archivo y Correspondencia,
acciones. la tipologia Actas luego de cumplir con tiempo de
retencion en el archivo de gestion es transferida de forma

fisica para su custodia.
Los afios de retencion en el AG inician a partir de la
culminacion del afio en vigencia del plan y actualizacién
del mismo, luego de cumplir con su ciclo de vida en el AG
-Plan de accion y en el AC, pasan a su disposicion final. La conservacion
proyectos de de este documento es total debido al valor histérico que
investigacion. posee el documento, evidencia el aporte y la planeacién
de las actividades para consecucion de metas y objetivos
Plane_§ de -Actas de ﬁe ca_da| una dellos grupos igvestigativ(c;s _de la igstituciéni
accion - a tipologia plan generados en administrada en e
101 24 6 PLANES proyectos de seguimiento a 1 1 X X X sistema de informacion Kawak, en donde se custodia y
investigacion planes. conservan a través de los repositorios y servidores del
Instituto. La tipologia Informe de seguimiento a planes de
-Informe de accion se produce de forma electrénica, se transfieren en
seguimiento a su soporte original al AC y se ingresa al sistema de
planes de accion. informacion de la Oficina de Archivo y Correspondencia,
la tipologia Actas luego de cumplir con tiempo de
retencion en el archivo de gestion es transferida de forma

fisica para su custodia.

COPIA NO CONTROLADA
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COORDINACION DE PLANEACION - PLA
ANOS DE
N RETENCION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P | EL CT E S

Los afios de retencion inician
finalizando la vigencia anual del
documento, una vez que los
documentos cumplan con su tiempo
de retencion en el AG, los
documentos son transferidos al AC,
-Plan anticorrupcion su disposicion  final es la
Plan conservacion total debido al valor
101 24 ! PLANES anticorrupcion | -Reporte de Seguimiento 1 2 X X histérico que posee el documento,
a plan anticorrupcion evidencia el aporte y la planeacion
para evitar los riesgos de corrupcién
tratados en el instituto. Estos
documentos son creados en formato
electronico/digital su transferencia es
en su formato original al sistema de

informacion de AYC.
Los afios de retencion inician
finalizando la vigencia anual del
-Proyectos BPIN. gocumento, unaI vez que los
-Ficha de proyecto (EBI O ocumentos_;’cump an con su tiempo
BPIN) de retencion en el _ AG, los
Proyectos del -POAS BPIN documentos son trar_lsferldos al AC,
banco de -Informes BPIN se conserva (_el expediente tota!m_ente
101 25 1 PROYECTOS inversion ~Comunicaciones oficiales. 1 19 X | X X tipologias fisicas como electronicas,
. ) teniendo en cuenta debido al valor

nacional - BPIN | -Soportes de ajuste histori
istorico que posee el documento,
proyectos BPIN. evidencia el aporte y la planeacién de
-Seguimiento SPI. | L )

as actividades asociadas al
financiamiento del estado los cuales

desarrolla el instituto.

COPIA NO CONTROLADA
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COORDINACION DE PLANEACION — PLA
ANOS DE
N RETENCION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P |EL | CT E S
Los afios de retencion inician
finalizando la vigencia anual del
documento, una vez que los
. documentos cumplan con su tiempo
-Registros de proyectos. de retencion en el AG, los
d—Reportest de propuestas documentos son transferidos al AC,
R? pr_oi/ec%. 5di d se conserva el expediente
Provectos de . eglstros € codigos de totalmente, tanto las tipologias como
yectos proyectos. L en fisico y electrénico. Lo anterior
101 25 2 PROYECTOS fortalecimiento | -Reportes de gestion de 1 9 X | X X

institucional

nuevos proyectos.
-Reportes de grupos de
investigacion.

-Fichas bases de los
proyectos.

debido al valor histérico que posee el
documento, evidencia el desarrollo
de proyectos para fortalecer la mision
de la institucion.

COPIA NO CONTROLADA
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CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: TRD-AYC-36

Version: 1

COORDINACION DE COMUNICACIONES - COM

AG Archivo de Gestién
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electronico

CT Conservacion Total
E Eliminacion

S Seleccién

AROS DE .
N RETENCION DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E| S

-Informe de PQFS.

Los aflos de retencion de este
documento empiezan a contar a partir de
la culminacion de la vigencia anual del

Informe de -Consolidados y reportes documento. Luego de cumplir su tiempo
Peticiones, de Solicitud t de retencién en el AG, se transfieren al
quejas, € Solicitud y respuestas AC. La conservacion de la serie es total,
102 17 1 INFORMES felicitaci de peticiones, quejas, 1 1 X X : B .
eI|C|taC|on'es y felicitaciones y te_Anu’ar}do en cuenta e! valor |nfc_>rmat|vo e
sugerencias sugerencias histérico para el Instituto, d_ebldo a que
PQFS ’ esta serie es evidencia de las
interacciones con el usuarios externos y
del mejoramientos de la labor del
instituto.
Los aflos de retencion de este
documento empiezan a contar a partir de
la fecha de su actualizaci6n. Luego de
cumplir su tiempo de retencion en el AG,
se transfieren al AC, esta documentacion
es generada, conservada y custodiada a
través del sistema de informacion kawak,
Manual para el ‘Manual para el maneio de su  recuperacion, conservacion,
MANUALES manejo de crisis al p eJ trazabilidad y obsolescencia se realiza a
102 21 1 INSTITUCIONALES ante los medios | C1iSis ante los medios de | 1 1 X X través del mismo repositorio del sistema

. o) comunicacion.
de comunicacion

de informacién esta serie contiene un
valor administrativo e histérico debido a
que muestras los procesos de la entidad
en relacién al manejo de crisis ante los
medios de comunicacién en periodo
determinado, teniendo en cuenta lo
anterior se determina su disposicion final
la cual es la conservacion es total.

COPIA NO CONTROLADA
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CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1

COORDINACION DE COMUNICACIONES - COM

CODIGOS

ANOS DE
RETENCION
DOCUMENTAL

DISPOSICION

DOCUMENTACION SOPORTE FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES

TIPOLOGIAS

AG

AC

P

EL

CT

E

102

21

MANUALES
INSTITUCIONALES

Manual de
atencion al
Ciudadano y
Participacién
Ciudadana

-Manual de atencién
al Ciudadano vy
Participacion
Ciudadana.

Los afios de retencibn de este
documento empiezan a contar a partir de
la fecha de su actualizacion. Luego de
cumplir su tiempo de retencién en el AG,
se transfieren al AC, esta documentacion
es generada, conservada y custodiada a
través del sistema de informacién kawak,
su recuperacion, conservacion,
trazabilidad y obsolescencia se realiza a
través del mismo repositorio del sistema
de informacioén. esta serie contiene un
valor administrativo e histérico debido a
gue muestras los procesos de la entidad
en relacién a la atencidén y participacion
del ciudadano, teniendo en cuenta lo
anterior se determina su disposicion final
la cual es la conservacion es total.

102

24

PLANES

Plan estratégico de
comunicaciones

-Plan estratégico de
comunicaciones.

Los afios de retencibn de este
documento empiezan a contar a partir de
la fecha de su actualizacion. Luego de
cumplir su tiempo de retencién en el AG,
se transfieren al AC, su conservacion es
total teniendo en cuenta que es evidencia
de las actividades  estratégicas
implementadas con fines de
mejoramiento en las comunicaciones del
Instituto. Esta  documentacién es
generada, conservada y custodiada a
través del sistema de informacion kawak,
su recuperacion, conservacion,
trazabilidad y obsolescencia se realiza a
través del mismo repositorio del sistema
de informacion.

COPIA NO CONTROLADA
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CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1

AUDITORIA INTERNA - ADI

AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electronico

CT Conservacion Total
E Eliminacion

S Seleccién

ANOS DE

DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
-Actas de comité de
planeacién y coordinacién
de control interno
-Presentaciones de comité Los afios de retencion inician una vez finalice la
-Planes de accién vigenci_a anual del documento, luego de su
estancia en el AG estos pasan al AC, son
Actas de -Informes técnicos digitalizados con fine_s’ de preservaciéon y
comité de consulta. La conservacion de los documentos
planeaciony | -Memorias de eventos es permanente, erldq a due estos
103 1 1 ACTAS de 2 2 X X X documentos son evidencia de la toma de

coordinacién
de control
interno

-Capturas de pantallas
-Fotografias

- Oficios de requerimientos o
respuestas

-Comunicados

-Normativas

-Circulares

decisiones en la Institucién, la disposicion final
se determina de acuerdo al valor histérico de
los documentos como fuentes de
reconstrucciébn de memoria institucional en
relacion a las actividades de planeacion y
Coordinacién control interno en el instituto.

COPIA NO CONTROLADA
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AUDITORIA INTERNA - ADI

ANOS DE R
R RETENCION DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
-Programa de Auditoria

. I Los afios de retencién inician una vez

-Reprogramaciones de Auditoria - - ;
finalice la vigencia anual del
o documento, luego de su estancia en el
-Plan de Auditoria AG estos pasan al AC. Una vez
_Lista de Verificacion transferidos se  digitalizan los
documentos en fisico, por motivos de
-Acta de Apertura y cierre de preservacion d yI dconsulta, la
Auditoria conservacion de los documentos es
permanente debido al valor histérico de
Infor_mepie -Informe de Auditoria los docu‘ment‘os producidos, ya que
auditoria son testimonio de los controles y
Mmodelo | Evaluacion Proceso Audioria las dopondencias para o mejoramiento

103 17 1 INFORMES integrado de Interna 3 4 X X X continuo de los procesos.

gestién ) i . Esta documentacion es administrada
organizacion Irl?t\éarllnuoascmn de auditores por medio del sistema de informacion
al - MIGO Kawak, la transferencia que se realice

-Cronograma de Auditoria
-Listas de verificacion
-Informe de Auditoria
-Evaluacion de Auditores

-Cronograma de evaluacion in
situ — Labcam.

al archivo central sera de aquellos
documentos derivados de auditoria los
cuales podran ser las actas,
reprogramaciones de auditoria,
evaluaciones al proceso de auditoria,
Cronograma de evaluacion in situ—
Laboratorio calidad ambiental marina —
labcam y aquellos que, por controles
internos, tengan que ser impresos.

COPIA NO CONTROLADA
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AUDITORIA INTERNA — ADI

AROS DE .
‘ RETENCION DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL SOPORTE EINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E| S
-Informes a entes de control
-Memorandos de
reprogramacion Los afios de retencion inician una vez finalice
la vigencia anual del documento, luego de su
-Estados financieros estancia en el AG estos pasan al AC. La
transferencia se realizara en los formatos
-Dictamen de revisoria fiscal originales de su produccién o generacion.
Informes a Luego de cumplir con su tiempo de retencién
103 17 2 INFORMES entes de -oficio remisorios 2 > X X X estos documentos son conservados de forma
control : - ;
total, debido a que son evidencia del desarrollo
-Certificados de gestion administrativa y rendicién de
cuentas a los entes de control.
-Comunicados oficiales Nota: Esta documentacién en su mayoria es
representada a través de reportes emitidos por
-Formularios de las plataformas y sistemas de informacién de
requerimientos a entes de los organismos del estado.
control
Los afios de retencion inician una vez finalice
la vigencia anual del documento, cumplido el
I tiempo de retencion en el archivo gestion, se
-Plan de auditoria ) - >
transfiere al archivo central. Las siguientes
Informes de -Carta de representacion tipologias se producen y transfieren en formato
evaluacion a P electronico/digital: El plan de auditoria, los
la gestién y informes, la evaluaciébn de servicios de
103 17 3 INFORMES resultados, -Informes 2 2 X X X auditoria y memorandos se transferiran en
cumplimento i - formato digital.
PR -Evaluacion de servicios de
estratégico auditoria interna Estos documentos son conservados de forma
total, por su valor secundario histérico
testimonio de los resultados de las actividades
-Memorandos R
de control en la institucion.
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AUDITORIA INTERNA - ADI

ANOS DE
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENIAL | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S Los afios de retencién inician una vez
finalice la vigencia anual del documento,
pasan al AG cumplido su ciclo de vida,
-Informes son transferidos al AC, su transferencia
se realiza en su formato original, luego
Informes -Memorandos de cumplir con su tiempo de retencion,
103 17 4 INFORMES gerenciales 2 2 X X se conserva de forma total, debido al
-Encuesta de servicios de valor secundario histérico que poseen
consultoria estos informes frente al desarrollo de los

procesos gerenciales.
Los afios de retencion inician una vez
finalice la vigencia anual, pasan al AG
-Informe cuatrimestral cumplido su ciclo de vida, son
pormenorizado del estado de transferidos al AC, las transferencias se
Informes control interno realizan en sus formatos originales.
Evaluacién Luego de su estancia en el archivo
103 17 5 INFORME Independiente -Reporte FURAG 3 2 X X X central se conservan totalmente
del Sistema de teniendo en cuenta el valor secundario
Control Interno -Resultado histérico que poseen ya que son
evidencia de los resultados de la gestiéon
del sistema de control interno en la

institucion.
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Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
-Formularios de
seguimiento
Los afios de retencion inician una
-Formulario de vez finalice la vigencia anual del
suscripcion documento. luego de su estancia
en el AG estos pasan al AC, su
Planes de -Certificados transferencia se realiza en su
103 24 PLANES mejoramiento 2 ° X X X formato original, luego de cumplir
-Comunicados oficiales con su tiempo de retencion, es
conservada de forma total de
-Acciones rendidas acuerdo a su valor histérico como
testimonio de la planificacion y
-Respuesta a planes de mejoramiento de los procesos
mejoramiento institucionales.
Los afios de retencion inician una
vez finalice la vigencia anual del
documento, luego de su estancia
en el AG estos pasan al AC.
Ofici . Posteriormente, cumplidos los
-Oficio de requerimientos ~ i | hi
N de informacion u afios de retenci6on en el archivo
Requerimientos observaciones central pasa a conservaCJon total.
glfs':::;ggﬁ:s”el:] Las t_|polog|as podran  ser
103 29 REQUERIMIENTOS procesos de -Respuesta al 3 7 X X X transferidas en su formato de
auditorias de L produccion original cuando sea el
entes de control _requerlm_u,entos de caso. Estos documentos son
informacion u ) p
observaciones conservados de _for,m_a total, debido
a su valor histérico que son
evidencia de los requerimientos y
solicitudes de informacion de los
organismos de control en los
procesos de auditorias.
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AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electronico

CT Conservacion Total
E Eliminacion

S Seleccion

CODIGOS

ANOS DE N
RETENCION DISPOSICION

DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT|E|S

104

ACCIONES
DE TUTELA

-Accion de tutela /
demanda

-Contestacion de tutela
-Fallo de primera

instancia 2 20 | X X
-Impugnacion

-Incidente de desacato

-Comunicaciones
oficiales

Los afios de retencion inician a partir del cierre de la accion
y la vigencia anual del documento, su disposicién final es la
seleccion cualitativa teniendo en cuenta los siguientes
criterios de seleccion:

-Se seleccionara para conservacion total aquellas tutelas
que impliguen multas y sanciones a la entidad.

- Se seleccionara para conservacion total las tutelas que
refieran a la violacion de derechos humanos o derecho
internacional humanitario

- Se seleccionara para conservacion total las acciones
tutelas que hayan sido objeto de revisién por parte de la
Corte Constitucional.

- Se seleccionara para conservacion total las acciones de
tutelas cuya argumentacion juridica presente casuisticas
especiales o legislacién en particular relacionada con la
mision de la entidad.

Los expedientes seleccionados se conservaran de forma
permanente junto a sus imagenes o copias digitalizadas, los
expedientes no seleccionados seran eliminados junto a sus
imagenes o copias digitales. La eliminacién es realizada por
la oficina de Archivo Y Correspondencia segun los
procedimientos determinados en el Decreto 1080 de 2015
y el Acuerdo 004 de 2019, la retencion en los archivos y la
disposicién final de esta serie se origina teniendo en cuenta
que estos documentos posen un valor informativo y legal
pero luego de cumplir con su ciclo de vida en los archivos
las investigaciones legales prescriben, ademéas son
evidencia de la defensa de los principios y libertades
democraticos y constitucionales de los ciudadanos hacia las
entidades.

COPIA NO CONTROLADA
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CODIGOS

DOCUMENTACION

ANOS DE
RETENCION
DOCUMENTAL

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES

TIPOLOGIAS

AG AC

p

EL

CT E

S

104

CONCEPTOS

Conceptos
Juridicos

-Solicitudes de
conceptos

-Conceptos juridicos
externos

-Conceptos Juridicos
Internos

Los afios de retencién inician a partir de la
finalizacion de la vigencia anual del documento,
cumplido el tiempo de retencion en el AG pasa
al AC se digitalizan por motivos de
preservacion y consulta, su conservacion es
permanente teniendo en cuenta, que esta
informacién cuenta parte de la historia
Institucional frente a las situaciones que
soportan el proceder de legal de la Institucion.

104

10

DERECHOS
DE
PETICION

-Oficio de peticion

-Oficio de Respuesta
de derecho de peticion

-Oficios de traslado
por competencia

Los afios de retencién inician a partir de la
finalizacion de la vigencia anual del documento,
los afios de retencién son los suficientes para
hacer frente a cualquier investigacion
disciplinaria, su disposicion final es la seleccion
cualitativa determinada por los siguientes
criterios:

-Se seleccionara para conservacion total los de
derechos de peticion referentes a las
actividades misionales del Instituto

-Se seleccionara para conservacion total los
derechos de peticibn que resuelvan
necesidades de la ciudadania de grupos
étnicos, comunidades o] grupos
medioambientalistas.

Los expedientes seleccionados se conservaran
de forma permanente junto a sus imagenes, los
expedientes no seleccionados seran
eliminados junto a sus imagenes o copias
digitales. La eliminacién es realizada por la
oficina de Archivo y Correspondencia segin los
procedimientos determinados en el Decreto
1080 de 2015 y el Acuerdo 004 de 2019. se
justifica la disposicién final de la serie teniendo
en cuenta que esta documentaciébn es
evidencia de la gestion y tramite de los
derechos del ciudadano en funcién del que
hacer misional y administrativo de la Institucion.

COPIA NO CONTROLADA




&N
&

A i Colombia 50% Mar_

Cadigo: TRD-AYC-36

Version: 1

Pagina 20 de 117

CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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CODIGOS

ANOS DE
RETENCION

DOCUMENTACION DOCUMENTAL SOPORTE

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL

CT

E

S

104

11

DIRECTIVAS

Directivas

institucionales -Directivas institucionales 2 8 X X

Los afios de retencion inician a partir de la
finalizacion de la vigencia anual del
documento, cumplido el tiempo de
retencion en el AG pasa al AC se digitalizan
por motivos de preservacion y consulta,
estos documentos por su caracter legal y
valor histérico se conservan totalmente
teniendo en cuenta de que son evidencia
ante la toma de decisiones y expresan los
fundamentos o protocolo del actuar a nivel
Institucional.

104

13

HISTORIALES

Historiales de -Escrituras publicas

bienes e

. -Certificados de liberta y
inmuebles

tradicion

Los afios de retencion inician a partir del
cierre de la gestion o procesos que estén
llevando a cabo con los documentos. Su
tiempo de retencién son suficiente con
respecto a las de consultas de los
documentos, su disposicion final es la
conservacioén total por su valor histérico,
teniendo en cuenta que estos son
evidencia de los activos institucionales.

104

17

INFORMES

-Informes internos de

Informes -
gestion

internos de

gestion -Memorandos de

notificacion de gestion

Los afios de retencion inician a partir de la
finalizacion de la vigencia anual del
documento, luego de cumplir con su tiempo
de retencion en el archivo de gestion, se
transfieren al AC. Su conservacion es total
teniendo en cuenta que estos informes
poseen un valor histérico expresando
evidencia del desarrollo de las actividades
juridicas en la entidad.

COPIA NO CONTROLADA
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CODIGOS

ARNOS DE

DOCUMENTACION SR

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC

P EL

CT E S

104

23

PROCESOS

-Auto de apertura de
investigacion
-Auto
Procesos de
investigaciones | -Comunicaciones 3 15
disciplinarias oficiales
-Memoriales

-Decision definida

Los afios de retenci6n inician a partir del
cierre del proceso y la vigencia anual del
documento, se transfieren al archivo
central se digitalizan por motivos de
preservacion y consulta, cumplido el
tiempo de retencion los documentos se
encuentran acordes segun lo determinando
con las consultas de los expedientes, su
disposicion final es la seleccion teniendo en
cuenta que esta documentacion es
pruebas de las actuaciones disciplinarias
frente a las gestiones del instituto. El
proceso de seleccion sera aleatorio
teniendo en cuenta los rangos de
expedientes producidos si se generan de 7
a 15 expedientes anuales se escogera una
muestra del 50%. los expedientes
seleccionados se conservaran de forma
permanente junto a sus imagenes o copias
digitalizadas, los  expedientes no
seleccionados seran eliminados junto a sus
iméagenes o copias digitales. La eliminacion
es realizada por la oficina de Archivo y
Correspondencia segun los
procedimientos  determinados en el
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 004 de
2019.

COPIA NO CONTROLADA




&N
>

A i Colombia 50% Mar_

Cadigo: TRD-AYC-36

Version: 1

Pagina 22 de 117

CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA JURIDICA - JUR

CODIGOS

ARNOS DE N
RETENCION DISPOSICION

DOCUMENTACION DOCUMENTAL SOPORTE FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S

104

23

-Auto de apertura de
investigacion

Procesos de | “AUto

Investigacion c L ficial 2 15 X X X
es fiscales -Comunicaciones oficiales

PROCESOS

-Memoriales

-Decision definida

Los afios de retencion inician a partir del
cierre del proceso y la vigencia anual del
documento, se transfieren al archivo
central se digitalizan por motivos de
preservacion y consulta, cumplido el
tiempo de retencién los documentos se
encuentran acordes segln lo
determinando con las consultas de los
expedientes, su disposicion final es la
seleccion teniendo en cuenta que esta
documentacion es pruebas de las
actuaciones del instituto frente a las
investigaciones fiscales que se generen.
El proceso de seleccion sera aleatorio
teniendo en cuenta los rangos de
expedientes producidos, si se generan
de 7 a 15 expedientes anuales se
escogera una muestra del 50%, los
expedientes seleccionados se
conservaran de forma permanente junto
a sus imagenes o copias digitalizadas,
los expedientes no seleccionados seran
eliminados junto a sus imagenes o copias
digitales. La eliminacion es realizada por
la oficina de Archivo y Correspondencia
segun los procedimientos determinados
en el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo
004 de 2019.
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Los afios de retencion inician a partir del
cierre del proceso y la vigencia anual del
documento, se transfieren al archivo
central se digitalizan por motivos de
preservacion y consulta, cumplido el
tiempo de retencion los documentos se
encuentran acordes segln lo
determinando con las consultas de los
-Auto d tura d expedientes, su disposicion final es la
“Ad Ot' € apertura de seleccion teniendo en cuenta que esta
Investigacion documentacién es pruebas de las
Aut actuaciones del instituto frente a las
Procesos de -Auto investigaciones penales que se generen.
PROCESOS : . L El proceso de seleccién sera aleatorio
104 23 3 Investigacion | -Comunicaciones 2 15 X X X teniendo en cuenta los rangos de

es penales

oficiales

-Memoriales

-Decision definida

expedientes producidos si se generan de
7 a 15 expedientes anuales se escogera
una muestra del 50%, los expedientes
seleccionados se conservaran de forma
permanente junto a sus imagenes o
copias digitalizadas, los expedientes no
seleccionados seran eliminados junto a
sus imagenes o copias digitales. La
eliminacion es realizada por la oficina de
Archivo y Correspondencia segin los
procedimientos determinados en el
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 004
de 2019.
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Los afios de retencion inician a partir del
cierre del proceso y la vigencia anual del
documento, se transfieren al archivo
central se digitalizan por motivos de
-Demanda preservacion y consulta, cumplido el
tiempo de retencion los documentos se
-Auto admisorio encuentran acordes segln lo
determinando con las consultas de los
-Oficio de respuesta de expedientes, su disposicion final es la
demanda seleccion teniendo en cuenta que esta
documentacion es pruebas de las
-Poder actuaciones del instituto frente a las
investigaciones judiciales que se
Procesos -Memoriales generen. El proceso de seleccion sera
104 23 4 PROCESOS judiciales 2 15 X X X aleatorio teniendo en cuenta los rangos

de expedientes producidos si e generan
de 7 a 15 expedientes anuales se
escogera una muestra del 50%, los
expedientes seleccionados se
conservaran de forma permanente junto
a sus imagenes o copias digitalizadas,
los expedientes no seleccionados seran
eliminados junto a sus imagenes o copias
digitales. La eliminacion es realizada por
la oficina de Archivo y Correspondencia
segun los procedimientos determinados
en el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo
004 de 2019.
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CODIGOS

DOCUMENTACION

ANOS DE
RETENCION
DOCUMENTAL

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES

TIPOLOGIAS

AG AC

p

EL

CT E S

104

29

REQUERIMIENTOS

Requerimientos
externos

-Oficio de
Requerimientos

-Oficio de Repuestas a
requerimientos

-Registros o soportes de
evidencias

Los afios de retencion inician a partir de
la finalizacion de la vigencia anual del
documento, cumplido el tiempo de
retenciéon en el AG pasa al AC, se
digitalizan por motivos de preservacion
y consulta, Sus afios de retencién son
lo suficientes teniendo en cuenta las
consulta de los expedientes, su
disposicion final es la conservaciéon
total teniendo en cuenta que son
evidencia ante la rendicién de cuenta o
de informacién u observaciones, ante
organismos externos o del estado.

