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CODALTEC

OORPORACION DE ALTA TECNOLOGIA

INSTRUCTIVO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Tablas de Retencion Documental
(TRD):

Asigna el tiempo de permanencia de los documentos en cada etapa de archivo, ya sea de gestion o central. Es una
herramienta que ayuda a mejorar la administracion de documentos e informacién en una empresa, facilitando su manejo y
contribuyendo a reducir la produccion de documentos innecesarios. Ademas, estandariza la manera en que se gestionan tanto
los documentos fisicos como electronicos.

Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD):

Herramienta esencial para organizar la informacion en las empresas. Se trata de un sistema jerarquico que categoriza los
documentos segun su contenido, funcién o tema, lo que facilita su localizacién y recuperacion. Este enfoque ordenado
promueve una gestion eficiente de documentos, fundamental para una administracion efectiva de recursos de informacion.

Oficina Productora:

Corresponde a la dependencia o unidad administrativa responsable de la creacion y gestion de la serie o subserie documentsal,
en desarrollo de las funciones y actividades que le han sido asignadas.

Cdédigo (CD):

Corresponde a la asignacion numérica o alfanumérica que identifica la serie o subserie documental, de acuerdo con el sistema
de clasificacion documental definido por la entidad en el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

Caédigo serie (S):

En este campo se registra el cédigo que identifica la Serie para efectos de la gestion de documentos. El cédigo de la Serie es
el que corresponde al cddigo asignado en el Cuadro de Clasificacion Documental -CCD-. Es importante aclarar que todas las
series deben estar codificadas.

Codigo subserie (SB):

En este campo se registra el cédigo que identifica la Subserie para efectos de la gestion de documentos. el cédigo de la
Subserie es el que corresponde al codigo asignado en el CCD. Es importante aclarar que Todas las subseries deben estar
codificadas.

Se registra el nombre de la Serie, la cual corresponde a la denominacion del conjunto de unidades documentales de estructura
y contenidos homogéneos, generados o recibidos por una dependencia en ejercicio de sus funciones. Se enlistan en orden

Serie: alfabético. las Series documentales denominan el asunto que las genera.
Subdivisién de la serie (asunto) (subgrupo), se caracteriza por tener un conjunto unico de atributos de administracién y control
Subserie: (metadatos). Las Subseries documentales corresponden a la derivacion de los asuntos.

Tipo documental:

En este campo se registra el nombre con el cual se identifica un documento que hace parte de una unidad documental o
expediente. Los tipos documentales corresponden a los documentos que conforman la serie y/ o subserie documental; se
encuentran listados uno a uno en las series y subseries correspondientes.

Soporte:

Corresponde al medio en el cual se producen y almacenan los documentos (fisico o electronico).Cuando la informacion se
genere en soporte electronico, debera indicarse el formato digital de preservacion, especificando la extensién del archivo
correspondiente.

Retencioén (fisica):

Corresponde al numero de afnos durante los cuales el expediente de una serie y/o subserie documental debe permanecer en
cada una de las fases de archivo (Archivo de Gestion — AG y Archivo Central — AC), previo a la definicion de su disposicion
final.

La asignacion del tiempo de retencion se establece con base en las disposiciones legales aplicables a la serie y/o subserie, la
concertacién con el usuario responsable de los documentos, sus valores administrativos, probatorios e histéricos, asi como el
nivel de consulta de la informacion.

El tiempo de retencién se aplica a la totalidad de la serie o subserie documental y no a tipos documentales individuales. Esta
retencion se define independientemente del soporte en el que se encuentre el documento (papel u otro).

Archivo de Gestion (AG):

Es aquel donde se reune la documentacion en tramite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometido a continua
utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que lo soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

Archivo de Central (AC):

Es aquel donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite y que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

Disposicion Final:

En este campo se marca con una X la opcién que debe aplicarse a la serie una vez terminado el periodo de retencion en el
archivo central al documento en el soporte tangible (papel u otro). La aplicacion de la disposicion final esta sujeta a las
disposiciones legales que rigen a la serie y/o subserie y sus valores probatorios e historicos.

Conservacién Total (CT):

Significa que la serie y/o subserie se conserva totalmente.

Eliminacién (E):

Significa que la serie y/o subserie documental se puede eliminar definitivamente una vez cumpla el tiempo de retencion
definido en la TRD.

Digitalizacién (D) :

Significa que la serie y/o subserie documental es trasladada a otro soporte que garantice su reproduccion fiel, con fines de
consulta, acceso o preservacion, a través de medios técnicos, magnéticos o electrénicos, tales como la microfilmacion o la
digitalizacion. Esta disposicion se aplica a aquellas series y/o subseries que, por disposicion legal, deben conservarse en
soporte fisico durante un periodo determinado, o que, por su relevancia, poseen valores probatorios e histéricos como
evidencia.

Seleccién (S):

Significa que la serie y/o subserie se elimina, pero previamente se realiza una selecciéon por muestreo, operacion por la cual se
extraen unidades documentales representativas de las series que se conservaran parcialmente (esto se determina en
porcentaje).

Procedimiento:

En este campo se debe consignar la informacion relacionada con el proceso de valoracion documental y con las actividades
asociadas a la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD, incluyendo la descripcion del valor informativo de la
serie, subserie o0 asunto, el sustento de la valoracion documental asignada y la verificacion de los criterios definidos en la
memoria descriptiva. Para las series y subseries con disposicion final Seleccion (S), se debe indicar el porcentaje o volumen
de documentacioén a conservar, asi como los criterios cualitativos que orientan dicha seleccion, precisando que la
documentacién seleccionada se conservara en su soporte original y que el restante sera eliminado conforme a los
procedimientos establecidos por la Entidad. En el caso de las series o subseries con disposicion final Eliminacion (E), la
decision debe estar debidamente sustentada, indicando el area responsable de ejecutar el proceso, el método de eliminacion
y, cuando aplique, la serie, subserie o unidad administrativa donde se consolide la informacion. Asimismo, se debe sefialar el
hecho, evento o documento a partir del cual se inicia el conteo de los tiempos de retencién documental para cada serie o
subserie.
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CODIGO SIGLA DEPEDENCIA

100 GER GERENCIA

110 SUBGER SUBGERENCIA

111 DIRADMIN DIRECCION ADMINISTRATIVA

112 DIRFIN DIRECCION FINANCIERA

120 OFCI OFICINA DE CONTROL INTERNO

130 OFPL OFICINA DE PLANEACION

140 OFJU OFICINA JURIDICA

150 OFTH OFICINA DE TALENTO HUMANO

160 OFCOM COMUNICACION CORPORATIVA

200 DIRIDI DIRECCION [+D+l

300 DIRPROD DIRECCION DE PRODUCCION

400 DIRCOMER DIRECCION COMERCIAL

500 DIRTIC DIRECCION TIC
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DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

FUNCION

CODIGO DE
SECCION

NOMBRE DE
SECCION

CODIGO DE
LA SERIE

NOMBRE DE LA SERIE

CODIGO DE
LA SUBSERIE

NOMBRE DE LA SUBSERIE

Presidir, validar y disponer la formalizacion de las
actas de reunion, garantizando que los acuerdos y
decisiones estratégicas de la corporacién queden
debidamente registrados y comunicados.

100

GERENCIA

02

ACTAS

02

ACTAS DE REUNION

Divulgar informacion institucional o invitaciones
relacionadas con actividades, reuniones o eventos
corporativos definidos por la Gerencia.

100

GERENCIA

07

CIRCULARES

Dirigir y controlar el registro secuencial de las
comunicaciones oficiales emitidas por la entidad
para garantizar trazabilidad y control institucional.

100

GERENCIA

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

Supervisar y controlar el registro consecutivo de
las comunicaciones oficiales recibidas,
asegurando el seguimiento y respuesta oportuna.

100

GERENCIA

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Consolidar, elaborar y presentar informes
gerenciales que reflejen el desempefio, los
avances estratégicos y la gestidén corporativa,
asegurando informacion clara, oportuna y
confiable para la toma de decisiones.

100

GERENCIA

25

INFORMES

07

INFORMES DE GERENCIA

Aprobar, actualizar y divulgar los manuales
institucionales que documentan los procesos,
procedimientos y responsabilidades de la entidad,
garantizando su aplicacién y mejora continua.

100

GERENCIA

29

MANUALES

10

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Emitir 6rdenes e instrucciones administrativas o
técnicas necesarias para la ejecucion de politicas,
planes y decisiones estratégicas de la entidad.

100

GERENCIA

31

ORDENES

01

ORDENES DE GERENCIA

Dirigir y controlar el registro secuencial de las
comunicaciones oficiales emitidas por la entidad
para garantizar trazabilidad y control institucional.

110

SUBGERENCIA

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

Supervisar y controlar el registro consecutivo de
las comunicaciones oficiales recibidas,
asegurando el seguimiento y respuesta oportuna.

110

SUBGERENCIA

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Elaborar y presentar informes sobre la ejecucion
técnica, financiera y administrativa de los
contratos bajo responsabilidad de la Subgerencia.

110

SUBGERENCIA

25

INFORMES

02

INFORMES CONTRACTUALES

Generar y presentar informes que consoliden la
gestion operativa y administrativa de la
subgerencia, asegurando informacion clara,
oportuna y precisa para apoyar la direccién
estratégica de la corporacion.

