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PROCESO O AREA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DE SERVICIO AL CIUDADANO TABLA DE RETENCION N°: [ 34 ]
CODIGO DE PROCESO O AREA: 740 HOJA No: 1 DE: 4
. Tradicion Tino d xm.—.MZO—OZt Disposicién Final
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documental mu...oo de [arehivo [ Archive {1} el p | s PROCEDIMIENTO
o| C|DE Gestion Central
740.2 ACTAS
740.220 E 2 8 X Se elimina la subserie debido a que carece de valores secundarios mediante
Invitaciones X X| P/E el proceso de picado y reciclaje de papel. De la eliminacion se debe dejar
*Acta y listado de asistencia X Papel constancia en Acta de eliminacion, la cual debe ser suscrita por el
*Anexos y/o memorias de ayuda X | Electronico Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia
respectiva, segin lo establecido en el Acuerdo No. 039 de 2002 expedido
por el Archivo General de la Nacion.
740.2.22 |Actas Mesas Sectoriales de Servicio al ciudadano 2 8 X X

*Actas X X PIE Acorde con lo especificado en el numeral 6 del articulo 10 de la Resolucion
*Anexos y/o memorias de ayuda X X PIE 2043 de ,No.\_m_ esta subserie se conserva en m.: noﬁm_amn debido a que _wmzm_m

el cumplimiento de la Ley 965 de 2005 y demas normativa reglamentaria.
Para efectos de consuita y preservacion documental, se le aplicara el
proceso de digitalizacion acorde con los equivalentes funcionales del articulo
4,5y 6 dela Ley 527 de 1999 y los requerimientos del articuio 19 de la Ley
594 de 2000. Para el proceso de conservacion de documentos electronicos,
se realizara el protocolo de migracién digital de la subserie cada cinco (5)
afos dando inicio desde los primeros cinco afios de retencion en el Archivo
Central. Esta labor de migracion se realizara en colaboracion con la Oficina
de Tecnologias de 1a Informacién de ia Unidad, bajo el protocolo que se

establezca.
740.90 |INFORMES
740.90.6 |Informes a 6rganos de control 2 8 X
*Requerimiento X X P/E Se elimina la totalidad de la subserie por perder sus valores primarios una
«Informe X X PIE vez .ocau_m m¢ tiempo de Sﬁm:o_oz.m: el >3:._<o .Omazm_, La eliminacion se
. realizara mediante el proceso de picado y reciclaje de papel. De la
Anexos X X P/E eliminacion se debe dejar constancia en Acta de eliminacién, la cual debe
ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el
de la dependencia respectiva, segun lo establecido en el Acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
740.00.11 |Informes de Gestion 2 3 X
*Solicitud X X| P/E
*Informe X x| P/E Terminado el tiempo de retencion se procede a eliminar la documentacion
*Anexos X X P/E por perder sus valores administrativos. La eliminacién se debe realizar