104

29

REQUERIMIENTOS

Requerimientos
de delegaciones
y .
representaciones
legales
institucionales

-Mandatos, poderes y
Delegaciones de
representacion
institucional

Los afios de retencion inician a partir de
la finalizacion de la vigencia anual del
documento, cumplido el tiempo de
retencion en el AG pasa al AC se
digitalizan por motivos de preservacion
y consulta, el contenido de esta serie
representa los aquellos mandatos
delegaciones y poderes que se otorga
a la Oficina Juridica o al personal del
instituto para ser representados en
comités, asambleas o en cualquiera
otras situaciones legales y civiles.
Estos documentos poseen un valor
informativo e histérico debido a
evidencia de la memoria institucional
se conservan totalmente.
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AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electronico

CT Conservacion Total
E Eliminacion

S Seleccion
ANOS DE .
. RETENCION DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P |EL|CT | E S
Los afios de retencién inician una vez
N finalice la vigencia anual del documento,
-Acta de comité cientifico | d = - |
Actas de comité ) 0 uegof e sus zimos retencion en el AG son
ACTAS > . .
110 1 1 cientifico -Registros y soportes de 1 X X X transferidos al AC, son de_ conservacion
. . . permanente por su valor cientifico y son
evidencia de comite h ) .
evidencia de la toma de decisiones ante
situaciones de indole cientifico en el
Instituto.
-Requerimiento de
conceptos
Los afios de retencién inician una vez
-Respuesta de conceptos T . h
finalice la vigencia anual del documento,
-Ayudas de memorias Estos documentos son transferidos al
Conceptos archivo central en donde se conservan
NCEPT! A .
110 5 1 CONCEPTOS cientificos _Lista de chequeo 2 10 X X X perm_anenFeme_znte’_ por su vaI_or y
- contribucién cientifica, son evidencias de
requisitos para un L -
concepto Iqs _exposiciones del  conocimiento
' cientifico estudiado y desarrollado por el
-Registros de andlisis de instituto.
trabajo seguro
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COORDINACION ACADEMICA - CAI

AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electrénico

CT Conservacion Total
E Eliminacion

S Seleccién
ANOSDE DISPOSICION
N RETENCION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
Los afios de retencién inician una vez
finalice el convenio. Luego de transcurrir su
-Solicitudes de convenios ciclo de vida en los archivos de AG y AC,
démi pasan a su disposicion final, la cual es la
academicos. seleccién cualitativa segun el siguiente
) criterio.

-Convenios Se seleccionara para conservacion total los
convenios académicos realizados con
Convenios -Reportes de estudiantes instituciones de gran prestigio a nivel
111 6 1 CONVENIOS académico e informacion referente. 3 20| X X X | mundial, o aquellas que hayan generados

-Seguro estudiantil.

-Comunicados oficiales.

productos o0 acontecimiento cientificos que
impacten al mundo, el resto de material
sera eliminado junto a su copia digital.
Esta serie es testimonio de las relaciones
comerciales y desarrollo de las actividades
académicas y cientificas del Instituto,
posee valores primarios administrativos.

COPIA NO CONTROLADA
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COORDINACION ACADEMICA - CAI
ANOS DE DISPOSICION
3 RETENCION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E| S
-Lista de chequeo de estudiantes pasantes.
-Ficha de seguimiento.
-Acuerdo de voluntades para practica profesional y
pasantia de investigacion i Los afios de retencion inician una vez
-SoI_|C|tud d_e vinculacion directa de estudiante. se realice la desvinculacion del
“Hoja de Vida tudiante a la entidad. L n
-Documento de identidad. estu a ea_ae ad. ueg(_)/pasa a
-Certificados y constancias de estudios. cumplir su tiempo de retencion en el
-Carta de intencion. AGyAC.
-Carta de presentacion de la institucion educativa. Esta serie evidencia el desarrollo
-Reporte de verificacion de informacion con la académico e investigativo de los
institucion educativa. estudiantes en el instituto, tiene valor
:gglritzlgc:gZéigeufglgg:sggn;;mra accidentes (Seguro informative y administrativo, debido a
Estudiantil 0 seguro de vida). estg la dlsp9§|0|on flr_lal ‘del docurrllento
_Certificado de afiliacién a EPS. sera seleccion cualitativa  segun el
-Seguro internacional (estudiante extranjero). siguiente criterio: seran seleccionados
o -Carnet de buzo. para conservacion total los historiales
Hlstolrlalgs Ciie -Seguro de buceo. ) de aquellos estudiantes que su por su
111 13 1 HISTORIALE | Vinculacion de | -Certificacion de capacitacion de trabajo en alturas. labor investigativa y aporte cientifico se
s Estudiantes -Carta de aceptacion de pasantia (estudiantes 3 56 X X X 9 yap

Pasantes

extranjeros).
-Reporte  a
extranjero).
-VISA o permiso temporal (estudiante extranjero).
-Reporte de asignacion de Flujo de Caja (AFC).
-Reporte de Flujo de Caja Ejecutado (FCE).
-Formulario de afiliacién a ARL.

-Plan de accién estudiantes.
-Evaluacion del desempefio de
vinculados.

-Evaluacion de supervisores de estudiantes pasantes
y tesistas.
-Formulario de
estudiantes.
-Memorando de Solicitud de prérroga de estudiante
vinculado.

-Certificado de paz y salvo para estudiantes.
-Reporte estadistico de Seguimiento a estudiantes.
-Comunicados oficiales.

Migracién  Colombia  (estudiante

estudiantes

Solicitud de ausentismo de

hayan destacado durante su estancia
en el instituto o en el caso de que se
hayan convertido grandes
investigadores cientificos.

Los documentos no seleccionados
seran eliminados la eliminacion de los
expedientes estara bajo la
responsabilidad de la Oficina de
Archivo y Correspondencia, segin lo
determinado en el acuerdo 04 del
2019.

COPIA NO CONTROLADA
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ANOS DE DISPOSICION
S RETENCION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
-Lista de chequeo estudiantes tesistas
-Ficha de seguimiento
-Solicitud de vinculacién directa de estudiante
-Registro de asistencia de charla académica
-Hoja de Vida Los afios de retencién inician una vez
-Documento de identidad ) se realice la desvinculacion del
'gef:'f'zad,oi y constancias de estudio estudiante a la entidad. Luego pasan
-Carta ae intencion . N .,
- ) mplir iem retencion en
-Carta de presentacion de la institucion educativa al iJG pAéU tiempo de retencion e
-Reporte de verificaciéon de informacion con la institucion e y T .
educativa Esta serie evidencia el desarrollo
-Certificado de calificaciones académico e investigativo de los
-Informe resumido sobre la tesis a desarrollar estudiantes en el instituto, tiene valor
-Carta de aceptacion como estudiante tesista (cuando aplique) informativo y administrativo, debido a
-Certificado de afiliacion a EPS i ici i
ert ) . esto la disposicion final del
-Péliza de seguro de vida y contra accidentes documento sera seleccion cualitativa
-Reporte a Migracion Colombia (estudiante extranjero) M | siguient iterio: )
-VISA o permiso temporal (estudiante extranjero) segun' el siguiente —criterio: ser_e}n
-Seguro Internacional (estudiante extranjero) seleccionados para conservacion
-Carnet o licencia de buzo total los historiales de aquellos
Historiales d ;
111 13 2 HISTORIALE s -Seguro de buceo 3 56 X X X estudiantes que su por su labor

S

estudiantes Tesistas

-Certificado de entrenamiento y capacitacion de trabajo en
alturas

-Copia del RUT (Tesista Tipo 1)

-Reporte de asignacién de Flujo de Caja recurso de beca - AFC
(Tesista tipo 1)

-Convenio de cooperacion académica firmado

-Reporte de Flujo de Caja Ejecutado recurso de beca - FCE
(Tesista tipo 1)

-Pdliza de cumplimiento (Tesista tipo 1)

-Clausulado de la pdliza de seguros (Tesista tipo 1)

-Reporte de aprobacion de garantias (Tesista tipo 1)

-Reporte de asignacién Flujo de Caja ARL-AFC (ARL)
-Reporte de Flujo de Caja Ejecutado ARL-EFC (ARL)

-Soporte de formulario de afiliacion a ARL

-Memorando solicitud de prorroga

-Plan de accién estudiante

-Evaluacion de desempefio estudiante

-Evaluacion de directores de trabajo de grado o supervisores
-Certificado de paz y salvo

-Carta de entrega de producto

-Comunicados Oficiales

investigativa y aporte cientifico se
hayan destacado durante su estancia
en el instituto o en el caso de que se
hayan convertido grandes
investigadores cientificos.

Los documentos no seleccionados
seran eliminados, la eliminacion de
los expedientes estard bajo la
responsabilidad de la Oficina de
Archivo y Correspondencia, segun lo
determinado en el acuerdo 04 del
2019.

COPIA NO CONTROLADA
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| | | [ | -Acta de finalizacién de vinculacién [ [ [ [ [ | |
COORDINACION ACADEMICA - CAl
aek DISPOSICION
5 RETENCION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor | Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT |[E| S
-Lista de chequeo estudiantes e
investigadores visitantes.
-Ficha de seguimiento a estudiante.
-Carta de Presentacion Institucion
Educativa. T
-Correo de Autorizacion de DGI o SCI a Los afios de retencion inician una vez
estudiantes o investigadores visitantes. se realice la desvinculacion del
-Hoja de vida. estudiante a la entidad. Luego pasan a
-Carta de aceptacion o de invitacion. cumplir su tiempo de retencion enel AG
-Reporte  a  Migracion  Colombia y AC. ) ] )
(extranjero). Esta serie evidencia el desarrollo
-VISA o permiso temporal (extranjero). académico e investigativo de los
-Certificado de afiliacion a EPS no mayor estudiantes en el instituto, tiene valor
Historiales de a 30 dias (estudiante). informatiyo y _a_d,mir)istrativo, debido a
estudiantes | -P'anilla_de pago de seguridad social esto la disposicion final del documento
111 13 3 visitantes o | (E-P-S., Fondo de pensionesy ARL)al | 5 56 | x X x | sera seleccion cualitativa segin el
HISTORIALES | ;1\ ectigadore dia o certificado de afiliacién con vigencia siguiente criterio: seran seleccionados
s visitantes menor a 30 dias (investigador residente para conservacion total los historiales

en Colombia).

-Pdliza de seguro de vida y contra
accidentes (Seguro estudiantil, seguro de
vida) (estudiante o investigador NO
residente en Colombia).

-Carnet de buzo.

-Seguro de buceo.

-Certificacién de capacitacion de trabajo
en alturas.
-Comunicado de
aceptacioén de la visita.
-Certificado de paz y salvo.
-Memorandos de solicitudes internas.
-Comunicados oficiales.

respuesta de

de aquellos estudiantes que su por su
labor investigativa y aporte cientifico se
hayan destacado durante su estancia
en el instituto o en el caso de que se
hayan convertido grandes
investigadores  cientificos. Los
documentos no seleccionados seran
eliminados, la eliminacion de los
expedientes estara bajo la
responsabilidad de la Oficina de
Archivo y Correspondencia, segun lo
determinado en el acuerdo 04 del 2019.

COPIA NO CONTROLADA
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COORDINACION ACADEMICA - CAI
ANOS DE DISPOSICION
5 RETENCION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S | Los afios de retencion inician una vez
se realice la desvinculacion del
estudiante a la entidad. Luego pasan a
cumplir su tiempo de retencion en el
AGyAC.
Esta serie evidencia el desarrollo
académico e investigativo de los
_ ; estudiantes en el instituto, tiene valor
Reporte de extranjeros. informativo y administrativo, debido a
L, esto la disposicion final del documento
-Carta de invitacion sera seleccion cualitativa segin el
) siguiente criterio: seran seleccionados
Historiales -Copia de pasaporte o para conservacion total los historiales
de documento de de aquellos estudiantes que su por su
HISTORIALES . identidad. labor investigativa y aporte cientifico se
111 13 4 estudiantes 3 56 | X | X X | hayan destacado durante su estancia
por _ P— en el instituto o en el caso de que se
convenios ssee?]lrjéode vide;tgdlgﬂgg hayan convertido grandes
9 . p investigadores  cientificos. Los
de accidentes documentos no seleccionados seran
personales. eliminados, la eliminacion de los
expedientes estara bajo la
-Comunicados oficiales. responsabilidad de la Oficina de
Archivo y Correspondencia, segun lo
determinado en el acuerdo 04 del
2019.

COPIA NO CONTROLADA
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AROS DE R
A RETENCION DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
-Lista de chequeo de visitas
académicas

-Comunicado de solicitud de Los afios de retencion inician una vez se
visit démi realice la visita y culmine la vigencia
sitas academica anual del documento. estos documentos
. . contienen un valor administrativo y legal
-Listado de estudiantes en caso de presentarse un accidente o un
Sequro de vida o poliza contra incidente desafortunado sera parte de
% " Ip algun expediente investigativo, siendo el
accioentes personales caso los afios de retencién son los
- suficientes para aportes y procesos
A(:c%rrfaocién Oeleggtc:)'::ggcién gg legales. Una vez su ciclo de vida en los
Instrumentos visitg académica de DGI o SCI archivos se haya cumplido la disposicion
111 16 1 INSTRUMENTOS de control 1 17 | x X X final de la serie es la eliminacion, ya que
DE CONTROL para visitas en caso de presentarse cualquier suceso

académicas | -Registro de asistencia

-Respuesta a solicitud de visita
digitalizada

-Listado de estudiantes
asistentes fisico

-Reportes de visitas académicas

-Memorandos de solicitudes
internas

Comunicados oficiales

estos documentos pasan a ser
custodiados por las areas pertinentes, las
transferencias de los soportes se realizan
en su formato original por parte de la
dependencia productora. La eliminacién
de los expedientes estard bajo la
responsabilidad de la Oficina de Archivo
y Correspondencia, segun lo
determinado en el acuerdo 04 del 2019.
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AROS DE R
DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E | S
Esta serie inicia su ciclo de vida en el
archivo de gestion, luego de haber
-Solicitud de  apertura  de finalizado el proceso de‘,convocatoria.
convocatoria para vinculacion de Una vez la doct_Jr,nentacwn cumpla su
estudiante. tiempo de retencion en el AG y AC su
disposicion final es la eliminacion, la
_Convocatoria para_ vinculacién disposicion final de esta serie se realiza
Proceso de de estudiantes en base aque estos documento; poseen
Convocatoria ' un valor informativo y legal, teniendo en
para h . ’ cuenta que son testimonio del desarrollo
111 23 1 PROCESOS vinculacién -Acta de recibo de hojas de vida. 3 20 X X X de las actividades de vinculacion de
de

estudiantes

-Acta de seleccién de Hoja de
Vida.

-Memorandos de solicitud de
vinculaciones.

estudiantes al Instituto, la informacion
gqueda contenida en los expedientes de
historiales estudiantiles vinculados. La
eliminacion se realiza bajo la
responsabilidad de la Oficina de Archivo
y Correspondencia en conjunto con el
Grupo Sistemas y Telematica, segin lo
establecido en el Acuerdo 004 de 2019
del AGN.

COPIA NO CONTROLADA
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COORDINACION DE SERVICIOS CIENTIFICOS - CSC

AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electronico

CT Conservacion Total
E Eliminacién

S Seleccion
ANOS DE X
N RETENCION DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL
Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG | AC | P |EL|cT| E | S PROCEDIMIENTO

-Solicitud servicio de consultoria

o0 andlisis Los afios de retencion en el AG inicia

a partir de la finalizacion y entrega del

-Propuesta de proyectos de informe final del proyecto, luego de su

consultoria cientifica ciclo de vida en el AG, la serie es

remitida al Archivo Central para su

PROYECTOS D | omes éricosde uances consenn % Dotalzacn, o

112 25 1 PROYECTOS CONSULTORIA 2 10 X X X p

CIENTIFICA -Informe final de proyecto

-Reportes de bases de datos
georeferenciales

-Comunicados Oficiales

es total debido a que estos
documentos son evidencias de la
labor misional del instituto, su
contenido demuestra los esfuerzos y
desempefio de las actividades
institucionales y como consecuencia
poseen un valor cientifico e histérico.

COPIA NO CONTROLADA
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AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electrénico

CT Conservacién Total
E Eliminacion

COORDINACION DE INVESTIGACION E INFORMACION PARA LA GESTION MARINA Y COSTERA — | ssekccion

GEZ
ANOSDOE DISPOSICION
= RETENCION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
Los afios de retencion inician de acuerdo a
la vigencia anual del documento, luego de su
estancia en el AG estos pasan al AC, son
-Acta de comité editorial digitalizados con fines de preservacion y
Actas de gonsulta. La f(;qnsewa(él_on i dg los
113 1 1 ACTAS comité editorial | -Registros o soportes de 5 1 X X X ocumentos en fisico y digitalizados es
-2 permanente, debido a que estos
actividades : .
documentos son evidencia de la toma de
decisiones en la Institucion frente a los
temas en relacion a las publicaciones
cientificas.
Los afios de retencion inician de acuerdo a
-Acta de comité de desarrollo la vigencia anual del documento, luego de su
bibliografico estancia en el AG estos pasan al AC, son
Actas de digitalizados con fines de preservacion y
comité de -Memorias de comité de consulta. La conservacion de los
113 1 2 ACTAS desarrollo desarrollo bibliografico 2 3 X X X documentos en fisico y digitalizados es
bibliogréafico permanente, debido a que estos
-Registros o soportes de documentos son evidencia de la toma de
actividades decisiones en la Institucion en relacion
desarrollo de material bibliografico.

La TRD de Coordinacién de Investigacién e Informacién para la Gestién Marina y Costera integra la informacién producida por CDO (Actas de Comité bibliografico, Instrumentos de control de colecciones Bibliograficas, Informe de Inventario de Bibliografico, Reportes de

Canijes de boletin de Investigaciones cientificas), CMC (Actas de comité editorial, contribucion cientifica, instrumentos de control de distribuciones y publicacion cientifica, instrumentos y la informacién producida por el LABSIS (Requerimientos de Desarrollo de Sistemas
de Informacién Geogréfica, Requerimientos de Custodia de Informacién, Requerimientos de Solicitud de Informacién y Requerimientos de Solicitudes de Desarrollo de Software)

COPIA NO CONTROLADA
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AROS DE
CUMENT DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUEAENTA SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
Los afios de retencién inician de
acuerdo a la vigencia anual del
documento, luego de su estancia en el
-Registros del nudmero de AG estos pasan al AC, son
contribuciones cientificas digitalizados con fines de preservacion
CONTRIBUCIONE registrado en el CDO-V1. y consulta, la conservaciéon es
113 7 S CIENTIFICA 2 3 X X X permanente, debido a su valor
-Cartas de aceptacion. cientifico, los documentos producidos
en esta serie son registros de los
articulos y publicaciones realizadas
por el personal cientifico de la
institucion.

Los afios de retencion inician de
acuerdo a la vigencia anual del
-Relacion de las imagenes documento, luego de su estancia en el
fotogréficas entregadas. AG estos pasan al AC, se digitaliza la
documentaciébn por motivos de
Instrumentos de | -Registro de distribucion de consulta, una vez cumplido sus
INSTRUMENTOS ~ control de materia! divulgativo ylo tiempos de retencién en cad_a una de
113 16 1 DE CONTROL distribuciones de | promocional. 5 20 X X X las etapas de archivo, la
publicaciones documentacién es de conservacion
cientificas -Registro  de  Distribucién permanente debido a que estos
internay externa  de registros contienen informacién sobre
publicaciones cientificas las distribuciones de material cientifico
institucionales. a entidades o a usuarios externos e
internos, lo implica un valor histérico

para el instituto.