110

SUBGERENCIA

25

INFORMES

10

INFORMES DE SUBGERENCIA

Garantizar el registro, custodia y conservacion de
las actas de reuniones donde se adopten
decisiones del area administrativa, permitiendo su
consulta, verificacion y seguimiento conforme a la
funcion archivistica institucional.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

02

ACTAS

02

ACTAS DE REUNION

Registrar, controlar y conservar los comprobantes
que evidencian la baja de bienes gestionados en
almacén, asegurando trazabilidad,
responsabilidad y aplicacion de la normativa
interna.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

09

COMPROBANTES DE ALMACEN

01

COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE
ALMACEN

Controlar, registrar y conservar los movimientos
de ingreso y egreso de bienes del almacén para
garantizar la integridad del inventario y facilitar
auditorias o revisiones.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

09

COMPROBANTES DE ALMACEN

02

COMPROBANTES DE INGRESO Y EGRESO DE
BIENES DE ALMACEN




Administrar, registrar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales emitidas por el
area, asegurando correspondencia entre soporte
documental y numeracion oficial.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

Administrar, registrar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales recibidas por el
area, permitiendo evidenciar su recepcion, tramite
y archivo conforme a los lineamientos
institucionales.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Registrar, conservar y permitir el acceso a los
convenios suscritos por el area, asegurando que
los compromisos institucionales queden
documentados y disponibles.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

01

CONTRATOS CONVENIOS — CONV

Gestionar, conservar y asegurar el acceso a los
contratos de compras electronicas, garantizando
su validez, trazabilidad y cumplimiento de
requisitos legales y administrativos.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

02

CONTRATOS COMPRAS ELECTRONICAS —ELC

Custodiar, conservar y permitir el acceso a los
contratos de arrendamiento gestionados por el
area, facilitando el seguimiento de obligaciones y
plazos contractuales.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

03

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO — ARR

Registrar, conservar y dar acceso a los contratos
de consultoria suscritos por el area, asegurando
que las obligaciones, servicios y entregables
queden documentados y disponibles.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

04

CONTRATOS DE CONSULTORIA — CONS

Custodiar, conservar y facilitar la consulta de los
contratos de interventoria para asegurar el control
técnico-administrativo del objeto contractual.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

05

CONTRATOS DE INTERVENTORIA — INV

Gestionar documentalmente los contratos de obra
o labor, conservando evidencia del cumplimiento
del objeto, responsabilidades y entregables para
auditoria o revision posterior.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

06

CONTRATOS DE OBRA O LABOR — OBL

Custodiar y conservar los contratos de prestacién
de servicios, registrando sus condiciones,
obligaciones y resultados para garantizar su
cumplimiento.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

07

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS —
CPS

Registrar, custodiar y facilitar consulta de los
contratos de suministro, asegurando trazabilidad
en adquisiciones y cumplimiento de condiciones
contractuales.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

08

CONTRATOS DE SUMINISTRO — SUM

Gestionar, tramitar y registrar 6rdenes de compra
de bienes y servicios; verificar presupuestos;
mantener archivo fisico y electrénico de las
ordenes.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

09

CONTRATOS ORDEN DE COMPRA — ODC

Coordinar y controlar la ejecucion de servicios
contratados; registrar, consolidar y archivar
ordenes de servicios; supervisar cumplimiento
contractual.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

10

CONTRATOS ORDEN DE SERVICIOS — ODS

Disefiar, construir, actualizar, implementar y dar
seguimiento a los instrumentos archivisticos de
CODALTEC.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

01

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL -
CCD

Disenar, construir, actualizar, implementar y dar
seguimiento a los instrumentos archivisticos de
CODALTEC.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

02

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Disefar, construir, actualizar, implementar y dar
seguimiento a los instrumentos archivisticos de
CODALTEC.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

03

INVENTARIOS DOCUMENTALES DEL ARCHIVO
CENTRAL

Disefiar, construir, actualizar, implementar y dar
seguimiento a los instrumentos archivisticos de
CODALTEC.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

04

PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS —
PINAR

Disefar, construir, actualizar, implementar y dar
seguimiento a los instrumentos archivisticos de
CODALTEC.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

05

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

Disefiar, construir, actualizar, implementar y dar
seguimiento a los instrumentos archivisticos de
CODALTEC.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

06

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

Disefar, construir, actualizar, implementar y dar
seguimiento a los instrumentos archivisticos de
CODALTEC.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

07

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)

Mantener, conservar y facilitar la consulta de los
indices de informacién clasificada o reservada,
garantizando el cumplimiento del derecho de
acceso a la informacion publica.

111

DIRECCION ADMINISTRATIVA

28

INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION
PUBLICA

01

iNDICES DE INFORMACION CLASIFICADA Y
RESERVADA




Elaborar, actualizar, custodiar y divulgar los
manuales de organizacion documental del area
para estandarizar procesos de archivo y gestion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

de documentos. 111|DIRECCION ADMINISTRATIVA 29 MANUALES 04 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Disefiar, conservar y proporcionar acceso a los

planes anuales de adquisiciones que orientan el

proceso de aprovisionamiento, evidenciando la

planificacién y control del area. 111|DIRECCION ADMINISTRATIVA 32 PLANES 02 PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES
Desarrollar, conservar y promover el uso de

politicas de digitalizacion, metadatos y gestion de POLITICAS DE DIGITALIZACION, METADATOS Y
documentos electrénicos para asegurar la eficacia GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
del archivo digital conforme al Acuerdo. 111|DIRECCION ADMINISTRATIVA 33 POLITICAS 12 (GED)

Formular, conservar y divulgar las politicas de

gestion documental del area para garantizar que

se cumpla la funcion archivistica integral del ciclo

vital del documento. 111|DIRECCION ADMINISTRATIVA 33 POLITICAS 13 POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL
Desarrollar, actualizar, conservar y poner en

consulta los procedimientos de gestion del area

administrativa para asegurar claridad, eficiencia y

continuidad operativa. 111|DIRECCION ADMINISTRATIVA 35 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 07 PROCEDIMIENTOS DE GESTION

Establecer, documentar y evidenciar las acciones

de integridad, prevencion del fraude y promocion

de la conducta ética en la organizacion,

garantizando el cumplimiento de las politicas

corporativas y los lineamientos normativos PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA
aplicables. 111|DIRECCION ADMINISTRATIVA 36 PROGRAMAS 01 EMPRESARIAL (PTEE)

Organizar y controlar la ejecucion de actas de

reuniones y demas instrumentos de control de la

gestion financiera. 112|DIRECCION FINANCIERA 02 ACTAS 02 ACTAS DE REUNION

Elaborar certificados de disponibilidad

presupuestal y de ingresos y retenciones CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
conforme a la normatividad vigente. 112|DIRECCION FINANCIERA 06 CERTIFICADOS 01 PRESUPUESTAL

Elaborar certificados de disponibilidad

presupuestal y de ingresos y retenciones

conforme a la normatividad vigente. 112|DIRECCION FINANCIERA 06 CERTIFICADOS 02 CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES
Registrar, controlar y conciliar las operaciones

contables de ingresos y egresos de la Entidad. 112|DIRECCION FINANCIERA 08 COMPROBANTES CONTABLES 01 COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO
Registrar, controlar y conciliar las operaciones

contables de ingresos y egresos de la Entidad. 112|DIRECCION FINANCIERA 08 COMPROBANTES CONTABLES 02 COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO
Elaborar conciliaciones bancarias y verificar la

correcta aplicaciéon de los movimientos financieros. 112|DIRECCION FINANCIERA 11 CONCILIACIONES BANCARIAS

Administrar, registrar y conservar los consecutivos

de las comunicaciones oficiales emitidas por el

area, asegurando correspondencia entre soporte CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
documental y numeracion oficial. 112|DIRECCION FINANCIERA 12 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES 01 OFICIALES ENVIADAS

Administrar, registrar y conservar los consecutivos

de las comunicaciones oficiales recibidas por el

area, permitiendo evidenciar su recepcion, tramite

y archivo conforme a los lineamientos CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
institucionales. 112|DIRECCION FINANCIERA 12 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES 02 OFICIALES RECIBIDAS

Liquidar impuestos, retenciones y contribuciones,

verificando el cumplimiento de obligaciones

tributarias. 112|DIRECCION FINANCIERA 14 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Elaborar directivas internas relacionadas con la

administracion de caja menor y recursos DIRECTIVAS DE CAJA MENOR

financieros. 112|DIRECCION FINANCIERA 16 DIRECTIVAS 03

Preparar estados financieros de propésito general ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO

y analisis contable. 112|DIRECCION FINANCIERA 17 ESTADOS FINANCIEROS 01 GENERAL

Elaborar informes periddicos de ejecucion

presupuestal. 112|DIRECCION FINANCIERA 25 INFORMES 06 INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL
Elaborar manuales de politicas contables, :

presupuestales y procedimientos internos. 112|DIRECCION FINANCIERA 29 MANUALES 07 HANHALSS DS OIS GONITAELES
Elaborar manuales de politicas contables,

presupuestales y procedimientos internos. 112|DIRECCION FINANCIERA 29 MANUALES 08 A

Elaborar manuales de politicas contables, MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
presupuestales y procedimientos internos. 112|DIRECCION FINANCIERA 29 MANUALES 09 CONTABLES

Disefiar y controlar procedimientos de gestion

financiera. 112|DIRECCION FINANCIERA 35 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 07 PROCEDIMIENTOS DE GESTION

Registrar y controlar operaciones de caja menor. 112|DIRECCION FINANCIERA 38 FEEIIROE 01 NSOl 1015 33 o) ISSIRISer LI oI
Coordinar y registrar las reuniones del Comité de ACTAS DE COMITE DE COORDINACION DE
Coordinacién del Sistema de Control Interno. 120]OFICINA DE CONTROL INTERNO 02 ACTAS 01 CONTROL INTERNO




Elaborar, revisar y custodiar las actas de las
reuniones internas del area de Control Interno,
garantizando la trazabilidad de los compromisos y
decisiones adoptadas.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

02

ACTAS

02

ACTAS DE REUNION

Emitir alertas, recomendaciones y asesorias que
orienten a las areas en la toma de decisiones y en
la adopcion de acciones correctivas o preventivas,
fortaleciendo el control y la mejora institucional.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

03

ALERTAS, RECOMENDACIONES Y ASESORIAS

01

ALERTAS TEMPRANAS Y PREVENTIVAS

Emitir alertas, recomendaciones y asesorias que
orienten a las areas en la toma de decisiones y en
la adopcion de acciones correctivas o preventivas,
fortaleciendo el control y la mejora institucional.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

03

ALERTAS, RECOMENDACIONES Y ASESORIAS

02

ASESORIAS

Emitir alertas, recomendaciones y asesorias que
orienten a las areas en la toma de decisiones y en
la adopcion de acciones correctivas o preventivas,
fortaleciendo el control y la mejora institucional.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

03

ALERTAS, RECOMENDACIONES Y ASESORIAS

03

RECOMENDACIONES

Gestionar la atencion y respuesta a solicitudes de
organismos externos, garantizando informacion
oportuna, clara y alineada con los requisitos
normativos y de control institucional.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

04

ATENCION A ORGANISMOS EXTERNOS

01

REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES

Registrar, controlar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales emitidas por el
area, asegurando su correspondencia con los
soportes documentales y la normativa interna.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

Registrar, controlar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales emitidas por el
area, asegurando su correspondencia con los
soportes documentales y la normativa interna.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Consolidar los resultados de evaluacion y control
de la dependencia.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

19

EVALUACION Y CONTROL

01

AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS

Consolidar los resultados de evaluacion y control
de la dependencia.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

19

EVALUACION Y CONTROL

02

EVALUACIONES

Consolidar los resultados de evaluacion y control
de la dependencia.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

19

EVALUACION Y CONTROL

03

INFORMES DE AUDITORIA

Consolidar los resultados de evaluacion y control
de la dependencia.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

19

EVALUACION Y CONTROL

04

PLAN ANUAL DE AUDITORIA

Administrar y custodiar los expedientes de reserva
institucional derivados de procesos de auditoria y
evaluacion.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

21

EXPEDIENTES

01

EXPEDIENTES DE RESERVA

Promover la cultura del autocontrol y la mejora
continua dentro de la entidad.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

24

INDUCCION, CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

01

CAPACITACIONES SISTEMA CONTROL INTERNO

Promover la cultura del autocontrol y la mejora
continua dentro de la entidad.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

24

INDUCCION, CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

02

INDUCCION Y REINDUCCION INTERNA

Promover la cultura del autocontrol y la mejora
continua dentro de la entidad.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

24

INDUCCION, CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

03

SENSIBILIZACION EN RIESGOS, MIPG y MECI

Realizar el monitoreo de los procesos
institucionales para identificar oportunidades de
mejora y garantizar el cumplimiento de los
estandares definidos.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

30

MEJORAMIENTO CONTINUO

01

MONITOREO PLANES DE MEJORAMIENTO

Disefar, aplicar y actualizar instrumentos del
Sistema Integrado de Gestién y del Sistema de
Control Interno.