mediante el proceso de picado y reciclaje de papel. De Ja eliminacion se
dejara constancia en Acta la cual debe ser suscrita por el Presidente del
Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el responsable de la dependencia
respectiva, segun lo establecido en el Acuerdo No. 039 de 2002 expedido
por el Archivo General de la Nacion.
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cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documental muu%o :M Archivo | Archivo crlelols PROCEDIMIENTO
o} C|DE Gestion Central
740.90.14 EE 2 0 X La subserie se traslada en su Totalidad a la serie CONTRATOS ESTATALES
*Contrato X Papel y CONVENIOS de! 0200 .nm Gestion Contractual una vez se liquide el
*Acuerdos de confidencialidad X X PI/E oozﬂ_.mﬁo y/o convenio debido a que pertenence m |a etapa de uoﬂno:._.mo»:m_
“Actas de reunion designada por el Decreto 742 de 2012 en su articulo 21.1.
. . La eliminacion de las copias s€ efectuara en conformidad con el Acuerdo
informes de operativos X X| P/E No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion, el cual se
*Informes de tipificacion X X P/E realizara a través del proceso de picado de papel. Se debe dejar constancia
*informes de calidad X X PIE M: Wn»ﬂ.aw e _ _ﬂmoho:»um ”cm_ amw_vw wmﬂ \mcwﬂzﬂ uom m__ nmmmam“_ﬁ a.m_ Comité
~informes de seguimiento X X PIE Mmuwm:_ww. el Jefe de Archivo y el jefe y/o director e la dependencia
*Evaluaciones de desempefio (contratistas)
*Cuentas de cobro
*Informe de terminacion del contrato X X| P/E
740.168 |PROGRAMAS
740.168.1 |programa Centros Regionales de Atencion y Reparacion 4 16 X Esta subserie documental responde a lo referido en el numeral 20 del
*Reglamento interno X Papel articulo 10 de la Resolucion 2043 de 2012. De igual modo, esta subserie
“Perfil y funciones de Gerente del Centro Regional X Papel desarrolla valores secundarios para 1a consecucion de fa implementacion de
“Protocolos de atencion (Atencion y Asistencia) Herramienta B 1a Politica Publica de Asistencia. Atencion y Reparacion Integral a las
compartida X | Electronico Victimas, por lo que se conserva en su totaliildad. Para efectos de consulta y
. . o . . o preservacion documental, se le aplicara el proceso de digitalizacion acorde
Acuerdos _.quma:,_.em:m:kom Entidades Territoriales X X| P/E con los equivalentes funcionales del articuio 4, 5 y 6 de la Ley 527 de 1999 y
«Acuerdos interadministrativos Entidades SNARIV X x| P/E los requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000. Para el proceso de
*Ruta de atencién X | Electronico conservacion de documentos electronicos, se realizara el protocolo de
migracion digital de Ja subserie cada cinco (5) afios dando inicio desde los
primeros cinco afos de retencion en el Archivo Central. Esta labor de
migracion se realizara en colaboracion con |a Oficina de Tecnologias de 12
informacién de la Unidad, bajo el protocolo que s€ establezca para este fin.
740.168.9 2 8 X
*Programa X | Electronico
*Solicitud X | Electronico Esta subserie documental esta en consonancia con lo referido en el numeral
*Protocolo de atencion X | Electronico 9 del articulo 10 de la Resolucién 2043 de 2012. La informacién contenida
en la subserie no desarrolla valores secundarios debido a que esta en
actualizacién periodica, por o que una vez ha cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo Central se eliminara en conformidad con los
lineamientos establecidos para |a destruccion de archivos electronicos que
se hayan estipulado entre Gestion Documental y la Oficina de Tecnologias
de la Informacion, con previa autorizacion del Comité de Archivo de la
Unidad.
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CODIGO DE PROCESO O AREA: 740 HOJA No: 3 DE: 4
Tradicion . RETENCION* Disposicion Final
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documental va%oﬂoo Archivo | Archivo oT PROCEDIMIENTO
O] C|DE Gestion Central ElP(S
540.166.10 | Programas de atencién presencial 2 8 X
*Proyecto X | Electronico
*Rutas de atencion a nivel territorial X | Electronico
*Informes estadisticos de atencion X | Etectrénico Esta subserie documental esta en consonancia con o referido en el numeral
*Informes de gestion X | Electronico 7 del articulo 10 de la Resolucion 2043 de 2012. L.a informacién contenida
*Protocolos de atencion presencial X | Electronico en la subserie no desarrolia valores secundarios debido a que esta en
actualizacion periodica, por lo que una vez ha cumplido su tiempo de
retencion en et Archivo Central se eliminara en conformidad con los
lineamientos establecidos para la destruccion de archivos electronicos gque
se hayan estipulado entre Gestion Documental y la Oficina de Tecnologias
de la Informacion, con previa autorizacion del Comité de Archivo de 1a
Unidad.
740.185 |REGISTROY CONTROL
740.185.5 |Planillas para el Control de envio de Documentos 0 10 X
*Planillas de operador postal X X|{ PI/E
Esta subserie documental una vez ha cumplido su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se elimina debido a que pierde sus valores administrativos y
su informacion es de actualizacién constante. La eliminacion se efectuara en
conformidad con el Acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo
General de la Nacion, el cual se realizara a través del proceso de picado de
papel. Se debe dejar constancia en Acta de eliminacion la cual debe ser
suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, e Jefe de Archivo y el jefe
ylo director de la dependencia respectiva.
740.186 |REQUERIMIENTOS DE _z_uow_s.’o_oz
150.186.3 |Requerimientos internaos 2 3 X Una vez ha cumplido su tiempo de retencion en el Archivo Central, se
*Solicitud desde Direcciones Territoriales X X P/E elimina debido a que pierde sus valores administrativos y su informacion es
*Respuesta X X P/E de actualizacion constante. La eliminacion se efectuara en conformidad con
el Acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de 12 Nacion,
el cual se realizara a través del proceso de picado de papel. Se debe dejar
constancia en Acta de eliminacion la cual debe ser suscrita por el Presidente
del Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el jefe y/o director de ia
dependencia respectiva.
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CODIGO DE PROCESO O AREA: 740 HOJA No: 4 DE: 4