COPIA NO CONTROLADA




Pagina 37 de 117

CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: TRD-AYC-36

Version: 1
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DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S

-Ficha de entrada y Los afios de re_tenci(’?n inician de
o 8 acuerdo a la vigencia anual del
seguimiento de manuscritos documento, luego de su estancia en el
‘Ficha del editor encargado AG estos pasan al AC_, la conservacion
. L es permanente debido a su valor
para primera version cientifico, evidencia el desarrollo y
Instrumentos i . ediciones de manuscritos cientificos.
113 16 2 IN;EE%’;GESEES de control de -Ficha del edlto_r encargado 2 1 X X X Los documentos son transferidos en
manuscritos o | para nuevas versiones su formato original, los digitales se
volumenes . L transfieren al sistema de informacion
-Ficha .de evaluacion  de de Archivo y correspondencia; la
manuscritos tipologia constancia o certificado de
-Constancia o certificado de e:vgluaci_én son tra_sf_eric_ias en formato
luaci6n fisico original, es digitalizada con fines

eva de consulta y preservacion.
-Registro de autorizacién de Los afios de re_tenci(?n inician de
uso y  divulgacion de acuerdo a la vigencia anqal del
Documentos para el CDO documento, luego de su estancia en el
AG estos pasan al AC, se digitaliza la
. . documentacién en fisico por motivos
bli_i)slitggroé\fico pg& dar d?zzgal Cje consulta, una vez cumplido sus
Instrumentos tiempos de retencién en cada una de
INSTRUMENTOS de control : i las etapas de archivo, la
113 16 3 DE CONTROL colecciones 'L'Staqo .d? recepcion de 2 10 X X X documen?acién es de conservacion
bibliograficas | Material bibliografico permanente debido a que estos
- . registros contienen informacion sobre
'slzef\t/i:c:(')sgg?égg préstamo de procesos ref(_erentes para eI’ qontrol de
las  colecciones bibliograficas que
. . posee el instituto lo implica que esta
i-r?tglrlgiltbuli%tecario prestamo dpcu’mentaci'énl tenga un valor

) cientifico e historico para el instituto.
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AROS DE R
DISPOSICION
copicos DOCUMENTACION DOCUMENTAL |  SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S

Los afios de retencion inician de
acuerdo a la vigencia anual del
documento, luego de su estancia en el
AG estos pasan al AC, este documento
se origina en formato electronico por
Informe de : : parte del area Centro de
113 17 1 INFORMES Inventario L)I‘nbflc_)rmgf. de inventario 2 3 X X Documentacion. Se transfiere en digital
Bibliografico ibliografico. y se administra y conservan bajo la
responsabilidad de la oficina de Archivo
y Correspondencia, su conservacion es
permanente teniendo en cuenta el valor
histérico sobre el inventario de material

bibliogréfico del instituto.
Los afios de retencion en el AG inician
-Informes técnicos a partir de la finalizacién de la vigz_ancia
: anual de los documentos, la serie es
Informes . remitida al Archivo Central para su
técnicos y de -Re_g_lgtrgs 0 soportes de conservacién. Su conservacion es total
prgrsi‘gz'gs”tal actividades. debido a que es documento de valor
113 17 2 INFORMES de apoyo alos | -Flayer o folletos de 1 2 X X X 3!?nt|f|co son evidencia de las
proyectos de | investigacion. iferentes actividades de soporte ante
investigacion proyecciones de presupuestos y
cientifica -Registro de prevision p_ror_nocm’)n de apoyo de (_3EZ ante _Ios
distintos proyectos de investigacion
presupuestal. cientifica que se desarrollan en el

instituto.
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CODIGOS

AROS DE
DOCUMENTACION DOCUMENTAL SOPORTE

FINAL

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Productor Serie Subserie

SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT

E

S

113 25 1

-Informe final de proyectos.

-Reportes de bases datos
georeferenciales.

-Actas de proyectos de
Proyectos de investigacion.

PROYECTOS investigacion 2 10 X X X
cientifica -Ayudas de memorias

-Registros de actividades de
participacion o de campo.

-Comunicaciones oficiales.

Los afios de retencion en el AG inicia a
partir de la finalizaciéon y entrega del
informe final del proyecto, luego de su
ciclo de vida en el AG, la serie es
remitida al Archivo Central para su
conservacion y Digitalizacion.  Su
disposicion final es la conservacion es
total debido a que estos documentos
son evidencias de la labor misional del
instituto, su contenido demuestra los
esfuerzos y desempefio de las
actividades institucionales y como
consecuencia poseen un valor
cientifico e historico. La tipologia
informes y datos georeferenciales, son
documentos electronicos los cuales
son administrados por el sistema de
informacion  SIAM; el resto de
documentos en cualquiera de sus
formatos esta sujeto a transferencia
fisica y electrénica al Archivo Central.

113 28 1

-Memorando internos de

Reportes de informacion

canje de

REPORTES boletin de -Listado para la gestion 2 15 X X X

investigaciones | documental canje
cientificas

-Comunicados oficiales.

Los afios de retencion inician de
acuerdo a la vigencia anual del
documento, luego de su estancia en el
AG estos pasan al AC, se digitalizan
aquellas tipologias en fisico por
motivos de consulta, la tipologia listado
para la gestion documental de canje se
maneja en formato electrénico y se
transfiere en su formato original, la
disposicion final es la conservacion
total, esta documentacion poseen un
valor informativo y e histérico frente al
control de canje o intercambio de
boletines de investigacion cientifica con
otras entidades.

COPIA NO CONTROLADA
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CODIGOS

DOCUMENTACION

ANOS DE
RETENCION
DOCUMENTAL

SOPORTE

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES

TIPOLOGIAS

AG AC

P EL

CT

E

S

113

29

REQUERIMIENTOS

Requerimientos
Desarrollo de
sistemas de
informacién

geografica

-Informe técnico

-Tabla de recopilacion
-Seguimiento cargue de
datos en la geodatabase y
sus metadatos

-Lista de salidas graficas y
sus metadatos.

Los afios de retencion en el AG inician
a partir de la finalizacion de la vigencia
anual de los documentos, luego son
transferidos al archivo central. Su
conservacion es total debido a que es
un documento de valor cientifico e
histérico evidencia el desarrollo de los
procesos de desarrollo, investigacion y
creacion de sistemas de informacion
geogréfica. Esta subserie es
administrada, conservada y custodiad
en la plataforma Granate, bajo la
responsabilidad del Laboratorio de
servicios de Informacion.

113

29

REQUERIMIENTOS

Requerimientos
de Custodia de
informacion

-Relacion de objetos
digitales entregados para su
administracion y custodia

Los afios de retencion en el AG inician
a partir de la finalizacién de la vigencia
anual de los documentos, la serie es
remitida al Archivo Central para su
conservacion. Su conservacion es total
debido a que es un documento de valor
cientifico que evidencia el control de la
custodia de informacién producidas por
los proyectos de investigacion cientifica
y que son incluidos en la plataforma del
sistema ambiental marino de Colombia.

COPIA NO CONTROLADA
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ANOS DE R
N DISPOSICION
CoDIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL |  SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E| S
Los afios de retencién en el AG inician
a partir de la finalizacion de la vigencia
anual de los documentos, la
disposicion final es la eliminacion
-Requerimientos de debido' a que son r_egistros_,de los
informacién  cientifica  de requerimientos de |nf9rmaC|on de
Requerimientos | USUArios externos. usuarios externos en razon de avances
113 29 3 REQUERIMIENTOS | de informacién 1 5 X X 3|ent|f|cost e Investigativos, estlos
cientifica -Respuestas a solicitud de documentos  poseen  un _vaor
- informativo y administrativo
requerimientos de L . .
informacion cientifica. permitiendo evidenciar el dgsarrollo de
los procesos de atencion a los
ciudadanos frente el que hacer del
instituto. Esta subserie es administrada
y conservada por medio del sistema de
informacién Lasserfiche.
Los afios de retencién en el AG inician
a partir de la finalizacion de la vigencia
-Requerimiento de usuarios anual de los documentos, estos
documentos son evidencia respecto al
-Documento  de  disefio desarrollo de nuevas tecnologias y
sistema (Modulo de tratamientos de informaciéon. Su
. informacién) disposicion final es la eliminacion,
Reql.“‘?”m'emos teniendo en cuenta que una vez
113 29 4 REQUERIMIENTOS Sd%;grtfodneos(f: -Plan de prueba 1 10 X X culminado el tramite la informacion
software pierde su valor administrativo y legal, la
-Registros de revisibn e legalizacion o gasto adquiridos se
instalacion de puede ver reflejado en la informacién
actualizaciones par la base contable del instituto. Esta subserie es
de datos y aplicaciones a administrada medio de la plataforma
terceros. Atlassiam, bajo la responsabilidad del
Laboratorio de servicios de
Informacion

COPIA NO CONTROLADA
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AG Archivo de Gestién
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electronico

CT Conservacion Total
E Eliminacion

equipos

-Registro uso de autoclaves

-Verificacion de equipos de refrigeracion
-Verificacién de hornos de secado
-Verificacion de medidores de temperatura
-Registro de uso de lampara UV germicida
-Registro general de limpieza y desinfeccién
de éareas y de equipos del Lab. De
microbiologia

-Verificacion luz UV microbiologia
-Certificados de mantenimiento y
calibracion

-Manuales de equipo

S Seleccion
aeeks DISPOSICION
5 RETENCION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
-Hoja de vida de equipos
-Registro de uso de equipos analiticos
-Programa de mantenimiento preventivo
-Registro de uso de equipos portatiles
-Verificacion de agua desionizada Estos documentos inician su ciclo de vida en el
-Registro de uso del sistema de purificacién AG una vez se le ha dado de baja a los equipos,
-Registro de uso y verificacion de balanzas la disposicion final de esta serie es la
-Registro de uso vy calibraciéon de eliminacién, se determina ya que esta serie
conductimetros - salinémetros. posee un valor administrativo y legal, pero
-Registro de uso y calibracion de oximetros pierde los valores de luego de cumplir con sus
-Registro de uso y verificacion de medidores afios de retencién en los archivos, Siendo esta
i i informacion referente a los activos fijos de la
114 13 1 HISTORIALES | Historiales de | de pH 3 15 X X X i

institucién, su trazabilidad y registros
pertinentes lo vemos reflejado en los libros
contables e informacién financiera. La
eliminacion de los expedientes estara bajo la
responsabilidad de la Oficina de Archivo y
Correspondencia, segin lo determinado en el
acuerdo 04 del 2019.

2 La TRD del Programa CAM integra la informacion producida por las Lineas RAE identificadas en las subserie (Instrumentos de Control de Rehabilitacién Marina y Costera), ESC Identificada en la subserie (Reportes Sobre
Calidad en las Aguas) y de LABCAM identificadas bajo la subseries ( Historiales de equipos, Instrumentos de control de andlisis y captura de resultados en laboratorio, Instrumentos de control de actividades operativas en el

laboratorio, Informes de requerimientos de clientes, Recoleccidn y recepcién de muestras de sedimentos, de muestras de agua y de otro tipo de muestras.

COPIA NO CONTROLADA
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ANOS DE

N DISPOSICION
copicos DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO

Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S

El ciclo de vida en los archivos inicia

una vez finalice el afio de vigencia del

documento. Luego de sus afios de

retencion en el AG la Serie es remitida

Planil d al AC para su conservacién vy

Instrumentos -estirichI:tSrsa e campo componente digitalizacion, esta documentacion se

INTRUMENTOS de control de ) genetra endbas? a la |nf0rma::|on y

rehabilitacion . registros de los componentes
114 16 1 DE CONTROL de P I_anlllas . d_e campo - componente 2 5 X X X ca?acten’sticas encontrad%s en IOZ
ecr?qsairsitneof‘;as fisico —quimico sistemas marinos, sirve para registrar la

-Planillas de regeneracion molecular

informacién de manera organizada,
teniendo en cuenta esto, la serie
presenta un valor informativo cientifico
su disposicion final es la conservacion
total.

COPIA NO CONTROLADA
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ANOS DE 5
A RETENCION DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
-Datos por humedad y perdidas por igniciéon
-Captura de datos de sdlidos suspendidos totales
-Andlisis de nitratos (espectrofotometria - vis)
-Andlisis de hidrocarburos disueltos y dispersos en agua
(fluorometria-uv)
-Andlisis de hidrocarburos aromaticos totales en sedimentos
(fluorometria uv)
-Andlisis de metales en agua Estos documentos inician su ciclo
-Registro de calcimetria carbono inorganico de vida una vez se finalice la
-Captura datos de alcalinidad total . . .
-Captura datos de demanda bioquimica de oxigeno (DBO5 sin vigencia anual, se retiene por 3
dilucién) afos en el AG y luego pasa al AC,
-Captura de datos andlisis clorofila la disposicién final es la
-Captura datos de demanda quimica de oxigeno A -, .
_Andlisis de metales en sedimentos eliminacion, la cual se determina
-Captura de datos cromatograficas debido a que la informaciéon
-Captura de datos de sélidos totales i P H
-Demanda bioquimica de oxigeno (DBO5 con dilucién) contenida sirve para reg.IStrar el
-Andlisis de sulfatos método turbidimetrico control de captura y reacciones de
-Analisis de nitritos (espectrofotometria vis) los procesos del laboratorio,
Instrumentos -Captura de datos para granulometria i i
INTRUMENTO de control de -Fih’r)acién por mer’r?brang coliformes totales y eschirichia coli teniendo en cuenta QSIO, Ia_serle
114 16 2 SDE analisis y -Filtracién por membrana enterococos 3 19 X X presgr)ta un valor informativo y
CONTROL ca;?tu&a de -Registro de Determinacion del nimero mas probable de coliformes administrativo, no pose valores
resultados en totales termotolerantes y e. coli i 2
el laboratorios -Registros de Determinacién del numero mas probable de secundarios, ademas la

coliformes totales termotolerantes y e. coli - medio fluorogenico
-Captura de datos metales pesados

-Andlisis de materia orgéanica oxidable en agua (oxidacién con
permanganato)

-Registro de monitoreo ambiental de aire y superficies de trabajo del
lab. De microbiologia

-Registros de determinaciéon de coliformes totales y e. coli por
colillert (sustrato definido)

-Reportes de andlisis de oxigeno disuelto (winkler)

-Captura de datos de grasa y aceites

-Captura de resultados gases efecto invernadero por cromatografia
eirga

-Andlisis de mercurio en aguas, sedimentos y organismos
-Captura de datos amonio

-Captura de datos fosfatos

-Captura de datos silicatos

-Captura de datos turbidez

-Captura de datos de andlisis de fenolis

-Captura de datos para andlisis de po 210 por espectrometria alfa
-Captura de datos solidos suspendidos volatiles

informacion queda reflejada en los
informes y andlisis emitidos por el
laboratorio. La eliminaciéon se
realiza en base a lo establecido en
Decreto 1080 de 2015y el Acuerdo
004 de 2019, bajo la
responsabilidad de la Oficina de
Archivo y Correspondencia.

COPIA NO CONTROLADA
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ANOS DE R
. DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DI(Q)E:LE[\;‘;\IJ?FEL SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
-Registro de condiciones
ambientales
-Firmas autorizadas especificacion
de digitalizacién Estos documentos inician su tiempo de
-Recepcion de insumos vy retencién una vez finalice la vigencia
materiales en el LABCAM anual, luego de cumplir con su tiempo
-Reportes de datos control de de retencién en cada una de las etapas
solicitudes de analisis del archivo, su disposicion final es la
-Evaluacién de personal capacitado Eliminacion, estos registros sirve para
Instrumentos | -Autorizacion del personal para la control de las actividades operativas
INSTRUMENTOS de control de reali_z_acién de actividades . esta informacion se ve reflejada en los
114 16 3 DE CONTROL actividades -Verificacion del material 5 15 X X informes de proyecto o en las respuesta
operativas en | volumétrico a solicitudes de andlisis en el
el laboratorio | _Eyaluacion de induccién en laboratorio, la documentacion tiene un
ensayos de laboratorio valor informativo/administrativo, La
-Control de aseo eliminacion de los expedientes estara a
-Generacion de residuos cargo de las bajo la responsabilidad de
-Control de entrada visitantes la Oficina de Archivo y
-Control de reactivos Correspondencia, segun lo
-Control  digital inventario de determinado en el acuerdo 04 del 2019.
reactivos
-Préstamo de materiales y equipos
-Préstamo materiales vidrieria
-Programacion de ciclo de El ciclo de vida en los archivos inicia
revisiones por el cliente. una vez finalice el afio de vigencia del
-Informes o andlisis. documento, luego de sus afios de
-Registros de reclamos retencion en AG pasa al AC, la
114 17 1 INFORMES relgtszrrrinmeizr?t%s -Registros  de satisfaccion del | 1 X X X disposicion final de estos documentos
de clientes cliente es la conservacién permanente ya que
-Comunicados oficiales estos documentos contienen
-Infformes de revisiones de la informacién cientifica y los resultados
direccion o ficha técnica de andlisis. del trabajo en campo y de laboratorio,
poseen un valor informativo y cientifico.

COPIA NO CONTROLADA
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Estos documentos inician su ciclo de
vida una vez se finalice la vigencia
anual utilizacion del libro, se retiene
-Libro de laboratorio por 4 afios en el AG y luego pasa al
(Fisicoquimicos) AC, son eliminados una vez cumplido
el tiempo de retencion en los
_Libro de laboratorio archivos, la disposicion final es la
(Contaminantes organicos) eliminacion debido a que la
LIBROS DE informacién contenida en los libros es
114 19 CONTROL DE 4 10 X X de control frente a reacciones, esta

LABORATORIO

-Libro de laboratorio (Turbidez)
RE-LABCAM

informacién queda reflejada en los
informes y analisis requeridos y
poseen un valor informativo la
eliminacion se realiza en base en
base a lo establecido en Decreto
1080 de 2015 y el Acuerdo 004 de
2019, bajo la responsabilidad de la
Oficina de Archivo y
Correspondencia.
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AROS DE .
. DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
-Informe final de proyectos
-Informe de avances Los afios de retencion en el AG inicia a
partir de la finalizacién y entrega del
-Reportes de bases de informe final del proyecto, luego de su
datos georeferenciales ciclo de vida en el AG, la serie es
remitida al Archivo Central para su
Proyectos de -Actas de proyectos S_Onser_vgf:ié? )I/ Dilgitalizacién. 3 Su
114 25 1 PROYECTOS investigacion 2 10 X X X Isposicion Tinal €s 1a conservacion €s
cientifica -Informe de avances tot_al del:_ndo aque estos documgntos son
evidencias de la labor misional del
-Ayudas de memorias instituto, su contenido demuestra los
esfuerzos y desempeiio de las
-Registros de actividades actividades institucionales y como
de participacion o de campo consecuencia poseen un valor cientifico
e histérico
-Comunicaciones oficiales
Los afios de retencion en el AG inician a
-Reporte de nuevas partir de la finalizacion del afio de
estaciones de muestreo vigencia del documento, estos son
transferidos al AC, quienes se
Reportes -Reportes de datos de encargardn de su custodia Yy
114 28 1 REPORTES sobre calidad | muestreo 3 1 X X conservacion. Su conservacién es
en las aguas permanente por motivos de consulta
-Balance de entrega de cientifica y su valor cientifico. EI medio
datos de creacion y desarrollo es electrénico y
esta bajo responsabilidad de Programa
Calidad Ambiental Marina -CAM.

COPIA NO CONTROLADA
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AROS DE R
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CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL SOPORTE EINAL PROCEDIMIENTO
Productor | Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC B EL CT E S
-Plan de muestreo
-D_escripcién de la estacién_ de campo Estos documentos inician su ciclo
:Iﬁllsta‘”dedchgqtjeodpara salida de campo de vida una vez se finalice la
Pa?;%:troi Iﬁgistu € campo — vigencia anual, se retiene por 3
. ) o afios en el AG y luego pasa al AC.
'SES%S;%;S”StOd'a para el andlisis de co- La informacién contenida en Estos
-Recepcion y registro de muestras de documentos sirve para registrar las
di i recolecciones y reacciones de las
_SRE: "T“i“ Od todia andlisis mp- muestras de material de estudio en
segigrlwlfernotose cusiodia angisismp el laboratorio, teniendo en cuenta
eectasion | Iorme de reSutados formativo. y ' acmiistatvo. 1
RECOLECCION y recepcion - Registro de custodia para muestras disposicion yfinal ara ’esta
114 30 1 Y RECEPCION | de muestras | (refrigeracién) 3 19 | X X dofumemacién o Iape“minacién
DE MUESTRAS de -Carta de control analitico considerando que la informacion
sedimentos -Control de calidad de filtros

-Control de calidad de medios

-Control de calidad de material limpio de
microbiologia

-Control de calidad de material sucio de
microbiologia

-Carta control temperatura incubadora
-Carta control duplicados microbiologia
-Creacion de cepas de referencia

-Uso y control de cepas de bancos de
referencia

- Control de calidad de medios de cultivo

queda reflejada en los informes y
andlisis emitidos por el laboratorio,
asi como en los proyectos
cientificos. La eliminacion se
realiza en base a lo establecido en
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo
004 de 2019, bajo la
responsabilidad de la Oficina de
Archivo y Correspondencia.

COPIA NO CONTROLADA
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CODIGOS DOCUMENTACION DgEcTuEr\TECNEEL SOPORTE FINSAIEION PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
-Plan de muestreo

-Descripcién de la estacion de campo
-Lista de chequeo para salida de Estos documentos inician su
campo ciclo de vida una vez se finalice
-Planilla de datos de campo — la vigencia anual, se retiene por
Parametros In Situ 3 afios en el AG y luego pasa al
-Informe de resultados AC. La informacién contenida en
- Registro de custodia para muestras Estos documentos sirve para
(refrigeracion) registrar las recolecciones y
-Registro custodia para el analisis de reacciones de las muestras de
co-aguas material de estudio en el
-Registro y recepcion de muestras de laboratorio, teniendo en cuenta
agua esto, la serie presenta un valor
-Registro de custodia andlisis mp- informativo y administrativo, la
RECOLECCION | Recoleccién | aguas disposiciéon final para esta
114 30 2 Y RECEPCION y recepcion | -Carta de control analitico 3 19 X X X documentacion es la eliminacion
DE MUESTRAS | de muestras | -Control de calidad de filtros teniendo en cuenta la
de aguas -Control de calidad de medios informaciéon queda reflejada en

-Control de calidad de material limpio
de microbiologia

-Control de calidad de material sucio
de microbiologia

-Carta control temperatura
incubadora

-Carta control duplicados
microbiologia

-Creacion de cepas de referencia
-Uso y control de cepas de bancos
de referencia

- Control de calidad de medios de
cultivo

los informes y andlisis emitidos
por el laboratorio, asi como en
los proyectos cientificos. La
eliminacion se realiza en base a
lo establecido en Decreto 1080
de 2015 y el Acuerdo 004 de
2019, bajo la responsabilidad de
la Oficina de Archivo vy
Correspondencia.
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N DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E |[S
-Plan de muestreo
-Descripcion de la estacion de
campo
-Lista de chequeo para salida de Estos documentos inician su ciclo
campo de vida una vez se finalice la
-Planilla de datos de campo — vigencia anual, se retiene por 3
Parametros In Situ afios en el AG y luego pasa al AC.
-Registro custodia para el andlisis de La informacion contenida en Estos
co-organismos documentos sirve para registrar las
-Recepcion y registro muestras de recolecciones y reacciones de las
otros muestras de material de estudio en
- Registro de custodia analisis mp- el laboratorio, teniendo en cuenta
organismos esto, la serie presenta un valor
- Informe de resultados informativo y administrativo, la
RECOLECCION Recolecc_ifﬁn - Re_gistro _dp custodia para muestras disposicion - final para _'esta
114 30 3 Y RECEPCION y recepcion | (refrigeracion) 3 19 X X X documentacion es la eliminacion ya

de otro tipo -Carta de control analitico
DE MUESTRAS de muestras | -Control de calidad de filtros
-Control de calidad de medios
-Control de calidad de material
limpio de microbiologia
-Control de calidad de material sucio
de microbiologia
-Carta control temperatura
incubadora
-Carta control duplicados
microbiologia
-Creacion de cepas de referencia
-Uso y control de cepas de bancos
de referencia
- Control de calidad de medios de
cultivo

que la informacién que contienen
los registros y formatos queda
reflejada en los informes y andlisis
emitidos por el laboratorio, asi
como en los proyectos cientificos.
La eliminacion se realiza en base a
lo establecido en Decreto 1080 de
2015 y el Acuerdo 004 de 2019,
bajo la responsabilidad de la
Oficina de Archivo y
Correspondencia.
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AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electrénico