120

OFICINA DE CONTROL INTERNO

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

06

NORMATIVIDAD APLICABLE A LA OFICINA DE
CONTROL INTERNO

Coordinar, convocar y documentar las reuniones
de planeacién, seguimiento y evaluacion
institucional, registrando los compromisos y
decisiones adoptadas.

130

OFICINA DE PLANEACION

02

ACTAS

02

ACTAS DE REUNION

Disefiar, implementar y hacer seguimiento a los
mecanismos de control, trazabilidad y respuesta
de las PQRSDF, garantizando la mejora continua
del servicio y la atencion ciudadana.

130

OFICINA DE PLANEACION

27

INSTRUMENTOS DE CONTROL

02

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS,
DENUNCIAS O FELICITACIONES (PQRSDF)

Elaborar, actualizar y divulgar los manuales que
describen la estructura, alcance,
responsabilidades y procedimientos internos
asociados al direccionamiento estratégico, la
planeacion institucional y el control de
documentos.

130

OFICINA DE PLANEACION

29

MANUALES

10

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Formular y evaluar los planes, cronogramas,
informes y matrices de indicadores que permiten
medir el avance, desempefo y cumplimiento de
los objetivos institucionales bajo los lineamientos
del MIPG y MECI.

130

OFICINA DE PLANEACION

32

PLANES

01

PLANES DE SEGUIMIENTO AL MODELO
INTEGRADO DE PLANEACION Y CONTROL MIPG




Disefiar y gestionar los planes estratégicos,
institucionales y anuales de trabajo que orientan
las acciones de CODALTEC a corto, mediano y
largo plazo, asegurando su articulacion con los
lineamientos nacionales de planeacion.

130

OFICINA DE PLANEACION

32

PLANES

06

PLANES ESTRATEGICOS DE LA CORPORACION

Formular y actualizar la politica de gestion integral
como marco orientador del Sistema Integrado de
Gestion, garantizando la mejora continua y el
cumplimiento de los requisitos normativos y
corporativos.

130

OFICINA DE PLANEACION

33

POLITICAS

03

POLITICA DE GESTION INTEGRAL

Establecer directrices institucionales para la
identificacion, analisis, evaluacion y tratamiento de
riesgos, con el fin de fortalecer la toma de
decisiones estratégicas y el control interno.

130

OFICINA DE PLANEACION

33

POLITICAS

09

POLITICA PARA LA ADMINISTRACION DE
RIESGOS EN LA CORPORACION DE ALTA
TECNOLOGIA PARA LA DEFENSA- CODALTEC

Estandarizar los procesos relacionados con la
planeacion estratégica, la gestién de riesgos, el
control documental, la formulacioén de politicas, y
el seguimiento a planes e indicadores
institucionales, garantizando coherencia,
trazabilidad y mejora continua

130

OFICINA DE PLANEACION

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

07

PROCEDIMIENTOS DE GESTION

Atender y dar respuesta a las acciones
constitucionales interpuestas contra la entidad,
garantizando el debido proceso y la defensa
institucional.

140

OFICINA JURIDICA

01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

01

ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

Responder a las acciones de grupo instauradas
en contra de la entidad, gestionando las
actuaciones judiciales pertinentes.

140

OFICINA JURIDICA

01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

02

ACCIONES DE GRUPO

Tramitar las acciones de habeas corpus
presentadas ante la entidad, conforme a la
normativa vigente.

140

OFICINA JURIDICA

01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

03

ACCIONES DE HABEAS CORPUS

Elaborar la respuesta a los recursos y acciones
legales que se interpongan respecto de los actos
administrativos que expida la entidad.

140

OFICINA JURIDICA

01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

04

ACCIONES DE TUTELA

Gestionar las acciones populares presentadas
contra la entidad, elaborando las respuestas
juridicas correspondientes.

140

OFICINA JURIDICA

01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

05

ACCIONES POPULARES

Emitir conceptos juridicos en respuesta a
consultas o solicitudes de interpretaciéon normativa
formuladas por las dependencias de la entidad.

140

OFICINA JURIDICA

10

CONCEPTOS

01

CONCEPTOS JURIDICOS

Atender y dar tramite a los derechos de peticion
de caracter general o particular que se presenten
ante la entidad.

140

OFICINA JURIDICA

15

DERECHOS DE PETICION

Elaborar, revisar, actualizar y divulgar los
instrumentos juridicos relacionados con los
procesos de negociacién, venta y contratacion,
garantizando el cumplimiento de la normatividad
legal aplicable y los lineamientos institucionales.

140

OFICINA JURIDICA

29

MANUALES

02

MANUAL DE NEGOCIACION, VENTA'Y
CONTRATACION

Gestionar los procesos contenciosos
administrativos en los que la entidad sea parte,
garantizando la defensa juridica y el seguimiento a
las decisiones judiciales.

140

OFICINA JURIDICA

34

PROCESOS JURIDICOS

01

PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS

Atender, tramitar y documentar los procesos
disciplinarios adelantados contra el personal
vinculado a la entidad.

140

OFICINA JURIDICA

34

PROCESOS JURIDICOS

02

PROCESOS DISCIPLINARIOS

Elaborar, revisar y custodiar las actas de las
reuniones internas y comités del area de Talento
Humano, garantizando la trazabilidad de los
compromisos y decisiones adoptadas.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

02

ACTAS

02

ACTAS DE REUNION

Registrar, controlar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales emitidas por el
area, asegurando su correspondencia con los
soportes documentales y la normativa interna.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

Registrar, controlar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales recibidas por el
area, garantizando trazabilidad y correspondencia
con los documentos soporte.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Elaborar y comunicar directivas internas sobre
incentivos econdmicos, alineadas con las politicas
de bienestar laboral y desempenio.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

16

DIRECTIVAS

01

DIRECTIVA DE INCENTIVOS ECONOMICOS




Expedir y divulgar directivas relacionadas con el
otorgamiento y control de viaticos del personal,
garantizando el cumplimiento normativo.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

16

DIRECTIVAS

02

DIRECTIVA DE VIATICOS

Consolidar, custodiar y actualizar las historias
laborales del personal vinculado, garantizando
confidencialidad, integridad y trazabilidad de la
informacion.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

22

HISTORIAS

01

HISTORIAS LABORALES

Elaborar y presentar el informe SHIP,
garantizando la disponibilidad de informacién
oportuna y veraz.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

25

INFORMES

01

INFORME SHIP

Elaborar informes de indicadores de gestion del
area, midiendo desempefio y cumplimiento de
metas.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

25

INFORMES

12

INFORMES INDICADORES

Elaborar informes de planta de personal y
estructura organizacional, consolidando
informacion actualizada sobre cargos y
vinculacion.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

25

INFORMES

13

INFORMES MATRIZ PLANTA

Elaborar informes de seguimiento al plan de
mejoramiento del area, evaluando avances y
acciones correctivas.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

25

INFORMES

14

INFORMES PLAN DE MEJORAMIENTO

Generar informes de seguimiento a planes,
programas y actividades del area, garantizando
trazabilidad de resultados.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

25

INFORMES

15

INFORMES SEGUIMIENTO

Disenar, implementar y controlar los instrumentos
de registro y seguimiento de asistencia a
actividades de capacitacion, bienestar y seguridad
laboral.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

27

INSTRUMENTOS DE CONTROL

01

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ASISTENCIA
ACTIVIDAD, CAPACITACION Y/O CHARLA

Elaborar, actualizar y divulgar el Manual de
Funciones institucional, garantizando su
alineacién con la estructura organizacional y la
normatividad vigente.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

29

MANUALES

01

MANUAL DE FUNCIONES

Elaborar, actualizar y divulgar el Manual del
Sistema de Gestién Ambiental, asegurando
cumplimiento normativo.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

29

MANUALES

05

MANUAL SGA

Formular, ejecutar y evaluar los planes de trabajo
del area de Talento Humano, alineados a los
objetivos estratégicos de la entidad.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

32

PLANES

05

PLANES DE TRABAJO

Formular, revisar y divulgar la Politica Ambiental
institucional, promoviendo practicas sostenibles y
el cumplimiento de los requisitos del Sistema de
Gestion Ambiental.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

33

POLITICAS

01

POLITICA AMBIENTAL

Elaborar y mantener actualizada la Politica de
Desconexion Laboral, garantizando el derecho al
descanso y el equilibrio entre la vida personal y
laboral del talento humano.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

33

POLITICAS

02

POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

Garantizar la formulacién, implementacion y
seguimiento de la Politica de Inclusion, Diversidad
y Equidad de Género, promoviendo ambientes
laborales seguros, respetuosos y equitativos, y
asegurando el cumplimiento de la normativa
vigente y las buenas practicas organizacionales.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

33

POLITICAS

04

POLITICA DE INCLUSION, DIVERSIDAD Y
EQUIDAD DE GENERO

Formular, implementar y divulgar la Politica de
Prevencién del Consumo de Alcohol, Tabaco y
Sustancias Psicoactivas, fomentando ambientes
laborales saludables y seguros.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

33

POLITICAS

05

POLITICA DE PREVENCION DE CONSUMO DE
ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS

Formular, actualizar y difundir la Politica de
Prevencion del Acoso Laboral, la Discriminacién y
las Violencias, asegurando la proteccién y
bienestar de los trabajadores.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

33

POLITICAS

06

POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL, DISCRIMINACION DE VIOLENCIAS
INCLUIDAS LAS VIOLENCIAS DE GENERO

Disefiar, actualizar y divulgar la Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo, orientando las
acciones para la prevencion de accidentes y
enfermedades laborales.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

33

POLITICAS

07

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Elaborar y mantener actualizada la Politica de
Teletrabajo, promoviendo la flexibilidad laboral y el
cumplimiento de los lineamientos legales
aplicables.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