Tradicién RETENCION* | pisposicion Final

cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES pocumentat | TiPO 9¢ I 7rchive | Archivo PROCEDIMIENTO
Soporte CT|E| D] S

o} C|DE Gestion Central
740.196 |SOLICITUDES, QUEJAS, RECLAMOS Y REQUERIMIENTOS 0 10 XX
*Solicitud y/o Derecho de Peticion X P/E
*Remision de lotes segun competencia de dependencia (si aplica) Electronico i ! ) .
vigencia de la Ley 1448 de 2011 (articulo 208) Dentro de esta serie

.

xmmvcmw.mm o X PIE documental se incluyen todos los medios de comunicacion qu usa |a
*Devolucion (si aplica) X P/E ciudadania para efectuar sus solicitudes (canal escrito, canal virtual, canal
telefonico y canal presencial)

Se selecciona una muestra cualitativa del 10% por cada cinco afios de
produccion documental de derechos de peticion que tengan relevancia
juridica a través del tiempo, €s decir, que a partir de su tramite se originaron
nuevos lineamientos sobre 1a Atencién y Reparacion Integral a las Victimas,
o que hayn sido origen de determinaciones en la Corte Suprema a nivel
nacional y/o internacional. A los documentos seleccionados (sea en soprte
papel, audio ylo virtual) se les aplicara €l proceso de Digitalizacion acorde
con los equivalentes funcionales del articulo 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999y
los requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000. Para el proceso de
conservacion de documentos electronicos, se realizara el protocolo de
migracion digital de la subserie cada cinco (5) afos dando inicio desde 10s
primeros cinco afos de retencion en el Archivo Central. Esta labor de
migracion se realizara en colaboracion con la Oficina de Tecnologias de la
Informacién de la Unidad, bajo el protocolo que se establezca para este fin.
La eliminacion de los documentos que no hayan sido objeto de
conservacion permanente debe hacerse por medio de picado y reciclaje dei
papel. De fa Eliminacion se dejara constancia en Acta de Efiminacién, la
cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de
Archivo y el de la dependencia respectiva, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de |a Nacién

El tiempo de retencion en archivo central esta acorde con lo estipulado en la

x X X X

CONVENCIONES

O: Original E: Eliminacién
C: Copia D: Digitalizacion
D.E: Documento Electrénico S: Seleccion

- Astrid Maria Braccho Carftis N Gloria Helena Muiioz Uribe
P»\\\\.\\<o.mo. Responsable del Grupo de Gestion de Servicio al Ciudadano Vo.Bo. Responsable del Grupo de Gestion Administrativa y Documental

CT: Conservacion Total *En afos