CT Conservacién Total
E Eliminacion

S Seleccién

CODIGOS

ARNOS DE N
RETENCION DISPOSICION

DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E | S

115

13

-Registros de
mantenimiento

-Novedades
Historiales de

HISTORIALES . -Registros de uso de 3 15 X X X
equipos equipos

-Registro de baja de
equipos

Estos documentos inician su ciclo de vida
en el AG una vez se le ha dado de baja a
los equipos la disposicion final de esta
serie se determina ya que esta serie
posee un valor administrativo, pero pierde
los valores de luego de cumplir con sus
afios de retencion en los archivos, Siendo
esta informacion referente a los activos
fijos de la institucion, su trazabilidad y
registros pertinentes lo vemos reflejado
en los libros contables e informacion
financiera. La eliminacién de los
expedientes estara bajo la
responsabilidad de la Oficina de Archivo
y Correspondencia, segun lo determinado
en el acuerdo 04 del 2019. conservaran
totalmente junto a sus imagenes.
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Estos documentos inician su tiempo de
retencion una vez finalice la vigencia
anual, Las solicitudes son manejas por
la intranet del Instituto, la tipologia
repuestas de Anadlisis de laboratorio,
sera transferida en su formato original.
Instrumentos -Solicitud de andlisis en el Su conservacion es permanente debido
de control de laboratorio al caracter cientifico de la informacion,
115 16 1 |N§gggm$gg?s solicitud de 2 10 | X X X es evidencia del trabajo realizado frente
andlisis del -Repuestas de Andlisis de a las solicitudes realizadas al laboratorio
laboratorio laboratorio de instrumentacion marina o al
programa GEO, en relacién a las
muestras obtenidas en las salidas de
campo, La conservacion estara bajo
responsabilidad del Grupo Sistemas y
Telematica y la Oficina de Archivo
Correspondencia.
Estos documentos inician su tiempo de
;](E;r?lirgfnetrige datos  de retencion una vez finalice la vigencia
“Captura de datos de humedad anual,_lyego de cumplir con su tiempo de
-Captura datos carbon retencion en cac_Ja un_a'cJe Ias_ etapas del
gravimétrico arph!vo, su dlsposml_on fmql es la
“Captura de datos composici6n Eliminacion, estos registros sirve para
. lbaica _control y la toma de datos de captura
Instrumentos rgne{a 9 d dat d informacién por el laboratorio de
INSTRUMENTOS dcfafgsmdrgl ;:aﬁ:‘i)ng(;?ria © s © ?nstrume'n,tacic')n marina y luego la
115 16 2 DE CONTROL c;lxpt_uray | -Captura de datos de materia 3 17 X X X :zltgng'gg pfgye\éteo c:eeﬂnejlzgies%nuels?:\
a|r;6tl>$§t§rnioe cfg:&'ﬁfa do  datos  de ?solicitudes de a'rlélisis'en el laboratorio,
calcimetria la doc_umentac_lqn t_|ene un valor
-Captura de datos |n_for_matl_\{o/admmlstratlvq, ,La
granulometria por pipeta eliminacion de Ips expedientes _e_stara a
CCaptura de datos solidos cargo _de las bajo_ la responsabilidad Qe
suspendidos totales la Oficina de Arcr_uvo y Correspondencia,
' segun lo determinado en el acuerdo 04
del 2019.
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Estos documentos inician su tiempo de
retencion una vez finalice la vigencia
anual, luego de cumplir con su tiempo de
retencion en cada una de las etapas del
-Chequeo de equipos vy archivo, su disposicion final es la
materiales eliminacion, estos registros sirve para
-Chequeo de Uso de equipo control y la toma de datos de actividades
-Recepcién de muestras operativas dentro del laboratorio de
Instrumentos de | -Verificacion de agua des instrumentacién marina, la documentacion
control de datos | ionizada tiene un valor informativo/administrativo,
115 16 3 'NDSET Egm%ggfs operativos y de | -Verificacién de secado de 3 17 | X X X la informacién depositada en los registros
control en el hornos se encuentra reflejada en los informes de
laboratorio -Verificacion de equipos de proyectos o en las respuestas de solicitud
refrigeracion del laboratorio. Los registros seran
-Control de usuarios eliminados junto a sus imégenes o copias
digitalizadas por motivos de consulta y
preservacion. La eliminacion de los
expedientes estara a cargo de las bajo la
responsabilidad de la Oficina de Archivo y
Correspondencia, segun lo determinado

en el acuerdo 04 del 2019.
-Informe final de proyectos Los afios de retencién en el AG inicia a
-Informes de avances partir de la finalizacion y entrega del
-Reporte de bases datos informe final del proyecto, luego de su
georeferenciales ciclo de vida en el AG, la serie es remitida
-Actas de proyectos de al Arclhivo Centrgl psra su cons;ervallciénly
i igacio Digitalizacion. Su disposicion final es la
115 25 1 PROYECTOS iirvoeysifgtgiigﬁ I_r;zv:;t;?;c;%r; ayudas de 2 10 | X | X X conservacion es total debido a que estos
memorias documentos son evidencias de la labor
-Registros de actividades de misional del instituto, su contenido
participacion o de campo demuestra los esfuerzos y desempefio de
-Oficios de requerimientos y las actividades institucionales y como
respuestas al cliente consecuencia poseen un valor cientifico e

histérico.

COPIA NO CONTROLADA




N
NS,
‘2" Colombia 50% Mar

Pagina 54 de 117

CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: TRD-AYC-36

Version: 1

PROGRAMA VALORACION Y APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MARINOS Y COSTEROS - VAR

AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electrénico

CT Conservacion Total
E Eliminacion

S Seleccion
ANOSDE DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC B EL CT E S
-Registros de banco
maestro de cepas. Estos documentos inician su tiempo de
-Registros de Ingreso retencion una vez finalice_ la vigencia anqgl,
muestras productos luego de cumplir con su tiempo de retencion
naturales en cada_ una. de las etapas_ Qel E}I’/ChIVO, su
’ disposicion final es la Eliminacion, estos
e g . registros sirve para control de las actividades
Instrumentos —Vermcauo_n y registro de operativas en el laboratorio, la informacién se
INSTRUMENTOS DE | d€ control de | uso de equipos. ve reflejada en los informes de proyecto o en
116 16 1 CONTROL actividades 1 19 X X X las respuesta a solicitudes de andlisis en el
operativas en el | -Registros de evaluacion de pu o
laboratorio capacitaciones inductivas o laboratorio, la documentacion tiene un’valor
de formacion mformatwp/admmstrapvo, La ellmlnauorj de
) los expedientes estara a cargo de las bajo la
-Registros de uso cuarto responsabilidad_ de Ia’ Oficina de_Archivo y
frio Correspondencia, segun lo determinado en el
: acuerdo 04 del 2019.
-Registros de limpieza de
equipos.
3

3 La TRD del programa VAR contiene la informacidn de sus lineas y laboratorio, LABBIM organizada en las subseries Instrumentos de control de actividades operativas en el laboratorio e Instrumentos de control de analisis
en el laboratorio, Linea UPS lo referente a las subseries Instrumentos de control monitoreo pesquero industrial y la linea VAE Instrumentos de control de recoleccidn de informacion de salidas de campo.
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Estos documentos inician su tiempo de
retencidon una vez finalice la vigencia anual,
-Registros  de  caracterizacién luego de cumplir con su tiempo de retencion
fenotipicas de colonias. en cada una de las etapas del archivo, su
disposicion final es la Eliminacion, estos
-Ensayos antimicrobianos productos registros sirve para control y el andlisis de
'd”;tcrg::f;tg: naturales. datos e informacion por el laboratorio de
116 16 2 'ng'égm?rggfs los andlisis | -Registros de procesamiento de 1 19 X X X b|oprospec_(:|0n marina luego la informacién
en el Placas Histolégicas. se ve reflejada en los |_nf_ormes de prqy_epto o]
laboratorio en las respuesta a solicitudes de analisis en
-Registros de Procesamiento de el laboratorio, la documentacion tiene un
muestras. valor informativo/administrativo, La
. o eliminacion de los expedientes estara a cargo
-Registros Separacion de muestras. de las bajo la responsabilidad de la Oficina de
Archivo 'y Correspondencia, segun lo
determinado en el acuerdo 04 del 2019.
-Control de actividad de la flota
industrial camaronera del Pacifico
colombiano.
-Desembarco y esfuerzo de la flota Estos documentos inician su tiempo de
industrial camaronera del Pacifico retencion una vez finalice la vigencia anual,
colombiano. La informacion hace referencia a la captura
de datos de monitoreo pesquero, que ademas
-Captura y esfuerzo a bordo de la son evidenciados en los informes y proyectos
Instrumentos | f0t@ industrial camaronera  del de investigacion desarrollados por el
de control Pacifico colombiano. programa; su disposicién final es la
116 16 3 INSTRUMENTOS monitoreo de i i 5 1 X X X iminacio 4
DE CONTROL - Frecuencias de longitud por sexo eliminacién la cual estard a cargo del
pesquero para camarones en la flota industrial Programa VAR, en conjunto con la Oficina de
industrial camaronera del Pacifico Archivo y Correspondencia segin lo
colombiano. determinado en el acuerdo 04 del 2019.
-Captura incidental en la flota
industrial camaronera del Pacifico
colombiano.
-Descarte en la flota industrial
camaronera del Pacifico
colombiano.
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Estos documentos inician su tiempo de
Instrumentos -Guia de entrevistas retencion una vez finalice la vigencia
116 16 4 INSTRUMENTOS | de control de | oo iiros de encuestas ?entgiléigf g(Je(r)m deEI) Zlé;mglslrtf::s?euritéima?%jce
DE CONTROL recoleccién de 1 2 X X X S ) !
informacion y Su conservacion es permanente debido a
salidas de -Soportes y mapas su valor cientifico 'y cultural,
campo generalmente son soportes de evidencia
a salidas de campo y recoleccion de
datos relacionados con las comunidades
que se sustentan por medio de los
recursos marinos y costeros. Su
conservacion estara bajo la
responsabilidad de la Oficina de Archivo
y Correspondencia segun lo determinado
en el acuerdo 04 del 2019.
-Informe final de proyectos.
Los afios de retencién en el AG inicia a
-Informes de avances. partir de la finalizacién y entrega del
-Reportes de bases datos. informe f_inal del proyecto, _Iuego d(-?_su
georeferénciales ciclo de_ vida en el AG, la serie es remlt!da
: al Archivo Central para su conservacion
Proye(_:tos_clie Actas de proyectos de y Digitaliza_(fién. Su dispogicic’)n final es la
116 25 1 PROYECTOS investigacion investigacion 2 10 X X X conservacion es total debido a que estos
cientifica ' documentos son evidencias de la labor
-Ayudas de memorias misional del instituto, su contenido
' demuestra los esfuerzos y desempefio
_Registros de actividades de de las activigiades institucionales y como
participacion o de campo consecuencia poseen un valor cientifico
' e histérico.
-Comunicaciones oficiales.
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AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electronico

CT Conservacion Total
E Eliminacion

S Seleccion

ANOS DE .
A RETENCION DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG | AC [ P T EL | ¢t [ E T S | Los afios de retencién inician una vez
finalice la vigencia anual del
documento, luego de su estancia en el
AG, pasa al AC. Se determina como
Instrumentos | -Consultas internas vy gIS[l)OSICIF)n flqal (;a conservacion total
de control de | externas de  material e la serie teniendo en cuenta que esta
consultas de | pioldgico documentacién es evidencia de la
material gico. gestion, tramite y exposiciones que han
INSTRUMENTO | biolégico del L presentado en un periodo de tiempo las
117 1 1 - 2 X X X . SO
® SDECONTROL | museo de Autorizacion de consulta | 3 colecciones de material biol6gico.
historia externa. Nota: ; 4 f d I
wural ota: esta serie estd conformada por la
natura . .
marina de -Solicitud y autorizacion ]E:,gic::lgg'ag:ef;fn g;nzrégzéi?c;%rin?tg
Colombia de Consulta. y g

segun se presente el requerimiento,
teniendo como resultados la
conformacion de documentos con
caracteristicas hibridas.

4 La TRD del programa BEM contiene la informacion producida por MHNMC identificadas por las series de Instrumentos de control, Informes y Libros de salidas de campo
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DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DgI(E;TUE,\/’?I%?EL SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E | S | Los afios de retencion inician una vez finalice la
vigencia anual del documento, luego de su
estancia en el AG, pasa al AC. Se determina
como disposicion final la conservacion total de
o la serie teniendo en cuenta que esta
Instrumentos de -Solicitud de egreso de documentacién es evidencia de la gestion,
control de material biologico. tramite y exposiciones que han presentado en
préstamo /Egreso 3 un periodo de tiempo las colecciones de
117 16 2 INSTIéléMENgOS b_delmaterlgll -Prest_amo / egreso de 3 2 X X X material biolégico.

DE CONTROL muégggdlefﬁistiria material  biologico  del Nota: esta serie estd conformada por la
natural marinade | TUS€0: tipologia que es generada en formato fisico y
Colombia . » en formato electronico/digital segin se
-Permiso de exportacion. presente el requerimiento, teniendo como
resultados la conformacion de documentos con

caracteristicas hibridas.
Los afios de retencion inician una vez finalice la
vigencia anual del documento, luego de su
estancia en el AG, pasa al AC. Se determina
como disposicion final la conservacion total de
Solicitud de i d la serie teniendo en cuenta que esta
Instrumentos de -Solicitu ge ingreso de documentacion es evidencia de la gestion,

! material biol6gico tramite L h d
control de ingreso _ygxpc&sml?nes quT an plresgnta o gn
de material ) un periodo de tiempo las colecciones de
117 16 3 INSTRUMENTOS biolégico del | - &/Miso de colecta de 3 2 | x| x | x material biologico.

museo de historia | Material Nota: esta serie estd conformada por la
natural marina de . . tipologia que es generada en formato fisico y
Colombia -Constancia de deposito en formato electronico/digital segin se
presente el requerimiento, teniendo como
resultados la conformacion de documentos con

caracteristicas hibridas.
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-Solicitud de préstamo a Los afios de retencién inician una vez finalice la
otras entidades vigencia anual del documento, luego de su
estancia en el AG, pasa al AC. Se determina
Instrumentos de | -Autorizacién del centro como disposicién final la conservacion total de
control de externo la serie teniendo en cuenta que esta
préstamo externo documentacion es evidencia de la gestion,
INSTRUMENTOS de material ; tramite y exposiciones que han presentado en
17 16 4 DE CONTROL biolégico del Permisos de | 3 2 Xl X X un eri%dopde tiem g las cglecciones de
museo de historia | importacion de material periodo d p
natural marina de | biolégico material biolggico. .
Colombia Nota: esta serie esta conformada por la
-Registro de  Control tipologia que es generada en formato fisico y
préstamo a instituciones en formato electronico/digital segin se
externas presente el requerimiento, teniendo como
resultados la conformacion de documentos con
caracteristicas hibridas.
Los afios de retencion inician una vez finalice la
vigencia anual del documento, luego de su
c . estancia en el AG, pasa al AC. La disposicion
Informe de -Control del monitoreo . . 2
m ambiental de las final de este informe es la ¢ conservacion es
r?q%ri‘dlﬁ"l’”ez colecciones del MHNMC total este documento hace referencia a las
117 17 1 INFORMES miseoedeahei}ztoﬁa 1 4 X X condiciones atmosféricas con que se custodian
natural marina i - los elementos en el museo, teniendo un valor
Colombia alrr:tc)xirg:sa?:sc(?: g;(l:;gggs histérico. los documentos son transferidos en
su formato original e ingresa al flujo documental
del sistema de informacion de la Oficina de
Archivo y Correspondencia AYC.
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Los afios de retenciéon una vez se den por
finalizados los registros en el libro, la Serie es
LIBROS DE consenvacion, la disposicion final o5
117 20 SALIDAS DE -Libro bitacoras de cruceros. 1 2 X X ! P .
conservacion total ya que estos registros son
CAMPO . . L e .
evidencia de actividades cientificas y trabajos
en campo, por lo tanto tienen un gran valor
cientifico e histérico.
-Informe final de proyectos
-Informes de avances Los afios de retencion en el AG inicia a partir
de la finalizacion y entrega del informe final
-Reportes de bases datos del proyecto, luego de su ciclo de vida en el
georeferenciales AG, la serie es remitida al Archivo Central
para su conservacion y Digitalizacién. Su
117 25 1 PROYECTOS i|:1rvoe¥set(i:tgf:ig§ -Actas de proyectos 2 10 X X X disposicion final es la conservacion es total
cientgi]fica debido a que estos documentos son
-Registros de Ayudas de evidencias de la labor misional del instituto,
memorias su contenido demuestra los esfuerzos y
desempefio de las actividades institucionales
-Registros de actividades de y como consecuencia poseen un valor
participaciéon o de campo cientifico e histérico.
-Comunicaciones oficiales
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. RETENCION DISPOSICION
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-Memorando de solicitud de
eliminaciones primarias.
-Acta de eliminaciones
primarias Los afios de retencion inician de
Act d bacié d acuerdo a la vigencia anual del
I'C a gde  apro (;a\mon tei documento, luego de su estancia
e |m|ngc|c_)n ocumenta en el AG estos pasan al AC, son
secundarias digitalizados, con fines de
| o d | preservacion 'y consulta. La
Actas de —Ir_1ve_3nta_r|p d ocumer:t? para conservacion de los documentos
121 1 1 ACTAS eliminaciones eliminacion documental. 1 19 X X en fisico y digitalizados es
documentales permanente, la serie presenta
-Informes valores histéricos debido a que
. . son evidencia de la toma de
-Acta de evidencia de

publicacion en la web

-Acta de evidencia de
observaciones de interés
publico a la documentacion
objeto de eliminacién

-Comunicados oficiales

decisiones en la Institucién frente
a la disposicion final de su
produccion documental, sirviendo
como memoria institucional.
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Los afios de retencién inicia una vez
finalice la vigencia anual del
; documento, esta documentacion
SSSSEICCUAT&YC(J)N?EES (%Or:jﬁiccu;::\ilgndees -Copia Comunicaciones luego de transcurrir su ciclo de vida
121 9 1 OFICIALES oficiales recibidas 5 20 X X X en los AG y AC, son eliminados, los
P originales hacen parte de los
recibidas . .
expedientes de las diferentes
dependencias del instituto.
Los afios de retencién inicia una vez
finalice la vigencia anual del
-Copia de Comunicaciones documento, esta documentacion
Consecutivo de | enviadas luego de transcurrir su ciclo de vida
121 9 > ggﬂﬁﬁﬁ:fcluv&%i comunigaciones -Acta de apertura y cierre 5 20 X X X en I_os AG y AC son eliminados, los
OFICIALES oficiales anual de consecutivo originales hacen parte de los
enviadas -Solicitudes de anulacién de expedientes de las diferentes
radicado dependencias del instituto.
Los afios de retencién inician a
partir de la actualizacion anual del
inventario, luego de transcurrir su
-Inventario documental del ciclo de vida en los AG y AC, su
. archivo central disposicion final es la conservacion
121 15 1 INVENTARIOS Inventa_rlos de 1 10 X X X es total, de acuerdo al valor
archivos . S . ;
-Inventario documental de histérico del documento evidencia
archivos de gestion el listado de documentos de cada
una de las unidades administrativas
en el instituto, con fines de control y
seguimiento.
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Los afios de retencién inician a partir
de la actualizaciéon anual de los
documentos, luego de transcurrir su
-Programa  de gestién ciclo de vida en los AG y AC su
Programa de documental disposicion final es la conservacion
gestién es total, de acuerdo a su valor
121 21 1 PROGRAMAS documental - -Diagnostico en  gestion L L X X histérico frente al desarrollo de los
PGD documental estatutos referentes a los procesos
del sistema de gestion documental
en el instituto.
Los afios de retencién inician a partir
de la actualizacion anual de los
-Plan Institucional documentos, luego de transcurrir su
ciclo de vida en los AG y AC, su
Plan Institucional - L disposicion final es la conservacion
121 24 1 PLANES de archivo — -Politica de gestion 1 1 X X es total, de acuerdo a que son
: documental . . e
Pinar testimonio de la planificacion y
ejecucion de actividades frente al
sistema de gestion documental.

COPIA NO CONTROLADA




2N
‘ .%(4 >
PO

~ -

Cadigo: TRD-AYC-36

Pagina 64 de 117

CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1

GRUPO FINANCIERO - FIN

AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electrénico

CT Conservacion Total
E Eliminacién

S Seleccion

AROS DE R
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Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E
-Acta de
comercializacion de
activos fijos Los afios de retencién inician de acuerdo
» a la vigencia anual del documento, Luego
dﬁcbtz'sadgetl:gg::li?n -Acta de apertura urna de su estancia en el AG estos pasan al AC
i, y o son digitalizados y con fines de
122 1 1 ACTAS comercializacion | ~Condiciones de subasta 3 15 X X X preservacion y  consulta, estos
de activos fijos documentos sustentan la
-Publicacion de comercializacion y tramites de los activos
condiciones de subasta fijos de la institucion. La disposicion final
de estos documentos es la eliminacion, ya
-Notificacién a las partes que la informacién producida se
interesadas encuentra reflejada en los libros contables
Los afios de retencion inician de acuerdo
a la vigencia anual del documento, Luego
. . de su estancia en el AG estos pasan al AC
-Acta de baja de activos S -
fijos son dlglygllzados y con fines de
Actas de baja preservacion y  consulta, estos
122 1 2 ACTAS de activos fijos | -Solicitud de baja de S| B XX X documentos ~  sustentan ~  la
activos fijos c_pmermahz_au_on y,tramltes_ de Ic_:s_ gctlyos
fijos de la institucion. La disposicion final
de estos documentos es la eliminacion, ya
que la informacién producida se
encuentra reflejada en los libros contables

5 La TRD de FIN contiene la informacién producida por su jefatura tesoreria contenida en las subseries Actas de inversién, Comprobantes de egreso y Comprobantes de recibos de cajas y consignacién
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122 1 3

-Acta de destruccién de

Actas de activos fijos

destruccion
de activo
fijos

ACTAS -Certificado de disposicion 3 15 X X X

final

Los afios de retencién inician de acuerdo a
la vigencia anual del documento, Luego de
su estancia en el AG estos pasan al AC son
digitalizados y con fines de preservacion y
consulta, estos documentos sustentan la
comercializacién y trdmites de los activos
fijos de la institucion. La disposicion final de
estos documentos es la eliminacién, ya que
la informacién producida se encuentra
reflejada en los libros contables

122 1 4

-Acta de donacién de
activos 3 15 X X X

Actas de
donacién de
activos

ACTAS

-Solicitud de donacion

Los afios de retencion inician de acuerdo a
la vigencia anual del documento, Luego de
su estancia en el AG estos pasan al AC son
digitalizados y con fines de preservacion y
consulta, estos documentos sustentan la
comercializacion y trdmites de los activos
fijos de la institucion. La disposicion final de
estos documentos es la eliminacion, ya que
la informacion producida se encuentra
reflejada en los libros contables

122 1 5

-Actas de entrega de
Actas de bienes a tercero
entregas a
tercero de

activos fijos

ACTA
CTAS -Reportes de entregas en

el sistema de informacién
ADB SUNOEE.

Los afios de retencién inician de acuerdo a
la vigencia anual del documento, Luego de
su estancia en el AG estos pasan al AC son
digitalizados y con fines de preservacion y
consulta, estos documentos sustentan la
comercializacion y trdmites de los activos
fijos de la institucion. La disposicion final de
estos documentos es la eliminacién, ya que
la informacién producida se encuentra
reflejada en los libros contables

COPIA NO CONTROLADA
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=)

EL

CT

E

122 1 6

ACTAS

Actas de
inversiones
financieras

-Actas de inversiones
financieras

-Soportes de
inversiones

Los afios de retencion inician de acuerdo a la
vigencia anual del documento, Luego de su
estancia en el AG estos pasan al AC son
digitalizados y con fines de preservacion y
consulta, estos documentos son evidencia de la
toma de decision frente a inversiones
financieras realizadas por el Instituto, debido a
esto su disposicidn final es la conservacion total
teniendo en cuenta que por medio de estas
podemos reconstruir las decisiones de
inversion financiera en un periodo de tiempo.