33

POLITICAS

08

POLITICA DE TELETRABAJO

Formular e implementar la Politica de Seguridad
Vial, estableciendo directrices para la prevencion
de incidentes en desplazamientos laborales.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

33

POLITICAS

10

POLITICA SEGURIDAD VIAL

Formular, actualizar y divulgar la Politica de
Tratamiento de Datos Personales, garantizando la
proteccion de la informacion conforme a la Ley
1581 de 2012 y demas normas aplicables.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

33

POLITICAS

11

POLITICA TRATAMIENTO DE DATOS




Disefnar, implementar y mantener programas y
actividades orientadas al bienestar laboral, la
calidad de vida y la integracion del personal,
conforme a la politica institucional de Talento
Humano.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

01

BIENESTAR

Planificar, coordinar y ejecutar los procesos de
evaluacién del desempefio y desarrollo del
personal, asegurando la retroalimentacion, el
reconocimiento y la mejora continua del talento
humano institucional.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

03

EVALUACION Y DESARROLLO

Elaborar, implementar y evaluar el plan
institucional de formacion y capacitacion,
promoviendo el fortalecimiento de competencias
técnicas, comportamentales y de liderazgo del
personal.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

04

FORMACION Y CAPACITACION

Desarrollar y ejecutar estrategias de gestion
ambiental en el entorno laboral, fomentando
practicas sostenibles, el cumplimiento normativo y
la sensibilizacién del personal frente a la
proteccién del medio ambiente.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

05

GESTION AMBIENTAL

Disefiar, implementar y controlar el Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), garantizando la prevencién de riesgos
laborales y la promocion de ambientes de trabajo
seguros.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

10

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Coordinar y ejecutar los procesos de seleccion,
vinculacién e induccion del personal, asegurando
la transparencia, idoneidad y alineacién con las
competencias requeridas por la entidad.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

11

SELECCION E INCORPORACION PERSONAL

Elaborar, divulgar y actualizar el Cédigo de Etica
institucional, promoviendo la integridad y los
valores corporativos.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

39

REGLAMENTOS INTERNOS

01

CODIGO DE ETICA

Elaborar y mantener actualizado el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, asegurando
cumplimiento de la normativa laboral y del SG-
SST.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

39

REGLAMENTOS INTERNOS

02

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
INDUSTRIAL

Elaborar, revisar y divulgar el Reglamento Interno
de Trabajo, garantizando el cumplimiento de las
normas laborales y la convivencia institucional.

150

OFICINA DE TALENTO HUMANO

39

REGLAMENTOS INTERNOS

03

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Planificar, disefar, ejecutar y evaluar campafas
institucionales y promocionales orientadas a
posicionar la imagen y los servicios de la
Corporacion.

160

COMUNICACION CORPORATIVA

05

CAMPANAS Y PUBLICIDAD

01

CAMPANAS INSTITUCIONALES Y
PROMOCIONALES

Registrar, controlar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales emitidas por el
area, asegurando su correspondencia con los
soportes documentales y la normativa interna.

160

COMUNICACION CORPORATIVA

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

Registrar, controlar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales recibidas por el
area, garantizando trazabilidad y correspondencia
con los documentos soporte.

160

COMUNICACION CORPORATIVA

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Planificar, coordinar y documentar eventos
institucionales, garantizando la difusién de la
imagen corporativa y la proyeccién publica de la
entidad.

160

COMUNICACION CORPORATIVA

20

EVENTOS INSTITUCIONALES

01

ORGANIZACION Y DIFUSION DE EVENTOS

Elaborar, actualizar y divulgar los manuales y
lineamientos de imagen institucional, asegurando
coherencia visual y comunicativa en todos los
medios y soportes.

160

COMUNICACION CORPORATIVA

23

IMAGEN Y MARCA CORPORATIVA

01

MANUALES Y LINEAMIENTOS DE IMAGEN

Elaborar y presentar informes de gestion sobre
estrategias, actividades y resultados de
comunicacion, publicidad y relaciones publicas de
la Corporacion.

160

COMUNICACION CORPORATIVA

25

INFORMES

04

INFORMES DE COMUNICACIONES

Elaborar y actualizar los manuales de procesos y
procedimientos del area de Comunicacién
Corporativa, en concordancia con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

160

COMUNICACION CORPORATIVA

29

MANUALES

10

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Disefiar, ejecutar y evaluar los planes de
marketing institucional, orientados al
fortalecimiento de la imagen corporativa y la
visibilidad de los productos o servicios.

160

COMUNICACION CORPORATIVA

32

PLANES

04

PLANES DE MARKETING




Elaborar, implementar y mejorar los
procedimientos de marketing y comunicacion,
garantizando efectividad en la difusion de
mensajes institucionales.

160

COMUNICACION CORPORATIVA

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

08

PROCEDIMIENTOS DE MARKETING Y
COMUNICACIONES

Gestionar las relaciones publicas y la atencion a
medios de comunicacién, promoviendo la
divulgacion de los logros institucionales y la
reputacion de la entidad.

160

COMUNICACION CORPORATIVA

40

RELACIONES PUBLICAS Y ATENCION A MEDIOS

Registrar, controlar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales emitidas por el
area, asegurando su correspondencia con los
soportes documentales y la normativa interna.

200

DIRECCION [+D+I

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

Registrar, controlar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales recibidas por el
area, garantizando trazabilidad y correspondencia
con los documentos soporte.

200

DIRECCION [+D+l

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Elaborar analisis y reportes técnicos sobre
tecnologias en desarrollo o evaluacion, orientados
a la toma de decisiones estratégicas en materia
de innovacioén y transferencia tecnoldgica.

200

DIRECCION [+D+I

25

INFORMES

03

INFORMES DE ANALISIS DE TECNOLOGIAS

Documentar los procedimientos, metodologias y
lineamientos técnicos aplicados en los proyectos
de [+D+l para asegurar la estandarizacion y
calidad de los procesos.

200

DIRECCION [+D+I

29

MANUALES

06

MANUALES DE INVESTIGACION, DESARROLLO E
INNOVACION (I+D+i)

Formular, ejecutar, monitorear y evaluar proyectos
de investigacién cientifica, desarrollo tecnolégico e
innovacion conforme a las prioridades
institucionales y normativas aplicables.

200

DIRECCION I+D+l

37

PROYECTOS

01

PROYECTOS DE INVESTIGACION

Emitir y sustentar conceptos técnicos relacionados
con los procesos productivos, asegurando la
aplicacion de estandares y lineamientos
institucionales.

300

DIRECCION DE PRODUCCION

10

CONCEPTOS

02

CONCEPTOS TECNICOS

Registrar, controlar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales emitidas por el
area, asegurando su correspondencia con los
soportes documentales y la normativa interna.

300

DIRECCION DE PRODUCCION

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

Registrar, controlar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales recibidas por el
area, garantizando trazabilidad y correspondencia
con los documentos soporte.

300

DIRECCION DE PRODUCCION

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Elaborar y presentar informes de desempefio
estratégico de la Direccion de Produccion, con
base en los resultados, metas y avances de los
proyectos asignados.

300

DIRECCION DE PRODUCCION

25

INFORMES

05

INFORMES DE DESEMPENO ESTRATEGICO

Formular informes periédicos de seguimiento
sobre la ejecucién de actividades, proyectos y
procesos productivos, para la toma de decisiones
y mejora continua.

300

DIRECCION DE PRODUCCION

25

INFORMES

09

INFORMES DE SEGUIMIENTO

Disefiar, revisar y actualizar la caracterizacion de
los procesos productivos de la Direccidn,
garantizando su alineacioén con los objetivos
estratégicos de la organizacion.

300

DIRECCION DE PRODUCCION

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

02

CARACTERIZACION PROCESOS

Establecer y mantener los procedimientos de
gestion de la Direccién de Produccion,
asegurando su cumplimiento conforme a la
normatividad y al Sistema Integrado de Gestion.

300

DIRECCION DE PRODUCCION

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

07

PROCEDIMIENTOS DE GESTION

Registrar, controlar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales emitidas por el
area, garantizando trazabilidad, correspondencia y
cumplimiento de la normativa interna.

400

DIRECCION COMERCIAL

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

Controlar y registrar los consecutivos de
comunicaciones oficiales recibidas, asegurando su
correcta radicacién, seguimiento y archivo
conforme a los lineamientos institucionales.

400

DIRECCION COMERCIAL

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS




Elaborar y analizar estudios técnicos orientados a
evaluar el desempefio comercial, la efectividad de
estrategias y la proyeccion de oportunidades en el
mercado.

400

DIRECCION COMERCIAL

18

ESTUDIOS

01

ESTUDIOS TECNICOS DE DESEMPENO
COMERCIAL

Elaborar y consolidar informes sobre la gestion y
estrategias comerciales implementadas,
evidenciando resultados, avances y oportunidades
de mejora frente a las metas corporativas.

400

DIRECCION COMERCIAL

25

INFORMES

11

INFORMES ESTRATEGIA COMERCIAL

Implementar, mantener y actualizar los
procedimientos de gestion comercial, asegurando
su alineacion con la politica institucional y la
mejora continua del proceso.

400

DIRECCION COMERCIAL

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

07

PROCEDIMIENTOS DE GESTION

Disenar, ejecutar y evaluar los procesos
comerciales que orientan la planeacion,
negociacion y comercializacion de los productos y
servicios de la Corporacion.

400

DIRECCION COMERCIAL

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

09

PROCESOS COMERCIALES

Registrar y conservar las actas de reunion del
area TIC, documentando las decisiones,
compromisos y avances de los proyectos
tecnolégicos y de seguridad de la informacion.

500

DIRECCION TIC

02

ACTAS

02

ACTAS DE REUNION

Registrar, controlar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales emitidas por la
Direccién TIC, asegurando su correspondencia
con los soportes documentales y las politicas
institucionales.

500

DIRECCION TIC

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

Registrar, controlar y conservar los consecutivos
de las comunicaciones oficiales recibidas,
garantizando la adecuada trazabilidad, respuesta
y archivo conforme a los procedimientos
institucionales.

500

DIRECCION TIC

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Elaborar y presentar informes técnicos y de
seguridad de la informacion que reflejen el
desempenio de la infraestructura tecnolégica, los
incidentes de seguridad y las acciones de mejora
implementadas.

500

DIRECCION TIC

25

INFORMES

08

INFORMES DE NOVEDADES

Disenar, actualizar y divulgar el Manual de
Politicas de Seguridad de la Informacion,
garantizando la aplicacion de buenas practicas y
el cumplimiento de las normas técnicas y legales
vigentes.