122 8 1

CONCILIACIONES

Conciliaciones
bancarias

-Conciliaciéon bancaria
-Extracto bancario
-Libro auxiliar

-Notas bancarias — NB

Los afios de retencion inicia a partir de la finalizacion
del afio de vigencia del documento, luego de cumplir
con su tiempo de retencion en el AG y AC se eliminan
los soportes en fisico y las imagenes de los
documentos digitalizados por motivo de conservacion
y consulta, la eliminacion se realiza segun lo
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019, bajo la
responsabilidad de la Oficina de Archivo y
Correspondencia. su retencién y disposicion final se
determin6 teniendo en cuenta que esta
documentaciéon posee valores administrativos y
legales debido a que evidencia de los registros y
movimientos bancarios de la entidad, en los que se
comparan los datos informados por una instituciéon
bancaria, sobre los movimientos de una cuenta
corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad
del Invemar, pero carece de valores secundarios,
ademas esta informacion se encuentra reflejada en los
libros contables.
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Los afios de retencion inicia a partir de la
finalizacién del afio de vigencia del documento,
luego de cumplir con su tiempo de retencion en el
AG y AC se eliminan los soportes en fisico y las
imagenes de los documentos digitalizados por
-Conciliacién de motivo de conservacion y consulta, la eliminacion
inversion se realiza segun lo estipulado en el Acuerdo 004 de
2019, bajo la responsabilidad de la Oficina de
iani _ : iz Archivo y Correspondencia. su retencion y
122 8 2 CONCILIACIONES Conciliaciones Extracto de inversion 1 17 X X X disposicién final se determiné teniendo en cuenta

De inversiones
-Libro auxiliar

-Notas bancarias - NB

que esta documentacion posee valores
administrativos y legales debido a que evidencia de
los registros de movimientos de inversién de la
entidad o la ccomparacioén entre los datos contables
(libros de contabilidad) del INVEMAR vy los
extractos de las inversiones de las entidades
financieras. carece de valores secundarios,
ademas esta informacion se encuentra reflejada en
los libros contables.
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Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC B EL CT E S | Los afios de retencion inicia a partir de la
finalizacion del afio de vigencia del
documento, luego de cumplir con su tiempo
de retencién en el AG y en el AC, se
eliminan los soportes en fisico y las
iméagenes de los documentos digitalizados
por motivos de consulta y conservacion. La
eliminacién se realiza segun lo estipulado
en el Acuerdo 004 de 2019, bajo la
responsabilidad de la Oficina de Archivo y
-Comprobante de egreso Correspondencia. su disposicion final se
Comprobantes determind porque una vez cumplido su ciclo
122 3 1 COMPROBANTE de egreso -Soporte de justificacion de 1 17 | X | X X de vida en los archivos, pierden su valor

S CONTABLES

egreso

administrativo, esta informacién  se
encuentra reflejada en los libros contables,
ademas es evidencia de los egresos
monetarios y de los gastos institucionales
en donde se registra resumidamente las
operaciones financieras y el pago de
obligaciones econémicas adquiridas por el
Invemar. El comprobante de egreso
constituye la recapitulacion de las
operaciones relacionadas con el pago de
efectivo 0 su medio equivalente.
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Los afios de retencion inicia a partir de la
finalizacion del afio de vigencia del
documento, luego de cumplir con su tiempo
de retencién en el AG y en el AC, se
eliminan los soportes en fisico y las
-Comprobante de imégen(_es de los documentos digital_igados
contabilidad por motivos de consulta y conservacion. La
eliminacién se realiza segun lo estipulado
-Legalizacion de anticipos en el Ac_u_erdo 004 d?. 2019, baj_o la
122 3 2 COMPROBANTES Comprobante de 1 17 X X X responsabllldad_ de la Of_lcma_d_e Arphlvo y
CONTABLES legalizaciones _Facturas y cuentas de Correspondencia. su disposicion final se
cobro determiné porque una vez cumplido su
ciclo de vida en los archivos, pierden su
“Flujo de caja valor administrativo, esta informacion se

encuentra reflejada en los libros contables,
ademas es evidencia de las legalizaciones
de los gastos institucionales producto de
un avance de dinero concedido, por
conceptos de gastos en especifico que
luego son formalizados.
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122

COMPROBANTES
CONTABLES

Comprobantes de
movimientos de

cuentas de orden -

ORD

-Comprobante de

contabilidad NT

-Libro Auxiliar contable

-Balance de comprobacion o
registro que lo genere

Los afios de retencién inicia a partir de la
finalizacion del afio de vigencia del documento,
luego de cumplir con su tiempo de retencién en el
AG y en el AC, se eliminan los soportes en fisico
y las imagenes de los documentos digitalizados
por motivos de consulta y conservacion. La
eliminacion se realiza segun lo estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019, bajo la responsabilidad de
la Oficina de Archivo y Correspondencia. su
disposicion final se determiné porque una vez
cumplido su ciclo de vida en los archivos, pierden
su valor administrativo, esta informaciéon se
encuentra reflejada en los libros contables,
ademéas es evidencia de los movimientos de
cuentas de orden contables. para clasificar las
operaciones contables que se realizan
institucionalmente, procurando que este no afecte
a los estados financieros del Invemar.

122

COMPROBANTES
CONTABLES

Comprobante de
Notas crédito-NC

-Comprobante de

contabilidad NC

-Factura

Los afios de retencion inicia a partir de la
finalizacién del afio de vigencia del documento,
luego de cumplir con su tiempo de retencion en el
AG y en el AC, se eliminan los soportes en fisico
y las imagenes de los documentos digitalizados
por motivos de consulta y conservacion. La
eliminacién se realiza segun lo estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019, bajo la responsabilidad de
la Oficina de Archivo y Correspondencia. su
disposicion final se determiné porque una vez
cumplido su ciclo de vida en los archivos, pierden
su valor administrativo, esta informacién se
encuentra reflejada en los libros contables,
ademas es evidencia de las notas crédito
generadas o los documentos que el vendedor
expide, para indicarle al cliente que tiene un saldo
a su favor, bien sea para acreditar la devolucién
de un valor determinado, o para que la empresa
pueda corregir errores en las facturas ya
expedidas.
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122

COMPROBANTES
CONTABLES

Comprobantes
Notas de ajustes
y reclasificacion -

AJ

-Comprobante de contabilidad
AJ

-Libro Auxiliar contable,
Balance de comprobacién o
registro que lo genere

Los afios de retencion inicia a partir de la finalizacion
del afio de vigencia del documento, luego de cumplir
con su tiempo de retenciéon en el AG y en el AC, se
eliminan los soportes en fisico y las imagenes de los
documentos digitalizados por motivos de consulta y
conservacion. La eliminacién se realiza segun lo
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019, bajo la
responsabilidad de la Oficina de Archivo y
Correspondencia. su disposicion final se determiné
porque una vez cumplido su ciclo de vida en los
archivos, pierden su valor administrativo, esta
informacién se encuentra reflejada en los libros
contables, ademas es evidencia de las Notas de
ajustes y reclasificacion contable o de los
documentos que se generan producto de la
informacién que refleja el saldo de las cuentas
corporativas, que deben ser trasladadas a otras
cuentas, de forma tal que la presentacién de los
estados financieros y la informacién contable.

122

COMPROBANTES
CONTABLES

Comprobantes de
Notas de
contabilidad - NT

-Comprobante de
contabilidad NT

-Libro Auxiliar contable,
Balance de comprobacién o
registro que lo genere

Los afios de retencion inicia a partir de la finalizacion
del afio de vigencia del documento, luego de cumplir
con su tiempo de retenciéon en el AG y en el AC, se
eliminan los soportes en fisico y las imagenes de los
documentos digitalizados por motivos de consulta y
conservacion. La eliminacién se realiza segun lo
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019, bajo la
responsabilidad de la Oficina de Archivo y
Correspondencia. su disposicion final se determiné
porque una vez cumplido su ciclo de vida en los
archivos, pierden su valor administrativo, esta
informacién se encuentra reflejada en los libros
contables, ademas es evidencia de las Notas de
contabilidad o de los documentos contables, en los
gque se registran las operaciones que no tienen
soportes externos, u operaciones para las cuales no
existen documentos internos especificos, ejemplo de
esto puede ser la contabilizacién, los comunes
ajustes contables resultantes al momento de
preparar el cierre contable
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122 3 7

COMPROBANTE
SCONTABLES

Comprobante de
recibos de cajay
consignacién

-Comprobante de recibos de
caja y consignacion

-Soportes de recibo de caja'y
consignacioén

Los afios de retencion inicia a partir de la
finalizacion del afio de vigencia del documento,
luego de cumplir con su tiempo de retencién en el
AG y en el AC, se eliminan los soportes en fisico y
las imagenes de los documentos digitalizados por
motivos de consulta y conservacion. La eliminaciéon
se realiza segun lo estipulado en el Acuerdo 004 de
2019, bajo la responsabilidad de la Oficina de
Archivo y Correspondencia. su disposicion final se
determin6 porque una vez cumplido su ciclo de vida
en los archivos, pierden su valor administrativo,
esta informacion se encuentra reflejada en los libros
contables, ademas son documentos que se
utilizan, para sustentar y dar testimonio escrito de
la realizacion de una transaccién econémica, tales
como: un cobro, una compra u otro gasto
determinado

122 12 1

DECLARACIONE
S TRIBUTARIAS

Declaracion de
impuesto
retencion en la
fuente

-Declaracion de impuesto y
retencion en la fuente

-Balance de comprobacion
-Libro auxiliar

-Comprobante de pago

Los afios de retencion inicia a partir de la
finalizacion del afio de vigencia del documento,
luego de cumplir con su tiempo de retencioén en el
AG y AC, se eliminan los soportes en fisico y las
imagenes de los documentos digitalizados por
motivos de consulta y preservacion, la eliminacién
se realiza segun lo estipulado en el Acuerdo 004 de
2019, bajo la responsabilidad de la Oficina de
Archivo y Correspondencia. Su disposicion final se
determiné porque una vez cumplido su ciclo de vida
en los archivos, pierden su valor administrativo y
legal, esta informacion se encuentra reflejada en los
libros contables y es evidencia de la cancelacion de
impuestos por el Invemar para ser presentado ante
la DIAN, con la finalidad de rendir cuentas de las
declaraciones de Retencion en la Fuente
elaboradas.
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122

12

Declaracion
industriay
comercio

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

-Declaracion de industria y
comercio

-Balance de comprobacion
-Libro auxiliar

-Comprobante de pago

22

Los afios de retencion inicia a partir de la
finalizacion del afio de vigencia del documento,
luego de cumplir con su tiempo de retencién en
el AG y AC, se eliminan los soportes en fisico y
las imagenes de los documentos digitalizados
por motivos de consulta y preservacion, la
eliminacion se realiza segin lo estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019, bajo la responsabilidad
de la Oficina de Archivo y Correspondencia. Su
disposicién final se determiné porque una vez
cumplido su ciclo de vida en los archivos,
pierden su valor administrativo y legal, esta
informacién se encuentra reflejada en los libros
contables y es evidencia de la cancelacion de
impuestos generados producto del gravamen
establecido sobre las actividades industriales,
comerciales y de servicios, a favor de cada uno
de los distritos y/o municipios donde ellas se
desarrollan su actividad, segun la liquidacion
privada

122

12

DECLARACIONES Declaracion de
TRIBUTARIAS renta

-Declaracion de renta

-soportes depuracion de renta

22

Los aflos de retencién inicia a partir de la
finalizacion del afio de vigencia del documento,
luego de cumplir con su tiempo de retencién en
el AG y AC, se eliminan los soportes en fisico y
las imagenes de los documentos digitalizados
por motivos de consulta y preservacion, la
eliminacion se realiza segln lo estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019, bajo la responsabilidad
de la Oficina de Archivo y Correspondencia. Su
disposicién final se determiné porque una vez
cumplido su ciclo de vida en los archivos,
pierden su valor administrativo y legal, esta
informacién se encuentra reflejada en los libros
contables y es evidencia de la cancelacién de
impuestos presentados por el contribuyente a la
administracion de impuestos, para dar cuenta
de los ingresos susceptibles de incrementar el
patrimonio
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122

12

DECLARACIONE
S TRIBUTARIAS

-Declaracion estampilla pro
Universidades
Declaracién

estampilla pro
Universidades

-Balance de comprobacion 1 22
-Libro auxiliar

-Comprobante de pago

Los afios de retencion inicia a partir de la
finalizacion del afio de vigencia del documento,
luego de cumplir con su tiempo de retencién en
el AG y AC, se eliminan los soportes en fisico y
las imagenes de los documentos digitalizados,
la eliminacion se realiza segln lo estipulado en
el Acuerdo 004 de 2019, bajo la responsabilidad
de la Oficina de Archivo y Correspondencia. Su
disposicién final se determin6 porque una vez
cumplido su ciclo de vida en los archivos,
pierden su valor administrativo y legal, esta
informacién se encuentra reflejada en los libros
contables y es evidencia de la cancelacién de
impuestos documentos que se  generan,
producto de la contribuciéon parafiscal con
destinacién especifica, el cual constituye un
ingreso tributario, y que serd administrada
directamente por el ente autbnomo, a cuyo favor
se impone el tributo, destinado a financiar, de
manera parcial, la necesidad basica insatisfecha
de educacién superior, mediante la distribucién
del recaudo entre las universidades estatales
del pais.

122

12

DECLARACIONE
S TRIBUTARIAS

-Declaracién de impuestos a las
ventas

Declaracion de
impuestos alas
ventas

-Balance de comprobacion
-Libro auxiliar

-Comprobante de pago

Los afios de retencion inicia a partir de la
finalizacion del afio de vigencia del documento,
luego de cumplir con su tiempo de retencién en
el AG y AC, se eliminan los soportes en fisico y
las imagenes de los documentos digitalizados
por motivos de consulta y preservacion, la
eliminacion se realiza segun lo estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019, bajo la responsabilidad
de la Oficina de Archivo y Correspondencia. Su
disposicion final se determind porque una vez
cumplido su ciclo de vida en los archivos,
pierden su valor administrativo y legal, esta
informacién se encuentra reflejada en los libros
contables, son documentacion presentada por el
contribuyente, a la administraciéon de impuestos,
para dar cuenta del gravamen a las ventas.
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Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S Los afios de retencion inicia a partir de la finalizacion
del afio de vigencia del documento, luego de sus
afios de retencién en el AG, son transferidos al AC,
su disposicién final es la eliminacién, debido a que
una vez cumplido su tiempo de retencion pierde su
valor informativo, la informaciéon contenida se
encuentra reflejada en los libros contables. Esta
Inf d Subserie contiene informacién en donde se expresa
nrorme de - el avalu6 de bienes adquiridos por la institucion,
122 17 1 INFORMES avallos de —Informe de avaltios de 1 17 X X X generada producto estimacién del valor comercial
Bienes Bienes de los inmuebles y/o articulos que hacen parte de
los activos del Invemar, que son reflejados en cifras
monetarias, emitidos por medio de un dictamen
técnico imparcial, a través de sus caracteristicas
fisicas, de uso, de investigacion y el andlisis de
mercado, tomando en cuenta las condiciones
fisicas, comerciales, despreciativas o valorativas de

los bienes segln el mercado.
; ‘e Los afios de retencion empiezan a contar una vez
-Listado de SOIICItUde,S de finalice la vigencia anual de los documentos, luego
elenjlentos de almaceén de de cumplir con su tiempo de retencion en el AG, son
las areas transferidos AC, luego de su ciclo de vida en
archivos, los documentos son eliminados junto a
Instrumentos -Listado de salidas de sus imagenes digitalizadas por motivos de
de control de almacén conservacion y consulta. Las eliminaciones se
INSTRUMENT reportes reau;an bajo la rezponlsabilidad, dle Iat_oficlinda de
e L archivo y correspondencia. segun lo estipulado en
122 16 1 CCC)JI\?TDREOL corne(\:/ill?la(():ri]oe:es ;i?eaéz?ggsde comprobacion 2 17 X X X el acuerdo 004 de 2019. Su disposicién final se
determina porque una vez transcurrido el tiempo
de saldos de pierden su valor administrativo y legal, ademas las
almacén -Listado de elementos en compras de elementos quedan grabadas en los
stock de almacén libros contables, la informacién suministradas por la
serie es el registro de las solicitudes que las
-Cuadros de conciliacién difereqtes areas de la institucion realizan al

contable de diferidos. almacen.
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RETENCION
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SOPORTE

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES

TIPOLOGIAS

AG

AC

P

EL

CT

E

S

122

16

INSTRUMENTOS
DE CONTROL

Instrumentos de
control de entrega y
traspaso interno de

activos fijos

-Entregas de activos fijos a
dependencias

-Traspaso de activo fijo entre
dependencia.

15

Los afios de retencion inician de acuerdo
a la vigencia anual del documento,
Luego de su estancia en el AG estos
pasan al AC son digitalizados y con fines
de preservacion y consulta, estos
documentos sustentan el proceso de
entrega interna y tramites de los activos
fijos de la institucién. La disposicion final
de estos documentos es la eliminacion,
ya que la informacién producida se
encuentra reflejada en los libros
contables

122

15

INVENTARIOS

Inventarios de
activos fijos

-Registros de inventario fisico
de activos fijos.

-Cronograma anualizado de
visitas de revision de activos
fijos

Los afios de retencion inicia a partir de
la finalizacion del afio de vigencia del
documento, luego de sus afios de
retencion en el AG, son transferidos al
AC, su disposicion final es la
conservacion es total, debido a que
estos documentos hacen parte de la
memoria Institucional donde se registran
los activos adquiridos, la informacion
que contiene es de valor historico.

122

18

LIBROS
CONTABLES
PRINCIPALES

-Libro diario
-Libro de mayor

-Libro de inventario y balance

15

Los afios de retencion inician de acuerdo
a la vigencia anual del documento,
Luego de su estancia en el AG estos
pasan al AC, la conservacion de los
libros contables es permanente, debido
a que estos libros son evidencias de las
operaciones  econémicas de la
institucién a través del tiempo.
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-Registros y solicitudes de tramite Los afios de retencion inicia a partir de
la finalizacion del afio de vigencia del
-traslado entre rubros de documento, su disposicion final es la
presupuesto conservacion total debido la informacion
Presupuestos contenida tiene un valor histérico y hace
122 26 1 PRESUPUESTOS P -Reduccién de fondos 1 15 | X X X parte de la memoria institucional, ya que
de fondos . - ; !
por medio de la Subserie se evidencian
-Adicion de fondos el desarrollo de las actividades de
gestién y proyecciones del presupuesto
-Memorandos internos de de los diferentes fondo de financiacion
informacién anual de la institucién.
-Decretos, convenios y
resoluciones
-Informe mensual de
funcionamiento e inversién
-Desembolso de funcionamiento e Los afios de retencion inicia a partir de
inversion la finalizacion del afio de vigencia del
Presug:estos documento, su disposicion final es la
. . -Informe semestral inversién bpines conservacion total debido la informacién
122 26 2 PRESUPUESTOS Ignecilrc'n)\r/]:g]ilgﬂ 1 15 X X X contenida tiene un valor histérico y hace
-Informe anual de funcionamiento parte de la memoria institucional, ya que
por medio de la Subserie se evidencian
-Informes entes de control el desarrollo de las actividades de
gestién y proyecciones del presupuesto
-Planes operativos de inversion de inversion anual de la institucion.
bpines
-Traslado funcionamiento
-Traslado inversién bpines
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-Ficha técnica de provecto Los afios de retencidn inicia a partir de
-Convenios o cont’:até,s la finalizacion del afio de vigencia del
-Memorando documento, su disposicion final es la
Presupuesto | -Apropiacion de recursos f:c])cnserva}gon totzl _ debido Ila
de proyectos | -AFC Y FCE |hn_ czr’mauonhcontenlna élenle un valor
B istérico y hace parte de la memoria
122 26 3 PRESUPUESTOS inves(:ie acio X:ﬁg:ﬁgg: 1 15 X X X institucional, ya que  por medio de la
ng -Informes financieros Subserie se evidencian el desarrollo de
-Solicitud de contrapartida las a(_:t|V|dades de gestion vy
_Certificado de contrapartida proyecciones del presupuesto para el
desarrollo de las investigaciones

cientificas anuales de la institucion
Los afios de retencion inician de
acuerdo a la vigencia anual del
) : . documento, Luego de su estancia en el
Ingresos de activos fijos AG estos pasan al AC son digitalizados
Procesos de -Factura de compra de equipos y con fines de preservacion y consulta,
verificacion estos documentos sustentan el proceso
122 23 1 PROCESOS de ingreso -Solicitud de donacién 1 15 | X X X de ingreso y tramites de los activos fijos
de activos de la institucion. La disposicion final de
fijos -Acta de donacion o transferencia estos documentos es la eliminacioén, ya
que la informacion producida se
encuentra reflejada en los libros

contables
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Los afios de retencién inician de acuerdo a
Bal d bacién d la vigencia anual del documento, Luego de
Proceso de - ijancen el ciortnerr]o acion de su estancia en el AG estos pasan al AC son
verificacion sajdos en el sistema digitalizados y con fines de preservacion y
balances y Listado de . consulta, estos documentos sustentan el
) - propiedad, plantay S P
Conciliacion : . ). proceso de conciliacion de saldo y tramites
122 23 2 PROCESOS de saldos egl:lpo por cuenta de activos fijos 1 15 X X X de los activos fijos de la institucién. La
activos fijos sistema disposicion final de estos documentos es la
-Cuadro de conciliacién contable ehmma_mén, ya que la _mformaaén
d iedad plant . producida se encuentra reflejada en los
€ propiecad planta y équipo libros contables
(Contabilidad vs activos fijos)
Los afios de retencion inicia a partir de la
finalizacion del afio de vigencia del
documento, Cumplido el tiempo de
retencion en el AG y AC pasan a su
R L disposicion final. La disposicién final esta
Reportes de -Liguidacion de retencion en la - la eliminacion. debid
liquidaciones | fuente serie es la eliminacion, debido a que una
122 28 1 REPORTES | ' ctencion _Sopartes de retencién en Ia 1 15 | X X X vez transcurrido el tiempo de retencion la
en la fuente fuente de empleados documentacion pierden  su  valor
administrativo y legal, ademas los reportes
quedan evidenciados en las rendicion de
cuentas y pago de impuestos del instituto y
los empleados a los organismos
encargados de las recaudaciones.
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AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electrdnico

CT Conservacién Total
E Eliminacion

S Seleccion
ANOS DE DISPOSICION
CcoDIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | _SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S | Los afios de retencion inician de acuerdo
-Actas de reunién de comité a la vigencia anual del documento, luego
de convivencia laboral de su estancia en el AG estos pasan al
-Informes de comité de AC. Estos documentos poseen un valor
A convivencia laboral administrativo, legal e histérico debido a
ctas de i ' .
Comité de -Acti‘as' de confqrmac_|on de que son ewden(:la (j(? la toma de
123 1 1 ACTAS . : comité de convivencia laboral 2 8 X X X decisiones en la Institucion, en relacion al
Convivencia . o . . .
Laboral -Registros de Actividades bene_flcm_)‘y blenestar de los emplea_@os, lo
-Expedientes de Casos cual justifica sus tiempos de retenciony la
estudiados por el comité disposicion final. La conservacion de los
convivencia laboral documentos en fisico y digitalizados es
-Comunicacion Oficial permanente.
-Memorando de solicitud de
investigacion
-Actas de apertura de
investigacion
-Acta de notificacion de Los afios de retencion inician de acuerdo
apertura de investigacion a la finalizacién de la vigencia anual del
-Informe de recepcion de documento, estos documento tiene un
Actas de testimonio valor administrativo, legal e histérico
123 1 2 ACTAS Comité -Concepto emitido por el 2 8 X X X debido a que estos documentos son
Disciplinario | comité disciplinario evidencia de la toma de decisiones en la
-Actas de acciones, Institucion en materia disciplinaria, La
conclusiones y cierre conservacion de los documentos en fisico
-Acta de notificacion de y digitalizados es permanente.
apertura del proceso
disciplinario
-Memorando de notificacién a
la Direccion General.