500

DIRECCION TIC

29

MANUALES

03

MANUAL DE POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

Elaborar, implementar y actualizar los planes de
continuidad y recuperacion tecnoldgica,
asegurando la resiliencia de los sistemas criticos y
la proteccién de los activos de informacion.

500

DIRECCION TIC

32

PLANES

03

PLANES DE CONTINUIDAD Y RECUPERACION
TECNOLOGICA

Desarrollar y actualizar la caracterizacion de los
procesos del area TIC, describiendo entradas,
salidas, interacciones y responsables, conforme al
ciclo PHVA y las politicas institucionales.

500

DIRECCION TIC

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

02

CARACTERIZACION PROCESOS

Elaborar, revisar y mantener los procedimientos
del area TIC, asegurando la estandarizacion de

actividades y la mejora continua de los procesos
tecnolégicos y de seguridad de la informacion.

500

DIRECCION TIC

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

07

PROCEDIMIENTOS DE GESTION

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Sandra Yazmin Claros Rodriguez

Nombre: Mario Alejandro Garcés Echeverri

Cargo: Profesional Ggstion Dpcumental

Cargo: Director Administrativo

Firma:

e

[Fecha de elaboracién: 01/12/2025
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CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100

|[OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODALTEC

CORPORADON D ALTA TEDNOLOGA

CODIGO

CD

S

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE ARCHIVO

(REGISTROS) GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

D

S

PROCEDIMIENTO

100

02

ACTAS

100

02

02

ACTAS DE REUNION 2

Evento de cierre del expediente: Cierre de afo Fiscal

Actas de Reunién Electronico (PDF)

Acta de Entrega de Puesto Electrénico (PDF)

il

100

07

CIRCULARES

Subserie documental que redne los registros formales derivados de las reuniones de la
corporacion, en los cuales se documentan las decisiones, compromisos, acuerdos y el
seguimiento a las acciones definidas. Estos documentos soportan la trazabilidad
administrativa, el control interno y la memoria organizacional, garantizando evidencia
del proceso deliberativo y de la gestion realizada en la corporacion. Se producen y
gestionan en formato electrénico conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos
(2) afios en Archivo de Gestion desde la realizacion y aprobacion del acta, y ocho (8)
afios en Archivo Central, asegurando integridad, autenticidad, disponibilidad y
preservacién digital a largo plazo segun el Plan de Preservacién Digital de la Entidad.
La disposicion final es conservacion total, por su valor administrativo, probatorio y de
apoyo a la toma de decisiones.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN; Cédigo de Comercio,
arts. 46, 48 y 60 (conservacion de libros, soportes y documentos mercantiles).

Evento de cierre del expediente: Cierre de la vigencia en que se emitié la circular.

Circulares Electronico (PDF)

100

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Serie documental de la Gerencia que agrupa las circulares emitidas para comunicar
directrices, lineamientos, instrucciones, disposiciones y comunicaciones oficiales
internas de caracter general o especifico. Estas circulares soportan la gestién
administrativa y permiten la trazabilidad de decisiones corporativas, cambios operativos
y lineamientos estratégicos definidos por la Alta Direccién. Los documentos se
gestionan en formato electrénico conforme al SGDEA de la Corporacién.

Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo
Central, atendiendo a su valor administrativo, probatorio y de control. La disposicion
final es Seleccion, conservando una muestra representativa correspondiente al 30% de
la produccién anual, seleccionada mediante muestreo aleatorio, garantizando que
todas las unidades documentales tengan la misma probabilidad de ser incluidas. Se
conservaran de manera permanente aquellas circulares que reflejen decisiones
estratégicas, lineamientos institucionales o disposiciones de impacto duradero; las
circulares de caracter operativo, reiterativo o de vigencia temporal se eliminan
aplicando los lineamientos de borrado seguro definidos por la Corporacién.

Regulacién: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 — AGN; Ley 962 de 2005, articulo

100

12

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afo Fiscal

Copia de Oficios Enviados Electronico (PDF)

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
enviadas por Gerencia, que conforman un registro consecutivo segun el nimero de
radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del sistema
institucional y se producen en formato electronico, conforme a los lineamientos del
SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de forma segura,
siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra disposicién final.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

100

12

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal

Copia de Oficios Recibidos Electrénico (PDF)

100

25

INFORMES

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas por Gerencia, que conforman un registro consecutivo segln el nimero de
radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del sistema
institucional y se producen en formato electrénico, conforme a los lineamientos del
SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de manera segura,
siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra disposicion final.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

100

25

07

INFORMES DE GERENCIA 2

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal

Informe de Gerencia Electrénico (PDF)

Serie documental que integra los informes estratégicos elaborados por la Gerencia




® [Oficios Remision Electronico (PDF) para presentar avances, resultados, seguimiento a la operacién, ejecucion de acciones,
cumplimiento de metas y decisiones de alto nivel de la Corporacidn. Estos documentos
permiten demostrar la gestion directiva, apoyar la toma de decisiones y garantizar la
trazabilidad institucional ante auditorias y organismos de control. Los informes se
producen y administran en formato electronico conforme al SGDEA de la Corporacion.
Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo
Central, debido a su valor administrativo, legal y probatorio para la verificacion de la
gestion directiva y el andlisis historico del comportamiento institucional. La disposicion
final es conservacion total, asegurando su preservacion digital a largo plazo, conforme
a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacién Digital de la Entidad.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN; Cddigo de Comercio, art.
195; Ley 962 de 2005, art. 28.
100 | 29 [l [MANUALES
Evento de cierre del expediente: Cierre de la vigencia en la cual se aprueba o
100 [ 29 | 10 | [] |MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2 8 actualiza el manual.
e |Guia para la elaboracion de oficios 0 documentos requieren - Subserie documental que agrupa los manuales elaborados por la Entidad para
. . Electrénico (PDF) o . . .
firma de Gerencia documentar los procesos y procedimientos internos, con el fin de garantizar la
e |Guia para la elaboracion, revision y control érdenes de Electrénico (PDF) estandarizacion, el control y la correcta ejecucion de las actividades institucionales. Los
Gerencia documentos se producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo administrativo y legal,
garantizando su preservacion digital a largo plazo, conforme a las acciones y
estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan
dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su
entorno digital. Disposicion final: Conservacion total por su valor historico, legal o
administrativo.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
100 | 31 I |ORDENES
100 | 31 | 01 [] |ORDENES DE GERENCIA 2 8 Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal
® [Orden de Gerencia Electrénico (PDF) Subserie documental que registra las 6rdenes emitidas por la Gerencia para la
ejecucion de decisiones, directrices y acciones de la Entidad. Los documentos se
producen, firman y gestionan en formato electrénico conforme a los lineamientos del
SGDEA institucional, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital.
Adquieren conservacion total por su valor legal, administrativo e historico, garantizando
su preservacion digital a largo plazo, conforme a las acciones y estrategias definidas en
el Plan de Preservacion Digital de la Entidad.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN;Cddigo de Comercio, art.
195; Decreto 2420 de 2015.
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL o
CD: areas CT: conservacion total —
S: serie E: eliminacién Revisado 7
SB: subserie D: digitalizacidn W C@’@/
- Elaborado
S: seleccidn

Fecha de elaboracion: 01/12/2025

Elaborado Por:Sandra Yazmin Claros Rodriguez - Profesional Gestiéon Documental

Revisado Por:Mario Alejandro Garcés Echeverri - Director Administrativo
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oA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 110 OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
co | s |sB SERIES, SUBSER:::%’I;!:_\?OSS?OCUMENTALES SOPORTE ARCHIVO | ARCHIVO ctl E D s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
110 | 12 | |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES . Co L
110 | 12 | 01 O] ENVIADAS 2 8 X Evento de cierre del expediente: Cierre de afo Fiscal
® |Copia de Oficios Enviados Electrénico (PDF) Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
enviadas por Subgerencia, que conforman un registro consecutivo segun el nimero de
radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del sistema
institucional y se producen en formato electronico, conforme a los lineamientos del
SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios en el Archivo
de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de forma segura,
siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra disposicién final.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES . Co L
110 | 12 | 02 | [] RECIBIDAS 2 8 X Evento de cierre del expediente: Cierre de afo Fiscal
® |Copia de Oficios Recibidos Electronico (PDF) Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas por Subgerencia, que conforman un registro consecutivo segun el nimero de
radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del sistema
institucional y se producen en formato electrénico, conforme a los lineamientos del
SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de manera segura,
siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra disposicion final.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
110 | 25 [l |INFORMES
110 | 25 | 02 | [] (INFORMES CONTRACTUALES ) 8 X Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal
® |Informe Contractual Electrénico (PDF) Subserie documental que registra los informes generados por la Entidad sobre la

ejecucion y seguimiento de los contratos celebrados, incluyendo analisis, resultados y
recomendaciones. Los documentos se producen, firman y gestionan en formato
electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional, y se conservan como
respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Los informes adquieren
conservacion total por su valor legal, administrativo e histdrico, garantizando su
preservacion digital a largo plazo conforme a las acciones y estrategias definidas en el
Plan de Preservacion Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN; Decreto 2420 de 2015.




110 | 25 | 10 [ [] |INFORMES DE SUBGERENCIA 2 8

Evento de cierre del expediente: Cierre de afo Fiscal

® |Informe de Subgerencia Electronico (PDF)

Subserie documental que agrupa los informes elaborados por la Subgerencia para
reportar avances estratégicos, resultados operativos, seguimiento a planes y proyectos
corporativos, y demas informacion requerida por los érganos directivos para la toma de
decisiones. Estos documentos se producen en formato electrénico bajo los
lineamientos del SGDEA institucional, garantizando integridad, autenticidad,
disponibilidad y trazabilidad. Se garantiza su preservacion digital a largo plazo,
conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital de la
Entidad, asegurando continuidad, confiabilidad y acceso oportuno para auditoria,
control y consulta corporativa. La disposicion final corresponde a conservacion total,
dado su valor administrativo, legal y estratégico para la Corporacién. Se conservan dos
(2) afios en Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo Central, manteniendo su
disponibilidad para andlisis y procesos decisorios institucionales.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN; Cddigo de Comercio, art.
195; Ley 962 de 2005, art. 28.

FIRMAS RESPONSABLES

CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL —
CD: areas CT: conservacion total —
S: serie E: eliminacidn Revisado 7
SB: subserie D: d|g|ta|.|i?_ar:|on Elaborado /E,Q/Q‘ﬂ;?ﬂ (//Z{V@U%
S: seleccion

Fecha de elaboracion: 01/12/2025

Elaborado Por:Sandra Yazmin Claros Rodriguez - Profesional Gestion Documental Revisado Por:Mario Alejandro Garcés Echeverri - Director Administrativo
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CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 111

[OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

ATa
ALTR

CTATE

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
co | s |sB SERIES, SUBSER:::&;!I?R?OSS?OCUMENTALES SOPORTE ARCHIVO [ARCHIVO et E D S PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
111 | 02 [l [ACTAS
111 | 02 | 02 | [] |ACTASDE REUNION 2 8 X Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
® ]Actas de Reunion Electrénico (PDF) Serie documental que agrupa las actas generadas por la Direcciéon Administrativa en el
desarrollo de reuniones de trabajo, comités, mesas de coordinacion, seguimiento a
planes, proyectos y actividades institucionales. Registran las decisiones adoptadas,
compromisos, responsables y conclusiones orientadas al fortalecimiento de la gestion
Administrativa, la planeacion estratégica, la mejora continua y el cumplimiento de los
objetivos institucionales. Toda la informacidn se gestiona en formato electrénico, con
firma digital cuando aplica, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional. Se
conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central,
con conservacion total por su valor legal, administrativo e histérico, garantizando su
preservacion digital a largo plazo de acuerdo con el Plan de Preservacion Digital de la
Entidad.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Decreto 1083 de 2015; Decreto 612 de 2018.
111 | 09 [l [COMPROBANTES DE ALMACEN
111 | 09 | 01 [] |COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE ALMACEN 2 10 X Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
® |Acta de Baja de Bienes y/o Elementos Electronico (PDF) Subserie documental que retine los comprobantes emitidos para formalizar la baja,
e |Formato de Verificacion de Inventario Fisico (cuando soporta - retiro, disposicién final o desincorporacion de bienes del inventario institucional. Estos
. Electrénico (PDF) L - .
la baja) documentos soportan procesos de control patrimonial, auditoria, depuracion contable y
® |Acta de Entrega de Donacion Electronico (PDF) actualizacion del registro de activos, garantizando trazabilidad y respaldo
® |Acta de Venta (si aplica como ingreso por adquisicin) Electrénico (PDF) administrativo. Los comprobantes se generan y gestionan en formato electronico
conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion y
diez (10) afios en Archivo Central, conservando evidencia suficiente para efectos de
control fiscal, contable y disciplinario. La disposicion final es eliminacién, una vez
cumplidos los tiempos de retencion y siempre que el bien no esté vinculado a procesos
legales, fiscales o disciplinarios. Se garantiza su integridad, autenticidad, disponibilidad
y preservacion digital durante todo su ciclo de vida, conforme al Plan de Preservacion
Digital de la Entidad.
REGULACION: Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos); Decreto 1080 de 2015;
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
COMPROBANTES DE INGRESO Y EGRESO DE BIENES Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
111 1 09 | 02 | [] DE ALMACEN 2 10 X
® |Formato de Entrada de Almacén Electronico (PDF) Subserie documental que retine los comprobantes emitidos por el area de Almacén
* |Formato de Salida de Almacén Electrnico (PDF) para registrar formalmente el ingreso, salida, traslado o devolucién de bienes, insumos
* |Acta de Enirega de Bienes y Suministros Elecironico (PDF) y materlaleg. Estos documentos s.oport.a,m la trazabilidad del |ny§ntar|o mstlFu.mongl, el
S - ' — control patrimonial y la correcta ejecucion de los procesos logisticos y administrativos.
Formato de Préstamo de Bienes Electronico (PDF) Se producen y gestionan en formato electronico conforme a los lineamientos del
® |Acta de Asignacion Electronico (PDF) SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion y diez (10)
® |Formato de Verificacion de Inventario Fisico Electrénico (PDF) afios en Archivo Central, asegurando su integridad, autenticidad, disponibilidad y
*  |Formato de Reintegro de Bienes y/o Elementos Electrénico (PDF) presgrvagiér] digital alargo pIazo.§egL'm el Plan de Prese.rvacic’)n Digitlal dg la Entidad.
* |Formato de Traslado de Bienes ylo Elementos Electronico (PDF) Ig:n(:zprosmon final es conservacién total, dado su valor fiscal, administrativo y de
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN;
Régimen de Contabilidad Publica (Resolucién 533 de 2015 — CGN); Normativa interna
de administracién de bienes y almacén.
111 | 12 | [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
11 | 12 | 01 ] gr\?\ﬂiiignvos 2300 DL L 39l LT 2 2 8 X Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
® |Copia de Oficios Enviados Electrénico (PDF) Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales




enviadas por el area Administrativa, que conforman un registro consecutivo segun el
numero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del
sistema institucional y se producen en formato electrénico, conforme a los lineamientos
del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Una
vez cumplidos los tiempos de retencién, las comunicaciones se eliminan de forma
segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

111 | 12 | 02 RECIBIDAS 8 Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Copia de Oficios Recibidos Electrénico (PDF) Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas por el area Administrativa, que conforman un registro consecutivo segun el
numero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del
sistema institucional y se producen en formato electronico, conforme a los
lineamientos del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno
digital. Una vez cumplidos los tiempos de retencién, las comunicaciones se eliminan de
manera segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
111 | 13 CONTRATOS
111 | 13 | 01 CONTRATOS CONVENIOS - CONV 10 Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Formato Lista de Chequeo Electronico (PDF) Subserie documental que retine los convenios suscritos por la Direccion Administrativa

Minuta del Convenio Electronico (PDF) con entidades publicas, privadas o mixtas para formalizar acuerdos de cooperacion,

Garantias o Pélizas (Cuando se exija) Electrénico (PDF) apoyo, articulacion institucional o ejecucion conjunta de actividades y proyectos. Estos

Aprobacién de Garantias o Pélizas (Cuando aplique) Electronico (PDF) documentos soportan la coordinacion interinstitucional, la planeacién operativa y la

Acto de Asignacion de Supervision Electrénico (PDF) gestion estratégica de la entidad. Se producen y gestionan en formato electronico

Formato Acta de Inicio Electrénico (PDF) conforme a los lineamientos del SGDEA institucional. Se conservan cinco (5) afios en

Actas de suspension Electronico (PDF) Archivo de Gestion y diez (10) afios en Archivo Central, garantizando su integridad,

Actas de Ampliacion o Prorroga de la Suspension Electronico (PDF) autenticidad, disponibilidad y preservacion digital a largo plazo conforme al Plan de

Actas de Reinicio Electronico (PDF) Preservacion Digital de la Entidad. La disposicion final es conservacion total dada su

Documento de adicion en tiempo y/o valor firmado Electronico (PDF) relevancia juridica, administrativa e institucional.

Oficios de viabilidad o inviabilidad (Suspension, Reinicio, REGULACION: Ley 80 de 1993; Ley 489 de 1998; Decreto 1082 de 2015; Ley 594 de

Ampliacion, Prorroga o Adicion) dirigidas al Supervisor Electronico (PDF) 2000; Qecreto 1080 de 2015; Acuerdo AGN 001 de 2024; normativa interna de

dirigidas al Supervisor convenios.

Solicitudes del Contratista(de Suspension, Reinicio, -

Ampliacién, Prérroga o Adicién) dirigidas al Supervisor Elecironico (PDF)

Formato Informe de Supervisién Electrénico (PDF)

Formato Acta de Recibo Parcial o Total Persona Juridica Electronico (PDF)

Ampliacion de Garantias o Pélizas (Cuando se exija) Electrénico (PDF)

Sohmtudeg de Suspensidn por parte del Contratista dirigido Electrénico (PDF)

al Supervisor

SohmtuQes Reinicio por parte del Contratista dirigido al Electrénico (PDF)

Supervisor

Formato Acta de Terminacién Electronico (PDF)

Formgto Acta Liquidacion por Mutuo Acuerdo de Bienes y Electrénico (PDF)

Servicios

111 | 13 | 02 CONTRATOS COMPRAS ELECTRONICAS - ELC 10 Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Formato Lista de Chequeo Electronico (PDF) Subserie documental que agrupa los contratos y 6rdenes de compra gestionados a
través de plataf lectroni ist de adquisicion digital. Sustentan |

Cotizaciones o Estudio de Mercado (Cuando Aplique) Electrénico (PDF) rave§ . (‘e’p 2 qrmas elec rgmcas O. sisiemas de adgquisicion .|'g| @ U,S gn anta
adquisicidn de bienes y servicios bajo esquemas de contratacion electrénica y

Oferta o Cotizaciéon Debidamente Firmada Electronico (PDF) procesos automatizados. Se gestionan en formato electronico dentro del SGDEA

Certificado de Existencia y Representacion Legal Electrénico (PDF) institucional. Se conservan cinco (5) afios en Archivo de Gestién y diez (10) afios en

— Archivo Central, asegurando su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién

Oficio aval por parte de las ff.mm (para contratos de adm. de - L . o . o

recursos) Electrénico (PDF) digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. La disposicién

Certificado de Disponibilidad Presupuestal. C.D.P. (Inicial y — final es conservacion total por su soporte fiscal y administrativo.

Adicciones) Electronico (PDF) REGULACION:Ley 80 de 1993; Ley 1150 de 2007; Decreto 1082 de 2015; Ley 527 de

Formato Solicitud Bienes y Servicios Electronico (PDF) 1999 (comercio electronico); Ley 594 de 2000; Acuerdo AGN 001 de 2024.

Factura de venta o cuenta de cobro (con requisitos DIAN) Electrénico (PDF)

Causacion Electronico (PDF)

Certificacion de Entrada al Aimacén (Adquisicién de bienes). Electronico (PDF)

Orden de Importacién de equipos - DIAN (cuando aplique) Electrénico (PDF)

111 | 13 | 03 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO - ARR 10 Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
Formato Lista de Chequeo Electronico (PDF) Subserie documental que integra los contratos de arriendo de bienes muebles e
Cotizaciones o Estudio de Mercado (Cuando Aplique) Electrnico (PDF) inmuebles utilizados para el desarrollo de la operacién institucional. Contiene

G TR | 4V oy g U G | S D




Invitacion a Presentar Propuestas

Electronico (PDF

Oferta o Cotizacion Debidamente Firmada

Electronico (PDF

Propuesta del Oferente

Electronico (PDF

Registro Unico Tributario - RUT (vigente)

Cédula de Ciudadania (Representante Legal)

Electronico (PDF

Certificado de Existencia y Representacion Legal

(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Estados Financieros o Registro Unico de Proponentes (RUP)

Electrénico (PDF)

Certificacion Bancaria

Electronico (PDF

Certificacion de afiliacion a seguridad social

Electrénico (PDF

Antecedentes Judiciales (Policia Nacional)

Electronico (PDF

Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Antecedentes Fiscales (Contraloria)

Electronico (PDF

Certificado de Libertad y Tradicién (ctos de arrendamiento)

(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Oficio aval por parte de las ff.mm (para contratos de adm. de