6 La TRD del Grupo TAL contiene la documentacién producida por STA Contenida en las series Informes, Planes y programas
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Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S | Los afios de retencion inician de acuerdo
_Actas de reunién de a la finalizacion de la vigencia anual del
COPASST documento, estos documentos presentan
Actas (J!e un valor legal e histérico, debido a que
comite -Memorandos estos son evidencia de la toma de
paritario de decisiones en la Institucién, en relacién a
123 1 3 ACTAS seguridad y -Comunicados oficiales 2 8 X X X las condiciones de salud de los
salud en el trabajadores, teniendo en cuenta lo
trabajo - : anterior, los tiempos de retencion son los
-Elecciones de oL ; R
COPASST representantes. suficientes y su disposicion final es la
conservacion de los documentos en
fisico y digitalizados es permanente.
Los afios de retencion inician de acuerdo
a la finalizacion de la vigencia anual del
documento, estos documentos poseen
una valoracion legal e historica, debido a
que son evidencia de la toma de
Actas de -Actas de reuniones de decisiones en la Institucion, en relacién al
123 1 4 ACTAS comité de comité de ética 2 8 X X X conducta ética de los procesos y
ética empleados; teniendo en cuenta lo
anterior los afios de retencién en los
archivos se consideran los suficientes y
su disposicion final es la conservacion
total de los documentos en fisico y
digitalizados.
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-Hoja de vida
-Documento de Identidad del Trabajador
(Cédula/Cédula de extranjeria/Pasaporte)
-Tarjeta profesional o constancia
-Libreta Militar
-Certificaciones o Diplomas
-Certificado de antecedentes fiscales
-Certificado de antecedentes disciplinarios ) ) L .
-Certificados de antecedentes judiciales El ciclo de vida en AG inicia a partir
-Certificados antecedentes de la policia del cierre de la hoja de vida del
-Contrato laboral empleado y la desvinculacién del
'ggt‘; Z'ea'cgr?j'grrg;‘q’igbg;?'apoyo educativo Instituto. Esta serie tiene un valor
-Pagare y carta de instrucciones del pagare |nform_a,t|vo y Iega_ll sus afios de
hace parte del acta cambiar orden retencion son suficiente para poder
_Certificado de afiliacién a EPS consultar y emitir certificaciones en
-Certificado de afiliacion de ARL cuanto experiencias entre otros, su
-Certificado de afiliacion de AFP disposicion final es la seleccion
-Formulario de afiliacion a caja de compensacion cualitativa de expedientes segun
-Certificado de ingresos y retenciones digital dos criterios
-Notificacion de Vacaciones ) . .
S e e s s b
-Carta dirigida al fondo de cesantias C > B

123 14 LHA'SEORT\'LAESS -Embargos 5 80 X X X | historias laborales que
-Liquidacion de contrato pertenezcan a las personas que
-Memorandos ejercen directamente

-Solicitud de encargo

-Directivas de encargo

-Evaluacién de competencias

-Verificacion de entrenamiento al puesto de
trabajo

-Evaluacion de desempefio
-Reescalafonamiento

-entrega de cargo

-Reporte de accidentes, incidentes y
enfermedades laborales.

-Reporte de accidente a la ARL

-Entrega de elementos de proteccién personal
-Registro de vacunacion

-Encuestas de morbilidad sentida de trastornos
osteomusculares

-Incapacidades

-Certificados de aptitud medica de ingreso
-Certificado de aptitud Medica periédicos
-Certificado médico de retiro

-Comunicados oficiales.

cargos
visibles en el organigrama entre
estos Directivos, Coordinadores de
Programas Cientificos, de grupos y
dependencias, Jefes de Lineas de
Investigacion, laboratorios y de
dependencias.

- Se seleccionara para
conservacion total las historias
laborares de aquellas personas
que por su contribucion cientifica o
cualquier otra labor institucional,
hayan destacado a nivel nacional o
mundial.
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-Carta de presentacion
-Datos personales El ciclo de vida en AG inicia a partir del
cierre y la desvinculacion del aprendiz en
. . el Instituto. Estos documentos poseen
-Documento de identidad valor informativo y legal. Luego de su
_Certificado de afiliacion a ciclo de vida en los archivos estos
EPS docum_gntos pasan por el proceso de
Historiales se:ecc!on aleatona,t de|n50°/ ((jjonlde
- S seleccionara una muestra de 6 de los
123 13 1 HISTORIALES apre(rj\(;ices -ACF;aitlflcado de afiliacion de 8 20 X X X expedientes anuales generados, teniendo
en cuenta que el rango de produccién de
-Contrato de aprendizaje documentos se encuentra entre un 15 a
20 expedientes anuales las imagenes o
-Otro si al contrato de Io_s documenpos digitalizados tendrén‘ ,el
aprendizaje mismo tratamiento que la documentacion
en fisico.
-Memorandos de informacion
interna
Los afios de retencion en el AG inician a
partir de la culminacién del afio en
vigencia del documento. Luego de cumplir
_Informe de cuota de su tigmpo de retencion en el AG, se
Informe de aprendices trantsﬂ:areg tIos ddocumer:tos al archivo
central. Estos documentos poseen un
123 17 1 INFORMES ;lercéLElcis}::s -Resolucion aprendices 3 17 X X X valor administrativo y legal los tiempos de
retencion son suficientes para la
investigacion de cualquier suceso y su
disposicion final estd acorde con la
validez de los documentos, siendo esta
Subserie de conservacion total.
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ANOS DE =
L DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO

Productor | Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL | CT E | S | Los afios de retencion en el AG inician a
partir de la culminacion del afio en
vigencia del documento. Luego de
cumplir su tiempo de retencion en el AG,
se transfieren los documentos al AC son
Informe de | -nforme de auditoria RUC digitalizados, ~su conservacion  es
123 17 2 INFORMES I 3 5 X X X permanente teniendo en cuenta el valor
auditoriaRUC | - dos Oficiales administrativo-legal e histérico  del
Instituto debido a que se rinde cuentas
ante las instancias estatales sobre el
manejo e implementacion de directrices

en el instituto.
Los afios de retencién en el AG inician a
partir de la culminacién del afio en
Informe de vigencia de los documentos luego de
evaluacion de sus afios de retencién en el AG son
estandares -Informe evaluacion de transferidos al AC para su
minimos del estandares minimos  del administracion 'y conservacion. La
123 17 3 INFORMES sistema de sistema de seguridad y salud 3 ° X X X conservacion es permanente debido al
seguridad y en el trabajo valor histdrico del documento, ya que
salud en el permite la reconstruccién histérica del
trabajo Instituto frente a las condiciones de
trabajo y salud que fueron bridadas a los

empleado.
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-Informe de identificacion de
peligro
-Matriz de identificacion de
peligro Los afios de retencion inician de acuerdo
-Identificacién, reporte y control a la vigencia e_mual del documento. Luego
de actos y coﬁdiciones de su estancia en el AG estos pasan al
Informe inseguras AC son '/dlgltallzados con fines _(;Ie
asesoria ala preservacion ytcondsugt_z, la conservamton
) . - es permanente, debido a que estos
123 17 4 INFORMES idemn?itfril(fa?:?én ;Eggigg de cumplimiento de 2 20 X X X docum_entos son evidencia _del
de peligro tratamiento de riesgos que pued_an
-Andlisis de trabajo seguro afectar a los empleados o a Ios usuarios
del Instituto. Esta documentacion posee
. . . un valor informativo e histérico.
-Planilla de seguridad social
-Control preoperacional para
actividades de buceo
-Certificaciones
Los afios de retencion inician de acuerdo
-Informe de mediciones a la vigencia anual del documento. Luego
higiénicas de su estancia en el AG estos pasan al
AC son digitalizados con fines de
| -Licencia del profesional que preservacion y consulta, la conservacion
nforme de : SRR -
123 17 5 INFORMES mediciones realiza la medicion higiénica 2 20 X X X es permanente, deblc_io a que estos
higiénicas - . L docum_entos son e_v!denma _d_e: . las
-Certificado de calibracién de condiciones y mediciones higiénicas
equipos ejecutadas en la institucion con fines e
proteger a los empleados y de la
-Comunicados oficiales comunidad aledafia posee un valor
informativo e histérico.
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-Informe de condiciones
ambientales Los afios de retencion inician de acuerdo
a la vigencia anual del documento, luego
-Licencia del profesional de su estancia en el AG estos pasan al
Informe de que realiza la medicién AC, son digitalizados con fines de
123 17 6 condiciones higiénica 3 5 X X X preservacion y consulta, la conservacion
INFORMES . .
ambientales es permanente, debido a que estos
-Certificado de calibracion documentos son evidencia  del
de equipos tratamiento  de las  condiciones
ambientales en la institucion y su valor
-Comunicados oficiales informativo e histérico.
Los afios de retencion inician de acuerdo
a la vigencia anual del documento, luego
-Analisis estadistico. de su estancia en el AG estos pasan al
Informe AC, son digitalizados con fines de
estadisticos -Consolidado de accidente, preservacion y consulta, la conservacion
de accidentes, | incidentes y enfermedades es permanente, debido a que estos
123 o ! INFORMES incidentes y laborales y ambientales ° 20 X X X documentos tienen un valor informativo y
enfermedades legal son evidencia del tratamiento y
laborales -Certificacion de accidentes gestion de accidentes laborales en la
y enfermedad laboral ARL Institucion; como referencia para los
afos de retencién se tomaron en cuenta
lo dispuesto en la normatividad vigente.
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El ciclo de vida se inicia a partir de la
culminacién del afio en vigencia. Est a
serie tiene un valor informativo y legal sus
-Tabla de novedades de némina afios de retencion son suficiente para
-Descuentos poder consultar e investigar cualquier
-Libranzas suceso, ya que no posee un valor
-Nomina secundario su disposicion final es la
-Némina de cesantias seleccion cualitativa bajo el siguiente
123 29 NOMINA -Némina de liquidacion definitiva 5 75 X X criterio: "Se seleccionara _ para
-N6mina de Intereses de conservacion total las néminas
cesantia producidas en los meses de junio y
-Némina de Primas de servicio diciembre de cada afio, el resto de
-Dotaciones de ley documentos son eliminados. En cuanto
-Memorandos de internos de las copias y expedientes digitalizados
novedades de nomina seran eliminados al mismo tiempo que
sus originales y seran conservadas las
iméagenes de los expedientes
seleccionados.

Los afios de retencion inician de acuerdo
a la vigencia anual del documento, estos
-Convocatoria laboral documentos poseen un valor legal, su
tiempo de retencion esta acorde para la
-Registro de aprobacién de cualquier prescripcion legal o la
convocatoria investigacion de cualquier suceso, su
Proceso de disposicion final es la seleccién cualitativa
123 23 1 PROCESOS Convocatorias | -Acta de recibo de hojas de vida 2 15 X X en donde se escogera para conservacion
laborales total los expedientes que dieron origen a
-Registro de cumplimiento del la seleccién de los cargos directivos y los
perfil del aspirante ejercidos por coordinadores y jefes de los
diferentes grupos, programas y
-Acta de seleccion del candidato dependencias. Lo anterior teniendo en
cuenta la produccién anual de la serie, el

resto de expedientes seran eliminados.
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Los afios de retencién en el AG inician a
partir de la culminacién del afio en
vigencia del plan y actualizacién del
mismo, luego son transferidas al AC; el
plan de capacitacion es administrado,
Plan de _Plan de capacitacién c_onservado y custodiﬁdo por medio del
123 24 1 PLANES capacitacion 1 9 X X X sistema de_informacion Kawa_k._ E;te
PIC _Memorandos de ajustes docur_nent_o posee un valor administrativo
e  historico frente al desarrollo y
mejoramiento ante de habilidades y
conocimientos del personal que trabaja
para el instituto por esta razon su
disposicion final es la conservacion total.
-Plan de estimulos y beneficios
. Los afios de retencién en el AG inician a
-Plan de bienestar partir de la culminacion del afio en
Plan de accion guia de vigencia del plan y ac_tualizacién del
responsabilidad social mismo, luego son transferidos al AC. Este
plan contiene un valor informativo y legal,
-Correos de divulgacién ya que nos indica el desarrollo de las
actividades para procurar el bienestar de
Plan de ‘Redgistros de actividades de los empleados, es administrado,
123 24 2 PLANES estimulos y biengestar 1 9 X X X conservado y custodiado por medio del
beneficios sistema de informacién Kawak. La
-Reportes de ausentismo conservacion es permanente debido al
valor histérico del documento, ya que
. - permite la reconstruccion histérica del
;gggﬂggdosa deestli?gﬂggﬁsamo; Institu_tq en relacion a _ estimulos 'y
beneficios beneficios que se le bridados a los
empleados.
-Comunicados oficiales
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-Plan de trabajo del sistema de
gestién seguridad y salud en el
trabajo
-Inspecciones de seguridad
internas
-Inspecciones de seguridad a Los afios de retencién inician a partir de
contratistas la culminacién de la vigencia anual del
documento y actualizaciéon del mismo,
_Eventos institucionales luego son transferidos al AC. La
conservacion es permanente debido al
-Evaluaciones de capacitaciones vanr_ histérico del do_cumento, ya que
Plan de permite la reconstruccion de la memoria
) - institucional frente a las condiciones de
;I}zlt)jrjr?addetle Informes y seguimientos trabajo y salud que se le bridaron al
M M . L e_m_pleado. S.us respaldos o copias
123 24 8 PLANES S%ZSJ:_?c?age emorias de capacitaciones 2 20 X X X digitales también seran de conservacion
salud en e?/ -Evaluaciones externas total. .
trabaio El Plan es administrado y conservado por
! -Seguimiento de la matriz de medio del sistema de informacion Kawak,
requisitos legales y de otra indole bajo la responsabilidad del Grupo de
Talento Humano en conjunto con el
-Actas de cambios de Grupo de Sistemas y Telematica, el resto
normatividad en el sistema de de tipologias son manejadas de forma
gestion de seguridad y salud en fisica
el trabajo
-Seguimiento de la matriz de
identificacion de peligro vy
valoracion del riesgo
-Comunicados Oficiales
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-Plan de gestion ambiental
-Informe de seguimiento a matriz de
aspectos e impactos ambientales
-Subprogramas de gestion ambiental
-Licencias ambientales Los afios de retencion en el AG inician a
partir de la culminacion del afio en
-Registro mensual de generacion de vigencia del plan y actualizacion del
residuos peligrosos mismo, luego son transferidos al AC. La
conservacion es permanente debido al
-Consolidado de generacion de valor histérico del documento, ya que
RESPEL por mes permite la reconstruccion de memoria
institucional frente a las condiciones
Plan de -Cuantificacion generacion de ambientales que podrian 0 no generar
123 24 4 PLANES gestion residuos peligrosos 2 20 | X | X X impacto en los empleados de la
ambiental institucion o a la comunidad en general.
-Registro anual de materia prima e El Plan es administrado y conservado por
insumos utilizados en procesos medio del sistema de informacion Kawak,
generadores de RESPEL bajo la responsabilidad del Grupo de
Talento Humano en conjunto con el
-Registros de Residuos Gestionados Grupo de Sistemas y Telematica, el resto
Externamente de tipologias son manejadas de forma
fisica.
-Informe de actividades del plan de
gestién ambiental
-Certificados de disposicion final
-Reportes IDEAM
-Comunicados oficiales
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-Plan de  emergencia vy Los afios de retencion en el AG inician a
evacuacion partir de la culminacion del afio en
vigencia del plan y actualizacién del
-Conformacion del comité y mismo, luego son transferidos al AC. La
brigada de emergencia conservacion es permanente debido al
valor histérico del documento, ya que
Plan de -Informe de simulacro de permite la reconstruccion memoria
123 24 5 PLANES emergenciay | evacuacion 2 20 X X X institucional en relacién a la planeacion
evacuacién con el fin de prepararse para las
-Evaluacion de simulacro emergencia y evacuaciones a raiz de
cualquier suceso fortuito. El Plan es
-Registros 'y soportes de administrado y conservado por medio del
evidencia de actividades sistema de informacion Kawak, el resto
de tipologias son manejadas de forma
-Comunicados oficiales fisica.
Los afios de retencién en el AG inician a
Programas -Informe de la ARL sobre p_amr _de I? culminacion _?el ano. en
de vigilancia | intervencién del programa vigencia de los doggmentos, uego de sus
epidemiol6gi afos Qe retencion en el _A_G son
caparala -Informe de analisis estadistico transferidos aI_AC para su administracion
123 27 1 PROGRAMAS | prevencién 2 |20 | x| x | x y Conservacion, en sus formatos
de patologias | -Memorandos con informacion originares. La conservacion - €s
por cambios | interna sobre las intervenciones permanente debido al valor h'StO.“CO del
de presién al programa documento," ya que permite la
- reconstruccion histérica del Instituto
atmosférica L - .
frente a las condiciones de vigilancia de
la salud del trabajador.
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E
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P L CT E S Los afios de retenciéon en el AG inician a
-Informe de mediciones partir de la culminacion del afio en
higiénicas ambientales vigencia de los documentos; luego de sus
aflos de retencion en el AG son
-Informe de la ARL sobre transferidos al AC para su administracion
Programa de . ion del - -
vigilancia intervencion del programa y conservacion. La conservacion - es
123 27 2 PROGRAMAS epidemiolégic o 2 20 X X X permanente debido al valor hlsto_rlco del
a para riego -Inforr,ng de analisis documento,_ o ya que permite N la
o estadistico reconstruccion de la memoria histérica
quimico . -
del Instituto frente a las condiciones de
-Lista de productos quimicos vigilancia epidemiolégicas a causa de
utilizados en INVEMAR riesgos quimicos que pueden afectar la
salud del trabajador.
Los afios de retencion en el AG inician a
partir de la culminacion del afio en
vigencia de los documentos luego de sus
aflos de retencion en el AG son
:r%%ﬁ%?s (ijg -Informe de resultados transferidos al AC para su administracion
P g1a, y conservacion. La conservacion es
para I,a -Registros de encuesta de permanente debido al valor histérico del
123 27 3 PROGRAMAS prevencion de i . 2 20 X X X . |
atologias morbilidad sentida de documento,‘, ya que permite L
p trastornos osteomusculares reconstruccion de la memoria histérica
osteomuscular ] <
es del Instl_tuto frente a las condiciones que
se le brindaron a los empleados ante la
prevencion de patologias musculares y
bienestar.
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-Plan de accion para la
intervencion de las
observaciones resultantes de
las condiciones de salud del Los afios de retencion en el AG inicia a
trabajador partir de la culminacién del afio en
vigencia de los documentos luego de sus
-Diagnéstico de condiciones afios de retencion en el AG son
Programa de de salud fisica transferidos al AC para su administracion
condiciones -Informe de condiciones de y conservacién. La conservacion es
123 27 4 PROGRAMAS de salud de salud 2 20 X X X permanente debido al valor histérico del
los documento, ya que permite la
trabajadores -Informe de morbimortalidad y reconstruccion de la memoria histérica
andlisis estadistico del Instituto frente a las condiciones de
trabajo y salud que se le bridaron a los
-Comunicados oficiales empleados
-Control de remision a EPS
-Listado de atenci6n primeros
auxilios
-Plan de accion del programa
de riesgos prioritarios Los afios de retencién en el AG inician a
-Informe de seguimiento a la partir de la culminacion del afio en
. . i vigencia de los documentos luego de sus
matriz de peligro y valoracion I~ O
de riesgo afos Qe retencion en el _A_G son
Programa de transferidos al AC para su administracion
gestién . y conservacién. La conservacion es
123 21 5 PROGRAMAS riesgos I—Inform'e' de seguimiento a 2 20 X X X permanente debido al valor histérico del
A as actividades programadas .
prioritarios para intervencion documento,_ ya que permite _Ia
reconstruccion de la memoria histérica
-Reportes de equipos del _ Instituto frent_e_ a la gestiones
criticos. reahzad_as para mitigar los riesgos y
afectaciones de la salud del empleado.
-Comunicados Oficiales
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ésgg'tztsms de asistencia a Estos documentos inician su rete_ncién en
AG una vez finalice su vigencia anual,
-Evaluaciones de induccién luego pasan a la AC: I_Estos_ doc_umentos
poseen un valor administrativo sirve para
-Evaluacién de reinduccion llevar el control de algunos procesos al
interior de la dependencia sus tiempos de
Reportes de | -Evaluacion de la calidad de retl?n_fig” estan aCOrtdeS ad_cuaqui?r
o solicitud que se presente y su disposicion
123 28 1 REPORTES inst?t\ijec?(t)%sales las act_lVld_a}des de 2 5 X X X final es la seleccién, de acuerdo al
capacitacion -
volumen de expedientes o carpetas que
Memorandos de solitudes se presente, se realizara_ una seleccion
internas para desarrollo de aleatoria con un porcentaje del 50% para
eventos un rango de gxpedlentes anuales que va
de 10 — 20 ejemplares como muestra de
. . la produccién anual.
-Comunicados oficiales
Los afios de retencion inicia a partir del
-Solicitud de contratacion cierre de la gestion en cuanto a los
requerimientos de personal que realicen
-Pre liquidacion del costo del las diferentes dependencias de la
contrato institucién, luego son transferidos al AC.
esta serie contienen un  valor
-Asignacion del flujo de caja administrativo y legal, el tiempo de
Requerimiento | AFC. retencion es suficiente para poder brindar
123 29 1 REQUERIMIENTOS | s de personal 5 15 X X X evidencias si se presentan acciones
-Flujo de caja ejecutado FCE legales, su disposicién final es la
seleccion aleatoria del 50% de la
-Memorandos internos en documentacién anual producida, en un
relacion a los requerimientos rango de 10 — 30 expedientes anuales.
las imagenes o expedientes digitalizados
-Comunicados oficiales tendrén el mismo tratamiento que la
documentacién en fisico.
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AG Archivo de Gestién
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electronico

CT Conservacion Total
E Eliminacion

S Seleccién

CODIGOS

ANOS DE
RETENCION

DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE | DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E

S

124

-Minuta contractual.

-Pdliza y/garantias.

Ccf)cr:rthztrﬁ(s) E)jaera -Minuta de adiccion y
CONTRATOS actividades prorroga. 5 15 X X
cientificas y

P -Comunicados
tecnologicas

oficiales.

-Soportes de
contratacion.

Una vez se gestione Y finalice el contrato, se iniciara con
la retencién en el archivo de gestiéon y luego pasa al
archivo central, finalizando ciclo de vida en los archivos,
su disposicién final sera la seleccién, debido al valor
administrativo y legal que contienen estos documentos y
con el fin de evidenciar las relaciones comerciales de la
entidad. El porcentaje de documentacién a seleccionar
serda proporcional al volumen de documentacion
producida anualmente ya sea en nimero de expedientes
0 numero de carpetas de acuerdo al siguiente rango, en
base a una seleccién aleatoria el cual represente la
produccion documental en los diferentes meses del afio.
De un rango 20 - 50 expedientes o carpetas se tomara el
60 % de la documentacién para proceso de seleccion.
De un rango de 50 - 100 expedientes o carpetas se
tomara el 40% de la documentacién para proceso de
seleccion.