Electrénico (PDF)
recursos)
Cell’tlfl'08d0 de Disponibilidad Presupuestal. C.D.P. (Inicial y Electrénico (PDF)
Adicciones)
Solicitudes de C.D.P (cuandosea en adicion en valor) Electrénico (PDF)
Registro Presupuestal -RP (Inicial y Adicciones) Electrénico (PDF)
Formato Solicitud Bienes y Servicios Electrénico (PDF)
Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio (La que Electrénico (PDF

Aplique)

Aprobacion de Garantias o Pélizas (Cuando aplique)

Electrénico (PDF

Acto de Asignacién de Supervision

Electronico (PDF

Formato Acta de Inicio

Actas de suspension

Actas de Ampliacion o Prorroga de la Suspensién

Electrénico (PDF

Actas de Reinicio

Electronico (PDF

Documento de adicién en tiempo y/o valor firmado

)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
Electronico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electrénico (PDF

Oficios de viabilidad o inviabilidad (Suspensién, Reinicio,

Ampliacion, Prérroga o Adicién) dirigidas al Supervisor Electrénico (PDF)
dirigidas al Supervisor

Solicitudes del Contratista(de Suspension, Reinicio, -
Ampliacién, Prérroga o Adicion) dirigidas al Supervisor Electronico (PDF)
Ampliacion de Garantias o Pélizas (Cuando se exija) Electrénico (PDF)
SoI|C|tude§ de Suspensidn por parte del Contratista dirigido Electrénico (PDF)
al Supervisor

Sohmtqdes Reinicio por parte del Contratista dirigido al Electrénico (PDF)
Supervisor

Otros Electrénico (PDF

Factura de venta o cuenta de cobro (con requisitos DIAN)

Electronico (PDF

Causacion

Formato Acta de Terminacion

Electronico (PDF

Formato Acta Liquidacién por Mutuo Acuerdo de Bienes y
Servicios

(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)

oongaciones, cdhnores, pid£os, ygdrdiitds y Conauiciones ue uso.

Se producen en formato electronico conforme al SGDEA institucional. Se conservan
cinco (5) afios en Archivo de Gestion y diez (10) afios en Archivo Central, asegurando
su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion digital a largo plazo segun el
Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Su disposicion final es conservacion total
por su valor juridico y fiscal.

REGULACION: Cédigo Civil; Ley 80 de 1993; Decreto 1082 de 2015; Ley 820 de 2003
(cuando aplique); Ley 594 de 2000; Acuerdo AGN 001 de 2024.
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04

CONTRATOS DE CONSULTORIA - CONS

10

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Formato Lista de Chequeo

Electrénico (PDF

Cotizaciones o Estudio de Mercado (Cuando Aplique)

Electronico (PDF

Invitacion a Presentar Propuestas

Electronico (PDF

Oferta o Cotizacion Debidamente Firmada

Electronico (PDF

Propuesta del Oferente

Electronico (PDF

Hoja de Vida o Curriculum

Electronico (PDF

Soportes acreditacion de estudios

Soportes acreditacion de experiencia

Copia legible de la Tarjeta Profesional (Cuando aplique)

Electrénico (PDF

Certificado de Vigencia de Matricula Profesional (Cuando
aplique)

Electronico (PDF

Registro Unico Tributario - RUT (vigente)

Electronico (PDF

Cédula de Ciudadania (Representante Legal)

Electronico (PDF

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Electronico (PDF

Documento de conformacion de Consorcio, Unidn Temporal
0 Alianza Comercial (Cuando aplique)

)
)
)
)
)
)
Electrénico (PDF)
)
)
)
)
)
)
Electrénico (PDF)

(
(
(
(
(
(
(
Electrénico (PDF
(
(
(
(
(
(

Estados Financieros o Registro Unico de Proponentes (RUP)

Electronico (PDF

Certificacion Bancaria

Electronico (PDF

Certificacion de afiliacion a seguridad social

Electronico (PDF

Certificacion de afiliacion a ARL (Cuando Aplique)

Electronico (PDF

Antecedentes Judiciales (Policia Nacional)

Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Electronico (PDF

Antecedentes Fiscales (Contraloria)

Electronico (PDF

Oficio aval por parte de las ff.mm (para contratos de adm. de
recursos)

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Certificado de Disponibilidad Presupuestal. C.D.P. (Inicial y

. Electrénico (PDF)
Adicciones)
Solicitudes de C.D.P (cuandosea en adicion en valor) Electronico (PDF)
Registro Presupuestal -RP (Inicial y Adicciones) Electrénico (PDF)
Formato Solicitud Bienes y Servicios Electrénico (PDF)

Subserie documental que comprende los contratos para adelantar estudios,
diagnésticos, asesorias especializadas o conceptos técnicos necesarios para la toma
de decisiones institucionales. Su produccion es electronica y se gestiona mediante
SGDEA. Se conservan cinco (5) afios en Archivo de Gestién y diez (10) afios en
Archivo Central, asegurando integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién
digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. La disposicién
final es conservacion total por su valor técnico y juridico.

REGULACION: Ley 80 de 1993; Decreto 1082 de 2015; Ley 594 de 2000; Acuerdo
AGN 001 de 2024.




Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio (La que
Aplique)

Electronico (PDF

Garantias o Pdlizas (Cuando se exija)

Electronico (PDF

Aprobacion de Garantias o Pélizas (Cuando aplique)

Electronico (PDF

Acto de Asignacion de Supervision

Electronico (PDF

Formato Acta de Inicio

Actas de suspension

Electrénico (PDF

Actas de Ampliacion o Prorroga de la Suspension

Electronico (PDF

Actas de Reinicio

Electronico (PDF

Documento de adicién en tiempo y/o valor firmado

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Oficios de viabilidad o inviabilidad (Suspension, Reinicio,

Ampliacién, Prorroga o Adicién) dirigidas al Supervisor Electrénico (PDF)
dirigidas al Supervisor

Solicitudes del Contratista(de Suspension, Reinicio, -
Ampliacién, Prorroga o Adicién) dirigidas al Supervisor Elecironico (PDF)
planllllal de fs’egurldafj social pagada a nombre del contratista Electrénico (PDF)
o certificacion parafiscales con documentos del contador

Formato Informe de Supervision Electronico (PDF)
Formato Acta de Recibo Parcial o Total Persona Juridica Electrénico (PDF)
Ampliacion de Garantias o Pélizas (Cuando se exija) Electrénico (PDF)
SoI|C|tude§ de Suspensidn por parte del Contratista dirigido Electrénico (PDF)
al Supervisor

SoI|C|tu.des Reinicio por parte del Contratista dirigido al Electrénico (PDE
Supervisor

Otros Electrénico (PDF

Informe del contratista

Electrénico (PDF

Factura de venta o cuenta de cobro (con requisitos DIAN)

Orden de Importacién de equipos - DIAN (cuando aplique)

Causacion

Electronico (PDF

Formato Acta de Terminacion

Electrénico (PDF

Formato Acta Liquidacién por Mutuo Acuerdo de Bienes y
Servicios

(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electronico (PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electrénico (PDF

111
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05

CONTRATOS DE INTERVENTORIA - INV

10

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Formato Lista de Chequeo

Electrénico (PDF

Cotizaciones o Estudio de Mercado (Cuando Aplique)

Electronico (PDF

Invitacién a Presentar Propuestas

Electrénico (PDF

Oferta o Cotizacién Debidamente Firmada

Electronico (PDF

Propuesta del Oferente

Electrénico (PDF

Hoja de Vida o Curriculum

Electronico (PDF

Soportes acreditacion de estudios

Soportes acreditacion de experiencia

Electronico (PDF

Copia legible de la Tarjeta Profesional (Cuando aplique)

Electronico (PDF

Certificado de Vigencia de Matricula Profesional (Cuando
aplique)

Electronico (PDF

Registro Unico Tributario - RUT (vigente)

Electronico (PDF

Cédula de Ciudadania (Representante Legal)

Electrénico (PDF

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Electronico (PDF

Documento de conformacion de Consorcio, Unidn Temporal
0 Alianza Comercial (Cuando aplique)

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Estados Financieros o Registro Unico de Proponentes (RUP)

Electronico (PDF

Certificacion Bancaria

Electronico (PDF

Certificacion de afiliacion a seguridad social

Electronico (PDF

Certificacion de afiliacion a ARL (Cuando Aplique)

Electronico (PDF

Certificado Médico de Examen Preocupacional - contratos
de Prestacion de Servicios

Antecedentes Judiciales (Policia Nacional)

Electronico (PDF

Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Electronico (PDF

Antecedentes Fiscales (Contraloria)

Electronico (PDF

Oficio aval por parte de las ff.mm (para contratos de adm. de
recursos)

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal. C.D.P. (Inicial y
Adicciones)

Electronico (PDF

Solicitudes de C.D.P (cuandosea en adicion en valor)

Electronico (PDF

Registro Presupuestal -RP (Inicial y Adicciones)

Electronico (PDF

Formato Solicitud Bienes y Servicios

Electronico (PDF

Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio (La que
Aplique)

Electronico (PDF

Garantias o Pdlizas (Cuando se exija)

Electronico (PDF

Aprobacion de Garantias o Pélizas (Cuando aplique)

Acto de Asignacién de Supervision

Electronico (PDF

Formato Acta de Inicio

Electronico (PDF

Actas de suspension

Electronico (PDF

Actas de Ampliacion o Prorroga de la Suspension

Electronico (PDF

Actas de Reinicio

Electronico (PDF

Documento de adicion en tiempo y/o valor firmado

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Oficios de viabilidad o inviabilidad (Suspension, Reinicio,
Ampliacién, Prorroga o Adicidn) dirigidas al Supervisor
dirigidas al Supervisor

Electrénico (PDF)

Subserie documental que recoge los contratos mediante los cuales se supervisa,
verifica y controla la correcta ejecucion de obligaciones contractuales, técnicas,
financieras y administrativas. Se producen en formato electronico y se gestionan en el
SGDEA. Se conservan cinco (5) afios en Archivo de Gestion y diez (10) afios en
Archivo Central, garantizando integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion
digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital. La disposicion final es
conservacion total por su valor probatorio y fiscal.

REGULACION: Ley 80 de 1993; Ley 1474 de 2011; Decreto 1082 de 2015; Ley 594 de
2000; Acuerdo AGN 001 de 2024.