De un rango de 150 — 200 expedientes o carpetas se
tomara el 30 % para proceso de seleccion.

Por otra parte, también se realizard una seleccion
cualitativa donde se seleccionara para conservacion total
aquellos contratos que por su produccion y contribucién
cientifica se hayan destacado a nivel nacional y mundial,
las imagenes digitales al igual que los expedientes no
seleccionados pasaran a ser eliminados, bajo el
procedimiento y la responsabilidad de la oficina de
Archivo y Correspondencia.

Algunas de las tipologias en la Subserie son generadas
en formato digital, estos documentos seran transferidos
en un formato original y seran ingresados al sistema de
informacién de la oficina de Archivo y Correspondencia
para su administracion y conservacion durante los
mismos afios de retenciéon que los documentos en
formato fisico, ademéas se les aplicara el mismo
tratamiento y disposiciéon final que al resto de
documentacion.
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Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC B EL CT E S | Una vez se gestione y finalice el contrato,
se iniciara con la retencion en el archivo de
-Solicitud de contrataciéon gestion y luego pasa al archivo central,
-Lista de chequeo contractual finalizando ciclo de vida en los archivos, su
-Términos de seleccién por convocatoria disposicion final seréa la seleccién aleatoria
-Acta de recibo de propuestas de documentos, debido al valor
-Respuesta a observaciones o inquietudes de administrativo y legal que contienen estos
los interesados documentos y con el fin de evidenciar las
-Acta de revision y subsanacion relaciones comerciales de la entidad. El
-Acta de habilitacion juridica porcentaje de documentacion a
-Acta de seleccion seleccionar serd proporcional al volumen
-Propuesta y/o cotizacién de servicios. de documentacion producida anualmente
-Certificado de antecedentes disciplinarios ya sea en numero de expedientes o
Procuraduria General de la Nacion. nimero de carpetas de acuerdo al
-Certificado de Responsables Fiscales de la siguiente rango, en base a una seleccion
Contraloria General de la Republica. aleatoria el cual represente la produccién
-Minuta contractual documental en los diferentes meses del
-Acta de finalizacién o recibo a satisfaccion afio.

-Andlisis previo a la contratacion y matriz de De unrango 20 - 50 expedientes o carpetas
riesgos se tomaré el 60 % de la documentacion

-Invitacion privada para proceso de seleccion.
Contratos de -Plan inversién de anticipo De un rango de 50 - 100 expedientes o
124 4 2 CONTRATOS arrendamiento -Reporte de Asignacion de flujo de caja AFC 5 15 X X X carpetas se tomar& una muestra del 40%

-Registros de constitucion  debidamente
suscritos para consorcios 0  uniones
temporales

-Registro SECOP

-Flujo de caja ejecutado FCE

-Acta de inicio

-Oficio o correo de notificacion de desembolso
de anticipo.

-Cotizacion de adicion

-Solicitud de prérroga u otrosi

-Minuta de adiccion, prorroga u otrosi

-Acta de suspension y acta de reinicio.
-Reduccién AFC

-Modificacion de pdlizas y/o garantias
-Evaluacién y reevaluacién, seguimiento y
desempefio, proveedores y contratistas
-Solicitud de anulacién de contrato
-Memorandos internos de informacion
-Servicios Minima Cuantia

de la documentacion para proceso de
seleccion.

De un rango de 150 — 200 expedientes o
carpetas se tomara una muestra 30 % para
proceso de seleccion. Las imagenes
digitales al igual que los expedientes no
seleccionados pasaran a ser eliminados,
bajo el procedimiento y la responsabilidad
de la oficina de Archivo y Correspondencia.
Algunas de las tipologias en la Subserie
son producidas en formato digital, estos
documentos seran transferidos en su
formato original y seran ingresados al
sistema de informacion de la oficina de
Archivo y Correspondencia para su
administracion y conservacion durante los
mismos afios de retenciébn que los
documentos en formato fisico, ademas se
les aplicara el mismo tratamiento y
disposicién final.
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Una vez se gestione y finalice el contrato,
se iniciara con la retencién en el archivo de
gestion y luego pasaran al archivo central,
. ) finalizando ciclo de vida en los archivos, su
-Solicitud de contratacion . L - - . .
-Lista de chequeo contractual d|sposm|or_1 flnal sera la seleccion, deblldo al
-Términos de seleccion por convocatoria valor administrativo y legal que contienen
-Acta de recibo de propuestas estos documentos y con el fin de evidenciar
-Oficios o correos de respuesta a observaciones las relaciones comerciales de la entidad. El
0 inquietudes de los interesados porcentaje de documentacion a seleccionar
-Acta de revision y subsanacion sera  proporcional al  volumen de
-Acta de habilitacion juridica d . ducid I t
_Acta de seleccion ocumen}amon producida anualmente ya
-Propuesta y/o cotizacién de servicios. sea en nimero de expedientes o nimero de
-Certificado de antecedentes disciplinarios carpetas de acuerdo al siguiente rango, en
Procuraduria General de la Nacion. base a una selecci6on aleatoria el cual
-Certificado de Responsables l_:iscales de la represente la produccién documental en los
C’\;ol_ntrﬁloria tGenterall de la Republica. diferentes meses del afio.
-Minuta contractual i
-Acta de finalizacion o recibo a satisfaccién De un rango 20 - 50 expedientes o carpetas
-Autorizacién de compra de bienes se tomara una muestra del 60 % de la
-Andlisis previo a la contratacion y matriz de documentacion para proceso de seleccion.
d riesgos De un rango de 50 - 100 expedientes o
124 4 3 CONTRATOS Contratos de -Invitacion privada 5 15 X X X | carpetas se tomara una muestra del 40% de

compraventa

-Plan inversién de anticipo
-Reporte de Asignacion de flujo de caja AFC
-Registros de constitucion debidamente

suscritos para

consorcios o0 uniones temporales

-Registro SECOP
-Flujo de caja ejecutado FCE

-Acta de inicio

-Oficio o correo de notificacién de desembolso

de anticipo.

-Cotizacion de adicion

-Solicitud de prérroga u otrosi

-Minuta de adiccién, prorroga u otrosi

-Acta de suspensién y acta de reinicio.
-Reduccién AFC

-Modificacién de pdlizas y/o garantias
-Evaluaciéon y reevaluacién, seguimiento y
desempefio proveedores y contratistas
-Solicitud de anulacién de contrato

-Memorandos

internos de informacion

-Servicios Minima Cuantia

la documentacion para proceso de
seleccion.

De un rango de 150 — 200 expedientes o
carpetas se tomara una muestra del 30 %
para proceso de seleccion. Las imagenes
digitales al igual que los expedientes no
seleccionados pasaran a ser eliminados,
bajo el procedimiento y la responsabilidad
de la oficina de Archivo y Correspondencia.
Algunas de las tipologias en la Subserie son
generadas en formato digital, estos
documentos seran transferidos en un
formato original y seran ingresados al
sistema de informacion de la oficina de
Archivo y Correspondencia para su
administracién y conservacién durante los
mismos afios de retencibn que los
documentos en formato fisico, ademés se
les aplicara el mismo tratamiento y
disposicién final.

COPIA NO CONTROLADA
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= RETENCION DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E |S . o
Una vez se gestione y finalice el contrato, se
iniciard con la retenciéon en el archivo de
gestion y luego pasara al archivo central,
-Solicitud de contratacién finalizando ciclo de vida en los archivos, su
-Lista chequeo contractual ) disposicion final sera la seleccién, debido al
~Términos de seleccion por convocatoria valor administrativo y legal que contienen
-Acta de recibo de propuestas " . X
-Respuesta a observaciones o inquietudes de los estos do_cumentos ycon el fin de ew_denmar
interesados las relaciones comerciales de la entidad. El
-Acta de revision y subsanacion porcentaje de documentacion a seleccionar
-Acta de habilitacion juridica serd  proporcional al volumen de
-Acta de seleccion documentaciéon producida anualmente ya
-Propuesta yfo cotizacion de servicios. sea en ndmero de expedientes o niumero de
"Fgg;tf;gzﬁza g:ner;n:jeeclzdsgtceign_ disciplinarios carpetas de acuerdo _a}l siguiente_ rango, en
-Certificado de Responsables Fiscales de la base a una seleccion aleatoria el cual
Contraloria General de la Republica. represente la produccién documental en los
-Minuta contractual diferentes meses del afio.
-Act’a'd'e finalizacion o recibo a sg}isfaccién ) De un rango 20 - 50 expedientes o carpetas
;222!25 previo a la contratacion y matriz de se tomara u,na muestra del 60 % de la
“Invitacion privada documentacion para proceso de sel_ecuon.
124 4 4 CONTRATOS Contratos de -Plan inversion de anticipo 5 15 X X X De un rango de 50 - 100 expedientes o

suministro

-Asignacion de flujo de caja AFC
-Constitucién  debidamente
consorcios o uniones temporales
-Registro SECOP

-Flujo de caja ejecutado FCE
-Acta de inicio

-Notificacién de desembolso de anticipo.
-Cotizacion de adicion

-Solicitud de prérroga u otrosi

-Minuta de adiccidn, prorroga u otrosi

-Solicitud de cambio de supervisor

-Informes de supervisién

-Acta de suspension y acta de reinicio.
-Reduccién AFC

-Modificacién de pélizas y/o garantias
-Evaluacion y reevaluacion, seguimiento y
desempefio proveedores y contratistas

-Solicitud de anulacién de contrato

-Memorandos internos de informacién

-Servicios Minima cuantia

suscritos  para

carpetas se tomara una muestra 40% de la
documentacion para proceso de seleccion.

De un rango de 150 — 200 expedientes o
carpetas se tomara una muestra del 30%
para proceso de seleccién. Las imagenes
digitales al igual que los expedientes no
seleccionados pasaran a ser eliminados,
bajo el procedimiento y la responsabilidad
de la oficina de Archivo y Correspondencia.
Algunas de las tipologias en la Subserie son
producidas en formato digital, estos
documentos seran transferidos en un
formato original y seran ingresados al
sistema de informacién de la oficina de
Archivo 'y Correspondencia para su
administracién y conservacién durante los
mismos afios de retencion que los
documentos en formato fisico, ademas se
les aplicara el mismo tratamiento y
disposicién final.

COPIA NO CONTROLADA
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- RETENCION DISPOSICION

CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC B EL CT E S | una vez se gestione y finalice el contrato,
se iniciara con la retencién en el archivo de
gestion y luego pasara al archivo central,
. » finalizando ciclo de vida en los archivos, su
'f‘i‘;'t';'tci‘igse?ggstt;%&ll disposicién final sera la seleccién, debido al
-Términos de seleccién por convocatoria valor administrativo y Iegal, que cqntlengn
-Acta de recibo de propuestas estos do_cumentos ycon el fin de ew_denmar
-Respuesta a observaciones o inquietudes de los las relaciones comerciales de la entidad. El
interesados _ porcentaje de documentacion a seleccionar
-Acta de revision y subsanacion ser4 proporcional al  volumen de
'ﬁgg 32 zsgg‘c"i‘g':n Juridica documentacién producida anualmente ya
-Propuesta y/o cotizacién de servicios. sea en numero de eXPed'?m?S 0 nimero de
-Certificado de  antecedentes  disciplinarios carpetas de acuerdo al siguiente rango, en
Procuraduria General de la Nacion. base a un muestreo aleatorio el cual
-Certificado de Responsables Fiscales de la represente la produccién documental en los

Contraloria General de la Republica. diferentes meses del afio.

-Xé?:?ecfci’:f:\rliigizgn o recibo a satisfaccion De un rango 20 - 50 expedientes o carpetas

- 4 0
-Analisis previo a la contratacion y matriz de se tomara L_Jlna muestra. del 60 % d_e, la
riesgos documentacion para proceso de seleccion.
-Invitacion privada De un rango de 50 - 100 expedientes o
Contrato de -Plan inversién de anticipo 2 9
124 4 5 CONTRATOS p 5 15 X X X carpetas se tomara una muestra del 40 %

obra

-Asignacion de flujo de caja AFC
-Constitucién  debidamente
consorcios o0 uniones temporales
-Registro SECOP

-Flujo de caja ejecutado FCE
-Acta de inicio

-Notificacién de desembolso de anticipo.
-Cotizacion de adicion

-Solicitud de prérroga u otrosi

-Minuta de adiccién, prorroga u otrosi

-Solicitud de cambio de supervisor

-Informes de supervision

-Acta de suspension y acta de reinicio.

-Reduccién AFC

-Modificacién de pdlizas y/o garantias

-Evaluacion y reevaluacion, seguimiento y
desempefio proveedores y contratistas

-Solicitud de anulacién

-Comunicados oficiales

-Memorandos internos de informacion

suscritos  para

de la documentacién para proceso de
seleccion.

De un rango de 150 — 200 expedientes o
carpetas se tomara una muestra del 30 %
para proceso de seleccion. Las imagenes
digitales al igual que los expedientes no
seleccionados pasaran a ser eliminados,
bajo el procedimiento y la responsabilidad
de la oficina de Archivo y Correspondencia.
Algunas de las tipologias en la Subserie son
generadas en formato digital, estos
documentos seran transferidos en un
formato original y seran ingresados al
sistema de informacion de la oficina de
Archivo y Correspondencia para su
administracion y conservacion durante los
mismos afios de retencion que los
documentos en formato fisico, ademas se
les aplicara el mismo tratamiento vy
disposicién final.

COPIA NO CONTROLADA
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A RETENCION DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E
Una vez se gestione y finalice el contrato, se iniciara

-Solicitud de contratacion con la retencion en el archivo de gestion y luego
'#',Sta _Chqueo Clomr_a,cma' ) pasara al archivo central, finalizando ciclo de vida
-Terminos de seleccion por convocatoria en los archivos, su disposiciéon final sera la
-Acta de recibo de propuestas . . L .
-Respuesta a observaciones o inquietudes de los sele(_:mon, debido al valor administrativo y Ieg_al que
interesados contienen estos documentos y con el fin de
-Acta de revisién y subsanacion evidenciar las relaciones comerciales de la entidad.
-Acta de habilitacién juridica El porcentaje de documentacion a seleccionar sera
-Acta de seleccion » proporcional al volumen de documentacién
-Propuesta yfo cotizacion de servicios. =~ producida anualmente ya sea en namero de
-Certificado  de  antecedentes  disciplinarios K .
Procuraduria General de la Nacion. expedientes o nimero de carpetas de acuerdo al
-Certificado de Responsables Fiscales de la siguiente rango, en base a una seleccion aleatoria
Contraloria General de la Republica. el cual represente la produccion documental en los
-Minuta contractual ] ] - diferentes meses del afio.
-Acta Qe fl_n’all(zjacmnore::jlbobg satisfaccion De un rango 20 - 50 expedientes o carpetas se
-Autorizacion de compra de bienes ) tomara una muestra del 60 % de la documentacién
-Andlisis previo a la contratacion y matriz de riesgos ..
-Invitacion privada para proceso de seleccion.
-Plan inversién de anticipo De un rango de 50 - 100 expedientes o carpetas se

Contrato de -Asignacién de flujo de caja AFC tomara una muestra del 40 % de la documentacion

124 4 6 CONTRATOS -Constitucion debidamente 5 15 X X

comodato

suscritos para
consorcios o uniones temporales
-Registro SECOP

-Flujo de caja ejecutado FCE

-Acta de inicio

-Notificacion de desembolso de anticipo.
-Cotizacion de adicion

-Solicitud de prérroga u otrosi

-Minuta de adiccion, prorroga u otrosi
-Solicitud de cambio de supervisor
-Comunicacién cambio de supervisor
-Informes de supervision

-Acta de suspension y acta de reinicio.
-Reducciéon AFC

-Modificacion de pdlizas y/o garantias
-Evaluaciéon y reevaluacion, seguimiento y
desempefio proveedores y contratistas
-Solicitud de anulacién

-Comunicados oficiales

-Memorandos internos de informacién
-Servicios Minima cuantia

para proceso de seleccion.

De un rango de 150 — 200 expedientes o carpetas
se tomara una muestra del 30 % para proceso de
seleccion. Las imagenes digitales al igual que los
expedientes no seleccionados pasaran a ser

eliminados, bajo el procedimiento y la
responsabilidad de la oficina de Archivo y
Correspondencia.

Algunas de las tipologias en la Subserie son
generadas en formato digital por parte de la
Coordinacibn de Gestion Contractual, estos
documentos seran transferidos en un formato

original y seran ingresados al sistema de
informacién de la oficina de Archivo vy
Correspondencia para su administracion y

conservacion durante los mismos afios de retencion
que los documentos en formato fisico, ademas se
les aplicara el mismo tratamiento y disposicion final.

COPIA NO CONTROLADA
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ANOS DE N
< RETENCION DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT | E | S | Unavez se gestione y finalice el contrato,
se iniciara con la retencién en el archivo de
gestién y luego pasara al archivo central,
= ) finalizando ciclo de vida en los archivos, su
-Solicitud de contratacion disposicién final serd la seleccién, debido al
'#E:;;Zﬂ;‘:i;‘é?é%ﬂﬁr convocatoria valor administrativo y legal que contienen
-Acta de recibo de propuestas estos do_cumemos ycon elfin de ewgenmar
_Documento de respuesta a observaciones o las relaciones comermales_qe la entidad. El
inquietudes de los interesados porcentaje de documentacion a seleccionar
-Acta de revision y subsanacion sera proporcional al volumen de
-Acta de habilitacion juridica documentacién producida anualmente ya
-éfct)?)S:sf;Iye/zCIc%Tizacién de servicios sea en nimero de expedientes o nimero
-Certificado de antecedentes disciplinarios de carpetas de acuerd,o, al Slgu'er!te rango,
Procuraduria General de la Nacion. en base a una selecup,n aleatoria el cual
-Certificado de Responsables Fiscales de la represente la produccion documental en
Contraloria General de la Republica. los diferentes meses del afio.

-Minuta contractual ) ) ) De un rango 20 - 50 expedientes o carpetas
-Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion se tomara una muestra del 60% de la

-Autorizacién de compra de bienes . L.
-Andlisis previo a la contratacion y matriz de documentacién para proceso de se_IeCCIon.
riesgos De un rango de 50 - 100 expedientes o
-Invitacion privada carpetas se tomaré_ una muestra del 40%
Contratos de -Plan inversion de anticipo de la documentacién para proceso de

124 4 7 CONTRATOS -Asignacion de flujo de caja AFC 5 15 X X X | seleccion.

consultoria -Constitucion  debidamente  suscritos  para

consorcios o uniones temporales
-Registro SECOP

-Flujo de caja ejecutado FCE

-Acta de inicio

-Notificacién de desembolso de anticipo.
-Cotizacion de adicion

-Solicitud de prérroga u otrosi

-Minuta de adiccién, prorroga u otros{
-Solicitud de cambio de supervisor
-Comunicacién cambio de supervisor
-Informes de supervisién

-Acta de suspension y acta de reinicio.
-Reduccién AFC

-Modificacién de pdlizas y/o garantias
-Evaluacion y reevaluacion, seguimiento y
desempefio proveedores y contratistas
-Solicitud de anulacién

-Comunicados oficiales

-Memorandos internos de informacién
-Servicios Minima cuantia

De un rango de 150 — 200 expedientes o
carpetas se tomara una muestra del 30%
para proceso de seleccién. Las imagenes
digitales al igual que los expedientes no
seleccionados pasaran a ser eliminados,
bajo el procedimiento y la responsabilidad
de la oficina de Archivo y Correspondencia.
Algunas de las tipologias en la Subserie
son generadas en formato digital por parte
de la Coordinacion de Gestién Contractual,
estos documentos seran transferidos en un
formato original y seran ingresados al
sistema de informacion de la oficina de
Archivo y Correspondencia para su
administracion y conservacion durante los
mismos afios de retencion que los
documentos en formato fisico, ademas se
les aplicara el mismo tratamiento y
disposicion final.

COPIA NO CONTROLADA
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R ANeIS bl DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION RETENCION | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
Productor | Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC B EL CT E S
Una vez se gestione y finalice el contrato,
-Solicitud de contratacion se iniciara con la retencién en el archivo de
-Lista chequeo contractual gestion y luego pasara al archivo central,
-Términos de seleccion por convocatoria finalizando ciclo de vida en los archivos, su
-Acta de recibo de propuestas ) disposicién final sera la seleccion, debido al
-Documento de respuesta a observaciones o . X .
inquietudes de los interesados valor administrativo y Iegal_ que cqntlengn
-Acta de revisién y subsanacién estos documentos y con el fin de evidenciar
-Acta de habilitacion juridica las relaciones comerciales de la entidad. El
-Acta de seleccion porcentaje de documentacion a seleccionar
-Propuesta y/o cotizacion de servicios. sera proporcional al volumen de
-Certmcado’ de antecedentgs disciplinarios documentacion producida anualmente ya
Procuraduria General de la Nacion. . N .
-Certificado de Responsables Fiscales de la sea en nimero de expedlt_entgs o ntimero de
Contraloria General de la Republica. carpetas de acuerdo al siguiente rango, en
-Minuta contractual base a una seleccion aleatoria el cual
-Acta de finalizacién o recibo a satisfaccion represente la producci(’)n documental en los
-Autorizacion de compra de bienes diferentes meses del afio.
-Anélisis previo a la contratacién y matriz de De un rango 20 - 50 expedientes o carpetas
E:ﬁsﬂgzién privada se tomara una muestra del 60% d_e, la
-Plan inversién de anticipo documentacion para proceso de seleccion.
Contratos de -Asignacion de flujo de caja AFC De un rango de 50 - 100 expedientes o
124 4 8 CONTRATOS prestacion de -Documentos  de  constitucién  debidamente 5 15 X X X | carpetas se tomara una muestra 40% de la

servicios

suscritos para consorcios o uniones temporales
-Registro SECOP

-Flujo de caja ejecutado FCE

-Acta de inicio

-Notificacion de desembolso de anticipo.
-Cotizacion de adicion

-Solicitud de prérroga u otrosi

-Minuta de adiccién, prorroga u otrosi

-Solicitud de cambio de supervisor

-Informes de supervision

-Acta de suspension y acta de reinicio.
-Reduccién AFC

-Modificacion de pélizas y/o garantias
-Registros de afiliacion y desafiliacion ARL persona
natural.

-Evaluaciéon y reevaluacién, seguimiento y
desempefio proveedores y contratistas
-Documento solicitud de anulacion
-Comunicados oficiales

-Memorandos internos de informacién
-Servicios Minima cuantia

documentacion para proceso de seleccion.
De un rango de 150 — 200 expedientes o
carpetas se tomara una muestra del 30%
para proceso de seleccién. Las imagenes
digitales al igual que los expedientes no
seleccionados pasaran a ser eliminados,
bajo el procedimiento y la responsabilidad
de la oficina de Archivo y Correspondencia.
Algunas de las tipologias en la Subserie son
generadas en formato digital por parte de la
Coordinacién de Gestion Contractual, estos
documentos seran transferidos en un
formato original y serén ingresados al
sistema de informacion de la oficina de
Archivo y Correspondencia para su
administracion y conservacion durante los
mismos afios de retencion que los
documentos en formato fisico, ademas se
les aplicara el mismo tratamiento y
disposicidn final.

COPIA NO CONTROLADA
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5 RETENCION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO

Productor | Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S | Unavez se gestione y finalice el convenio, se iniciara
con la retencién en el archivo de gestién y luego pasa
al archivo central, finalizando ciclo de vida en los
archivos, su disposicién final serd la seleccion,
debido al valor administrativo y legal que contienen
estos documentos y con el fin de evidenciar las
relaciones comerciales de la entidad. El porcentaje
de documentacion a seleccionar seré proporcional al
volumen de documentacién producida anualmente ya
sea en nimero de expedientes o nimero de carpetas
de acuerdo al siguiente rango, en base a un muestreo
-Solicitud de acuerdo interinstitucional aleatorio el cual represente la produccién documental

-Minuta de convenio en los diferentes meses del afio.
-Documentos de  constitucion de la De un rango 20 - 50 expedientes o carpetas se
?QI'JdTad tomara una muestra del 60% de la documentacion

-Asignacién del flujo de caja AFC para proceso de seleccion.
_Certificado de disponibilidad De un rango de 50 - 100 expedientes o carpetas se
presupuestal tomara una muestra del 40% de la documentacion

-Cer_tificado_de ;ontrapartida para proceso de seleccion.

-Flujo de caja ejecutado FCE De un rango de 150 — 200 expedientes o carpetas se
124 6 CONVENIOS :Zg::zan?ggam'as 5 15 X X X | tomara una muestra del 30% para proceso de

-Solicitud de adicion u otrosi

-Adicién u otrosi

-Modificacién de pdlizas y/o garantias
-Comunicados oficiales

-Informe de supervision

-Solicitud cambio de supervision
-Comunicacién cambio de supervision
-Acta de finalizacién y liquidacion

-Acta de cumplimiento de condiciones u
obligaciones de ejecuciones posterior a la
finalizacion

seleccion.

Por otra parte, se realizara una seleccion cualitativa
en donde se seleccionara para conservacion total
aquellos convenios que por su produccién y
contribucién cientifica se hayan destacado a nivel
nacional y mundial, las imagenes digitales al igual
gue los expedientes no seleccionados pasaran a ser
eliminados, bajo el procedimiento y la
responsabilidad de la oficina de Archivo y
Correspondencia.

Algunas de las tipologias en la Subserie son
generadas en formato digital, estos documentos
seran transferidos en un formato original y seran
ingresados al sistema de informacién de la oficina de
Archivo y Correspondencia para su administracion y
conservacion durante los mismos afios de retencion
que los documentos en formato fisico, ademas se les
aplicara el mismo tratamiento y disposicion final

COPIA NO CONTROLADA
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N RETENCION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S | Los afios de retencion en el archivo de
gestion inician una vez finalice la vigencia
anual del documento, luego de haber
L cumplido con su ciclo de vidaen el AG y en
-Inscripcion de proveedores el AC, esta serie presenta un valor
-Copia de documentos de identidad administrativo y legal valoracion primario
del contratista o representante legal informativa y su disposicién final es la
o juridico . eliminacion  debido a que esta
PROCESOS DE -Matricula mercantil persona natural documentacién  es  constantemente
124 23 1 PROCESOS INSCRIPCIONES D | -Certificado  de  Existencia 'y | 4 25 X X actualizada de acuerdo a los cambios de
PROVEEDORES Representacion Legal de persona proveedor sus afios de retencién son
juridica suficientes para evidenciar requerimientos
-RUT B o legales, fiscales entre otros y para
-Correo de aprobacion de requisitos evidenciar las relaciones comerciales de la
STA o . institucion.
-Certificacion bancaria
-Términos de convocatoria Declarada la insubsistencia del proceso se
empiezan a contar los afios de retencién en
-Propuestas el archivo de gestion, esta Subserie tiene
caracter informativo y legal, los afios de
-Acta de recibo de propuestas retencion y  disposicion  final  son
establecidos teniendo en cuenta que los
-Documento de respuesta a términos de acciones disciplinarias y
PROCESOS observaciones o inquietudes de los fiscales prescriben a los 5 afios. Ademas,
CONTRATUALES interesados carece de valores secundarios. Una vez
124 23 2 PROCESOS DECLARADOS 6 20 X X X finalice su ciclo de vida en los archivos esta
DESIERTOS -Acta de revision y subsanacion documentacion es eliminada, tanto fisica
como sus imagenes digitalizadas. La
-Acta de habilitacion juridica eliminacion de los expedientes estara a
cargo de las bajo la responsabilidad de la
-Acta de declaratoria desierta Oficina de Archivo y Correspondencia,
segun lo determinado en el acuerdo 04 del
-Acta de no adjudicacion o 2019.
desistimiento de adjudicacién
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ANOS DE DISPOSICION
= RETENCION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC B EL CT B S
Los afios de retencion inician a partir de la
finalizacion del proceso de gestion y
vigencia de la pdliza de seguros, esta
documentaciéon  contiene  un  valor
informativo, juridico y legal. Luego de
cumplir su tiempo de retencién en el AG, se
. - transfieren los documentos al archivo
-Sqllcnud dg po_llzas de seguros central en su formato original. La
Proceso de 'i“P de Q(Pt'Z(?C'f(IJn_esd ia (AFC) disposicion final es la seleccion cualitativa
Solicitudes de | -Asignacion de flujo de caja segun el siguiente criterio: seleccionaran
124 23 3 PROCESOS polizas de -Flujo de caja ejecutado (FCE) 2 10 X X X para conservacion total aquellas solicitudes
seguros -Caratula digital de pdlizas que hayan culminado en la
-Certificados reclamacion de siniestros que ocasionen
perdidas de informacién, obstaculizacion
de actividades misionales o que hayan
generado lesiones graves o la perdida de
vida al personal institucional. La
informacién contenida por la Subserie de
evidencia a las gestiones realizadas del
grupo de gestion contractual frente al
aseguramiento de los activos de la
institucion.

La Subserie es remitida al AG una vez
finalicen las gestiones o cobro de siniestro
Notifi L. . ante las aseguradoras, luego los
- 0t|f|caC|9n (.:ie S'mEStEO documentos son transferidos al AC, su
-Informe técnico de dafios disposicion final es seleccion cualitativa
Proceso de -Reclamacion formal a la teniendo en cuenta el siguiente criterio: Se
124 23 4 PROCESOS tramite de aseguradora 2 18 X X X | seleccionaran para conservacion total
Siniestros -Comunicaciones oficiales aquellos expedientes que hayan lugar a
-Factura de compra reclamaciones de siniestros que ocasionen
_Denuncia perdidas de informacion, obstaculizacion
de actividades misionales o que hayan
generado lesiones graves o la perdida de

vida del personal institucional.
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RETENCION
DOCUMENTAL
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Productor

Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES TIPOLOGIAS

AG AC

P EL

CT

E

S

124

27

PROGRAMA

-Pdlizas de seguros
Programas de

pélizas de

seguros -Clausulado

Los afios de retencion comienzan a
contarse a partir de la actualizacion de
programa de su seguro y culminacion
de la vigencia de los seguros incluidos,
el documento en formato original luego
de cumplir su tiempo de retencién en el
AG y AC, es eliminado, los afios de
retencion se determinan de acuerdo al
valor primario administrativo - legal que
tiene los documentos, los cuales no
presentan valores secundarios ya que
de manera regular el consolidado
depende del aseguramiento vy
actualizacion de los seguros de equipos
e infraestructura institucional.

124

24

PLANES

-Plan anual de
adquisiciones

Plan anual de
Adquisiciones

Los afios de retencion para esta serie
comienzan a contarse una vez finalice
la vigencia anual del documento, una
vez cumplido su ciclo de vida en el AG
y en el AC, pasa su disposicion final, su
disposicion final es la conservacion es
total debido a su valor histérico debido
a que es evidencia de la planeacion de
las diferentes adquisiciones y gastos
del instituto a través de tiempo.
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AG Archivo de Gestién
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electrénico

CT Conservacién Total
E Eliminacion

S Seleccién

ANOS DE 5
N DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S | Inician su ciclo de vida en el AG, una vez
finalice el afio de vigencia del documento,
esta serie se conserva totalmente, debido a
gue es evidencia de la ejecucion de las
Actas de Actas de copias de copias c||e seguridad (Ije Ia; informacién que
copias de ) genera la institucién, la informacién genera
125 ! 1 ACTAS seguridad de isnefgtjrggi%n de la 3 1 X X X por la institucién es de vital importancia ya
la informacion gue impacta al desarrollo del conocimiento
cientifico a nivel mundial y nacional. Por
esta razén este documento presenta valor
histérico.

Estos documentos inician su ciclo de vida en
el AG una vez se le ha dado de baja, la
disposicion final es la eliminacion; la
disposicion final de esta serie se determina
-Hojas de vida de equipos ya que esta serie posee un valor
de computo administrativo, pero pierde los valores de
luego de cumplir con sus afios de retencion
-Registro de en los archivos, Siendo esta informacion
mantenimiento de referente a los activos fijos de la institucion,
Historiales de | equipos de computo su trazabilidad y registros pertinentes lo
125 13 1 HISTORIALES equipos de o 5 10 X X vemos r(_a]‘leja_do en los Iibros_ cpnta_b]es e
computo -Requerimientos de informacién financiera. La eliminacién de
sistemas de informacion los expedientes estarda bajo Ila
o aplicativos responsabilidad de la Oficina de Archivo y
Correspondencia, seguin lo determinado en
-Lista de chequeo de el acuerdo 04 del 2019. conservaran
recepcion y entrega de totalmente junto a sus imagenes. Estos
equipos de cémputo. documentos son generados y custodiados y
conservados por medio de plataformas o
sistemas de informacién, su trazabilidad y
administracion se realiza en los repositorios

y servidores institucionales.
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Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES

TIPOLOGIAS

AG AC

[

EL

CT E | S

125

13

HISTORIALES

Historiales
de
Solicitudes
de soporte
técnico

-Formulario de solicitudes de
soporte técnico

-Generacion de reportes por
técnico y encuestas de
satisfaccion

-Solicitudes de desarrollo de
Software

-Hoja de vida de servidores

Estos documentos inician su ciclo de
vida custodia y conservacion, una vez
los equipos se han dados de baja, luego
de finalizar sus afios de vigencia, la
disposicion final es la conservacion es
total esta Subserie tiene un valor
administrativo e histérico frente al
desarrollo de proyectos, plataformas y
aplicacién creados y ejecutados a
demanda de |las necesidades
presentadas por el instituto a través del
tiempo. Estos documentos son
generados y custodiados y conservados
por medio de la plataformas o sistemas
de informacién, su trazabilidad vy
administracion se realiza en los
repositorios y servidores institucionales.

125

24

PLANES

Plan de
tratamiento
de riesgos

de seguridad

-Plan de tratamiento de
riesgos de seguridad

Los afios de retencion en el AG inician
a partir de la culminacion del afo en
vigencia del plan y actualizacion del
mismo, luego son transferidos a AC.
Esta serie contiene un valor historico y
es de conservacion total, ya que es
evidencia de la ejecucion y planeacion
de las actividades para enfrentar los
riesgos a lo que estd expuesta la
informacién. Esta documentacién es
generada, conservada y custodiada a
través del sistema de informacién
kawak, su recuperacion, conservacion,
trazabilidad y obsolescencia se realiza a
través del mismo repositorio del sistema
de informacion.
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Productor Serie Subserie

SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E | S

125 24 2

Plan de
gobierno en
linea

-Plan de gobierno en

PLANES .
linea

Los afios de retencion en el AG inician a partir de
la culminacién del afio en vigencia del plan y
actualizacion del mismo, luego son transferios al
AC. Esta serie contiene un valor histérico y de
conservacion total, ya que es evidencia de la
ejecucién y planeacion de las actividades
establecidas por el estado. Esta documentacion
es generada, conservada y custodiada a través
del sistema de informacién kawak, bajo la
responsabilidad del Grupo de Sistemas vy
Telematica, su recuperacion, conservacion,
trazabilidad y obsolescencia se realiza a través
del mismo repositorio del sistema de informacién

125 24 3

Plan de -Plan de eficiencia
eficiencia ! ! X X

PLANES administrativa
administrativa

Los afios de retencién en el AG inician a partir de
la culminacion del afio en vigencia del plan y
actualizacion del mismo, luego son transferidos al.
Esta serie contiene un valor histérico y es de
conservacion total, ya que es evidencia de la
ejecuciéon y planeacion de las actividades en
cuanto a la eficiencia administrativa. Esta
documentacion es generada, conservada y
custodiada a través del sistema de informacion
kawak, bajo la responsabilidad del Grupo de
Sistemas y Telematica, su recuperacion,
conservacion, trazabilidad y obsolescencia se
realiza a través del mismo repositorio del sistema
de informacién
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ANOS DE
RETENCION
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DISPOSICION

FINAL
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Productor

Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES

TIPOLOGIAS

AG

AC

[)

EL

CT

E

S

125

24

PLANES

Plan de
seguridad y
privacidad de
la informacion

-Plan de
seguridad y
privacidad de la
informacién

Los afios de retencion en el AG inician a partir de la
culminacién del afio en vigencia del plan y actualizacién del
mismo, luego son transferidos al AC. Esta serie contiene un
valor historico y es de conservacion total, ya que es evidencia
de la ejecucién y planeacion de las actividades desarrolladas
para asegurar la seguridad y privacidad de la informacién
generada por la entidad. Esta documentacion es generada,
conservada y custodiada a través del sistema de informacién
kawak, bajo la responsabilidad del Grupo de Sistemas y
Telematica, su recuperacién, conservacion, trazabilidad y
obsolescencia se realiza a través del mismo repositorio del
sistema de informacién

125

24

PLANES

Plan
estratégico de
tecnologias de
la informacion

(PETI)

-Plan estratégico
de tecnologias de
la informacion
(PETI)

Los afios de retenciébn en el AG inician a partir de la
culminacion del afio en vigencia del plan y actualizacién del
mismo, luego son transferidos al AC. Esta serie contiene un
valor historico y es de conservacion total, ya que es evidencia
de la ejecucion y planeacion de las actividades en cuanto al
mejoramiento y aplicaciéon de estrategias tecnoldgicas de la
informacion. Esta documentacién es generada, conservada y
custodiada a través del sistema de informacion kawak, bajo la
responsabilidad del Grupo de Sistemas y Telematica, su
recuperacion, conservacion, trazabilidad y obsolescencia se
realiza a través del mismo repositorio del sistema de
informacion

125

24

PLANES

Plan de
riesgos de
seguridad

digital

-Mapa riesgos de
seguridad digital

-Seguimiento al
plan de riesgos

-Evaluaciones

Los afios de retenciébn en el AG inician a partir de la
culminacion del afio en vigencia del plan y actualizacién del
mismo, luego son transferidos al AC. Esta serie contiene un
valor histérico y es de conservacion total, ya que es evidencia
de la ejecucion y planeacién de las actividades de mitigacion
de riegos de seguridad digital. Esta documentacién es
generada, conservada y custodiada a través del sistema de
informacion kawak, bajo la responsabilidad del Grupo de
Sistemas y Telematica, su recuperacion, conservacion,
trazabilidad y obsolescencia se realiza a través del mismo
repositorio del sistema de informacién
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AG Archivo de Gestién
AC Archivo Central

P Papel y/o Fisico

EL Electronico

CT Conservacion Total
E Eliminacién

S Seleccién

CODIGOS

DOCUMENTACION

ANOS DE
RETENCION
DOCUMENTAL

SOPORTE

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

Productor

Serie

Subserie

SERIE

SUBSERIES

TIPOLOGIAS

AG AC

P EL

CT

E

S

126

13

HISTORIALES

Historiales
de vehiculos
Lanchas

-Hoja de vida de lanchas.

-Registros de
mantenimientos.

-Certificaciones.

Estos documentos inician su ciclo de
vida en el AG una vez se le ha dado
de baja a las lanchas, o por
enajenacion, La documentacién
presenta como disposicion final la
eliminacién debido a que una vez
cumplido con su tiempo de retencion,
los documentos pierden su valor
administrativo y legal. Siendo este un
activo fijjo de la institucién, su
trazabilidad y registros pertinentes lo
vemos reflejado en los libros
contables e informacién financiera.
La eliminacién de los expedientes
estara bajo la responsabilidad de la
Oficina de Archivo y
Correspondencia, segun lo
determinado en el acuerdo 04 del
2019. (Los documentos en formato
digital como Hoja de viday registro de
mantenimiento son generados por el
Grupo de Servicios Generales los
cuales, los transfieren en su formato
original al AC, donde se les
administra y conserva en un sistema
de informacién de la Oficina de
Archivo y Correspondencia).
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. ANOS DE DISPOSICION
CODIGOS DOCUMENTACION RETENCION SOPORTE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL FINAL
Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S
Estos documentos inician su ciclo de vida
en el AG una vez se le ha dado de baja al
vehiculo o por enajenacién, su
disposicion final es la eliminacion debido
-Hoja de vida de a que una vez cumplido con su tiempo de
vehiculos. retencion, los documentos pierden su
valor administrativo y legal. Siendo este
-Documentos de un activo fijo de la institucién, su
propiedad de los trazabilidad y registros pertinentes lo
vehiculos. vemos reflejado en los libros contables e
Historiales de | _pocicios ge o5 expediontes  estard bajo  Ia
126 13 2 HISTORIALES :/ehlculos mantenimientos. 1 17 X X X responsabilidad de la Oficina de Archivo
errestres : :
y Correspondencia, segln lo
-Registros de pagos de determinado en el acuerdo 04 del 2019.
impuestos. (Los documentos como Hoja de vida y
registro de mantenimiento son generados
-Control de por el Grupo Servicios Generales en

comportamiento de
conductores en ruta.

formatos electronico o digital los cuales
seran transferidos en su formato original
al AC, donde se les administra y conserva
en sistema de informacién de la Oficina
de Archivo y Correspondencia).
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ANOS DE

CODIGOS DOCUMENTACION RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION Hisete 2oLl
DOCUMENTAL FINAL

Productor Serie Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E | S| Estos documentos inician su ciclo de
-Hoja de vida de buque. vida en el AG, luego de ser dado de
-Registros de mantenimientos. baja el Buque. Posterior a cumplir con
-Revision de equipos de sus afios de retencion en el AG, se
muestreo y aparejos. transfieren al AC. La conservacion de
-Guia para el mantenimiento de estos documentos es total, debido a
magquinas y sistemas a bordo. gue este medio de transporte en
-Guia al programa  de particular hace parte de la historia
mantenimiento de  equipos Institucional, por sus afios de
electronicos del puente a bordo. permanencia, obtencion y ayuda para
-Plan mensual de desarrollo de las investigaciones
mantenimiento a bordo. cientificas, posee un valor histérico

Historiales -Lista de chequeo prezarpe. para el Instituto.
126 13 3 HISTORIALES de vehiculos | -Lista de chequeo perdida de 1 1 X X
Buque gobierno.

-Lista de chequeo Hombre al
agua.
-Lista de chequeo Incendio.
-Lista de chequeo abandono o
evacuacion.
-Verificacion de trabajos de
buceo.
-Evaluacién de crucero.
-Llamadas por radio.
-Bitacora de alistamiento de
crucero.
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Ao oe DISPOSICION
copIGos DOCUMENTACION DOCUMENTAL | SOPORTE EINAL PROCEDIMIENTO
Productor Serie | Subserie SERIE SUBSERIES TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E | S | Estos documentos inician su ciclo de
vida en el AG una vez sean dados de
baja o por enajenacion, la
informacion  contenida en los
registros son evidencia de los
mantenimientos, revisiones y
supervisiones a la infraestructura y a
equipos de la institucién. una vez
-Hoja de vida de equipos. cumplan con los afios de retencion en
-Registros y soportes de el AG y AC su disposicion final es la
mantenimiento. eliminacion, debido a que una vez
-Lista de verificacion planta cumplido con su tiempo de retencion,
eléctrica. los documentos pierden su valor
HISTORIALES DE -Lista de chequeo de administrativo y legal. Siendo la
126 13 4 HISTORIALES MANTENIMIENTO DE | infraestructura. 1 17 X X X mayoria de informacion directamente

INFRAESTRUCTURA -Mantenimiento de
subestacion eléctrica.
-Revision de equipos
brigadas de emergencia.
-Inspeccion de arnés y
eslinga.

relacionada al mantenimiento del
activo fijjo de la institucion, su
trazabilidad y registros pertinentes a
gastos generados lo vemos reflejado
en los libros contables e informacion
financiera. La eliminacién de los
expedientes estard a cargo de las
bajo la responsabilidad de la Oficina
de Archivo y Correspondencia, segun
lo determinado en el acuerdo 04 del
2019.
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ANOS DE
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DOCUMENTAL

DISPOSICION

DOCUMENTACION FINAL

SOPORTE

PROCEDIMIENTO

Productor Serie Subserie

SERIE SUBSERIES

TIPOLOGIAS AG AC P EL CT E S

126 16 1

Instrumentos
de Control de
gastos de
combustible

-Comprobante de combustible.
INSTRUMENTOS

DE CONTROL -Registros de gestion de

supervision de contrato.

Documento que inician su ciclo de vida
en el archivo de gestion una vez se
cumpla la vigencia anual y validez del
documento, luego de cumplir con los
afos de retencion en el AG y AC, estos
documentos son evidencia de los gastos
de combustible y la supervision de los
contratos relacionados a los vehiculos
institucionales y otros, relacionados con
las gestiones de Grupo Servicios
Generales y son de valor administrativo y
legal, pero una vez cumplan con su ciclo
de vida en el archivo, no poseen un valor
secundario por esta razon se determina
la disposicion final que es la eliminacion
teniendo en cuenta que los gastos
relacionados al proceso se encuentran
registrados en libros o informacion
contable. La eliminacion de los
expedientes estara a cargo de las bajo la
responsabilidad de la Oficina de Archivo
y Correspondencia, segln lo
determinado en el acuerdo 04 del 2019.
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Estos documentos inician su ciclo de
vida en el AG una vez culmine su
F lario Solicitudes d vigencia anual. La documentacién es
-I_o[mu_arlto do ict quesd € digitalizada por motivos de consulta y
alistamiento de sallda de preservacion, su disposicion final es la
-CSequ:JOérimientos de intranet seleccién cualitativa bajo el siguiente
- . p ’ criterio:
Instrumentos de l—AIlsrt1am|ento de Vehiculos y Se seleccionara para conservacion total
control de i-ill’r];‘;or{:sé de novedades en aquellos expedientes de salidas de
INSTRUMENTOS preparacion . campo que hayan dado lugar grandes
126 16 2 DE CONTROL logistica de "'fh'C“'?S.y Ign:;h_rilsdd 3 10 | x| X X | descubrimientos cientificos a nivel de
salidas de -Formu adnob oliciu " € . especies o ecosistemas marinos el resto
campo eF()qullp:)s ed utceo intranet. de documentacion sera eliminada. La
- I rés a;no OIe k;amques y eliminacién de los expedientes estara a
eLt_agwerclj 0s et lljfieolll dod cargo de las bajo la responsabilidad de
; fbro edcolr; rol de flenado de la Oficina de Archivo y Correspondencia,
i/lnques Z l.JCteO' formati segun lo determinado en el acuerdo 04
-Memorando interno informativo del 2019.

COPIA NO CONTROLADA




Pagina 117 de 117 CONSOLIDADO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: TRD-AYC-36

Version: 1

Elaborado y revisado por:

Linyu Alexandra Acosta Hernandez

Cargo

Jefe de Archivo y Correspondencia

Aprobado por:

Sandra Rincon Cabal

Subdirector Administrativo

Fecha de aprobacion (aplica para copia emitidas
por la Coordinacion PLA)

06-08-2021

COPIA NO CONTROLADA