Solicitudes del Contratista(de Suspension, Reinicio,

Ampliacién, Prérroga o Adicién) dirigidas al Supervisor Electrénico (PDF)
planllllal de ts’egurldafj social pagada a nombre del contratista Elecirénico (PDF)
o certificacion parafiscales con documentos del contador

Formato Informe de Supervision Electrénico (PDF)
Ampliacion de Garantias o Pélizas (Cuando se exija) Electrénico (PDF)
SoI|C|tude§ de Suspensidn por parte del Contratista dirigido Electrénico (PDF)
al Supervisor

SoI|C|tu.des Reinicio por parte del Contratista dirigido al Electrénico (PDE
Supervisor

Otros Electronico (PDF

Informe del contratista

Electronico (PDF

Factura de venta o cuenta de cobro (con requisitos DIAN)

Causacion

Electronico (PDF

Formato Acta de Terminacion

Electronico (PDF

Formato Acta Liquidacién por Mutuo Acuerdo de Bienes y
Servicios

(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)

111

13

06

CONTRATOS DE OBRA O LABOR - OBL

10

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Formato Lista de Chequeo

Electronico (PDF

Cotizaciones o Estudio de Mercado (Cuando Aplique)

Electrénico (PDF

Invitacion a Presentar Propuestas

Electronico (PDF

Oferta o Cotizacion Debidamente Firmada

Electrénico (PDF

Propuesta del Oferente

Electronico (PDF

Hoja de Vida o Curriculum

Electrénico (PDF

Soportes acreditacion de estudios

Electronico (PDF

Soportes acreditacion de experiencia

Copia legible de la Tarjeta Profesional (Cuando aplique)

Electronico (PDF

Certificado de Vigencia de Matricula Profesional (Cuando
aplique)

Electronico (PDF

Registro Unico Tributario - RUT (vigente)

Electrénico (PDF

Cédula de Ciudadania (Representante Legal)

Electronico (PDF

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Electrénico (PDF

Documento de conformacion de Consorcio, Unidn Temporal
0 Alianza Comercial (Cuando aplique)

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electrénico (PDF

Estados Financieros o Registro Unico de Proponentes (RUP)

Electrénico (PDF

Certificacion Bancaria

Electronico (PDF

Certificacion de afiliacion a seguridad social

Electrénico (PDF

Certificacion de afiliacion a ARL (Cuando Aplique)

Electronico (PDF

Certificado Médico de Examen Preocupacional - contratos
de Prestacion de Servicios

Antecedentes Judiciales (Policia Nacional)

Electrénico (PDF

Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Electronico (PDF

Antecedentes Fiscales (Contraloria)

Electronico (PDF

Oficio aval por parte de las ff.mm (para contratos de adm. de
recursos)

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Certificado de Disponibilidad Presupuestal. C.D.P. (Inicial y
Adicciones)

Electronico (PDF

Solicitudes de C.D.P (cuandosea en adicion en valor)

Electronico (PDF

Registro Presupuestal -RP (Inicial y Adicciones)

Electronico (PDF

Formato Solicitud Bienes y Servicios

Electronico (PDF

Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio (La que
Aplique)

Electronico (PDF

Garantias o Pdlizas (Cuando se exija)

Electronico (PDF

Aprobacién de Garantias o Pélizas (Cuando aplique)

Acto de Asignacion de Supervision

Electronico (PDF

Formato Acta de Inicio

Electronico (PDF

Actas de suspension

Electronico (PDF

Actas de Ampliacion o Prorroga de la Suspensién

Electronico (PDF

Actas de Reinicio

Electronico (PDF

Documento de adicién en tiempo y/o valor firmado

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Oficios de viabilidad o inviabilidad (Suspensién, Reinicio,

Ampliacién, Prorroga o Adicién) dirigidas al Supervisor Electrénico (PDF)
dirigidas al Supervisor

Solicitudes del Contratista(de Suspension, Reinicio, -
Ampliacién, Prérroga o Adicion) dirigidas al Supervisor Elecironico (PDF)
planllllal de .slegurldasi social pagada a nombre del contratista Elecirénico (PDF)
o certificacion parafiscales con documentos del contador

Ampliacion de Garantias o Pélizas (Cuando se exija) Electrénico (PDF)
SoI|C|tude§ de Suspensidn por parte del Contratista dirigido Elecirénico (PDF)
al Supervisor

Sohcﬂu@es Reinicio por parte del Contratista dirigido al Electrénico (PDE
Supervisor

Otros Electrénico (PDF

Informe del contratista

Electronico (PDF

Factura de venta o cuenta de cobro (con requisitos DIAN)

Causacion

Electronico (PDF

Formato Acta de Terminacion

(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Subserie documental que comprende los contratos suscritos para la ejecucion de
obras, adecuaciones, mantenimientos y actividades técnicas o logisticas que requieren
mano de obra calificada o no calificada. Toda la documentacion se genera en formato
electronico y se gestiona bajo el SGDEA. Se conservan cinco (5) afios en Archivo de
Gestion y diez (10) afios en Archivo Central, asegurando integridad, autenticidad,
disponibilidad y preservacion digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital
de la Entidad. Su disposicion final es conservacion total por su valor fiscal y juridico.
REGULACION: Ley 80 de 1993; Ley 1150 de 2007; Decreto 1082 de 2015; Ley 594 de
2000; Acuerdo AGN 001 de 2024.




Formato Acta Liquidacién por Mutuo Acuerdo de Bienes y
Servicios

Electrénico (PDF)

111 | 13 | 07 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS - CPS 10 Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
Formato Lista de Chequeo Electrénico (PDF) Subserie documental que agrupa los contratos suscritos para la ejecucion de
Cotizaciones o Estudio de Mercado (Cuando Aplique) Electronico (PDF) actividades profesionales, técnicas o de apoyo a la gestion institucional sin vinculo
Invitacion a Presentar Propuestas Electronico (PDF) laboral. Se producen en formato electrénico conforme al SGDEA institucional. Se
Oferta o Cotizacién Debidamente Firmada Electrénico (PDF) conservan cinco (5) afios en Archivo de Gestién y diez (10) afios en Archivo Central,
Propuesta del Oferente Electronico (PDF) asegurando integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital a largo plazo
Hoja de Vida o Curriculum Electronico (PDF) segun el Plan de Preservacion Digital. La disposicion final es conservacion total.
Soportes acreditacion de estudios Electronico (PDF) REGULAC'ON Ley 80 de 1993, Decreto 1082 de 2015, Ley 1474 de 201 1, Ley 594 de
Soportes acreditacion de experiencia Electronico (PDF) 2000; Acuerdo AGN 001 de 2024.
Copia legible de la Tarjeta Profesional (Cuando aplique) Electrénico (PDF)
Certlflcado de Vigencia de Matricula Profesional (Cuando Electrénico (PDF)
aplique)
Registro Unico Tributario - RUT (vigente) Electrénico (PDF)
Cédula de Ciudadania (Representante Legal) Electronico (PDF)
Certificado de Existencia y Representacion Legal Electrénico (PDF)
Certificacion Bancaria Electronico (PDF)
Certificacion de afiliacion a seguridad social Electronico (PDF)
Certificacion de afiliacion a ARL (Cuando Aplique) Electronico (PDF)
Certificado Médico de Examen Preocupacional - contratos -
L . Electronico (PDF)
de Prestacion de Servicios
Antecedentes Judiciales (Policia Nacional) Electrénico (PDF)
Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria) Electronico (PDF)
Antecedentes Fiscales (Contraloria) Electrénico (PDF)
Registro de Peudores Alimentarios Morosos - REDAM Elecirénico (PDF)
(Cuando aplique)
Oficio aval por parte de las ff.mm (para contratos de adm. de Electrénico (PDF)
recursos)
Ce.rt|f|.cado de Disponibilidad Presupuestal. C.D.P. (Inicial y Electrénico (PDF)
Adicciones)
Solicitudes de C.D.P (cuandosea en adicion en valor) Electronico (PDF)
Registro Presupuestal -RP (Inicial y Adicciones) Electronico (PDF)
Formato Solicitud Bienes y Servicios Electronico (PDF)
Cor.1trato, Orden de Compra u Orden de Servicio (La que Electrénico (PDF)
Aplique)
Garantias o Pélizas (Cuando se exija) Electrénico (PDF)
Aprobacién de Garantias o Pélizas (Cuando aplique) Electronico (PDF)
Acto de Asignacion de Supervision Electronico (PDF)
Formato Acta de Inicio Electronico (PDF)
Actas de suspension Electronico (PDF)
Actas de Ampliacion o Prorroga de la Suspensién Electrénico (PDF)
Actas de Reinicio Electronico (PDF)
Documento de adicién en tiempo y/o valor firmado Electrénico (PDF)
Oficios de viabilidad o inviabilidad (Suspensidn, Reinicio,
Ampliacién, Prérroga o Adicidn) dirigidas al Supervisor Electrénico (PDF)
dirigidas al Supervisor
Solicitudes del Contratista(de Suspension, Reinicio, -
Ampliacién, Prérroga o Adicion) dirigidas al Supervisor Elecironico (PDF)
planlllla. de §legur|daq social pagada a nombre del contratista Elecirénico (PDF)
o certificacion parafiscales con documentos del contador
Formato Informe de Supervision Electronico (PDF)
Ampliacion de Garantias o Pélizas (Cuando se exija) Electrénico (PDF)
Sohmtudeg de Suspensidn por parte del Contratista dirigido Electrénico (PDF)
al Supervisor
SohmtuQes Reinicio por parte del Contratista dirigido al Electrénico (PDF)
Supervisor
Otros Electronico (PDF)
Informe del contratista Electrénico (PDF)
Certificacion Retencién Declaracion Juramentada (Solo CPS) Electrénico (PDF)
Factura de venta o cuenta de cobro (con requisitos DIAN) Electrénico (PDF)
Causacion Electrénico (PDF)
Formato Acta de Terminacion Electronico (PDF)
Formgto Acta Liquidacion por Mutuo Acuerdo de Bienes y Elecirénico (PDF)
Servicios
111 | 13 | 08 CONTRATOS DE SUMINISTRO - SUM 10 Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Formato Lista de Chequeo

Electronico (PDF

Cotizaciones o Estudio de Mercado (Cuando Aplique)

Electronico (PDF

Invitacion a Presentar Propuestas

Electronico (PDF

Oferta o Cotizacion Debidamente Firmada

Electronico (PDF

Propuesta del Oferente

Copia legible de la Tarjeta Profesional (Cuando aplique)

Electronico (PDF

Certificado de Vigencia de Matricula Profesional (Cuando
aplique)

Electronico (PDF

Registro Unico Tributario - RUT (vigente)

Electronico (PDF

Cédula de Ciudadania (Representante Legal)

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Subserie documental que retne los contratos destinados a la adquisicién de bienes,
materiales, insumos o equipamientos necesarios para la operacién institucional.

Se producen electrénicamente bajo lineamientos del SGDEA. Se mantienen cinco (5)
afios en Archivo de Gestion y diez (10) afios en Archivo Central, asegurando
integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital a largo plazo segun el
Plan de Preservacion Digital. La disposicion final es conservacién total por su valor
fiscal y administrativo.

REGULACION: Ley 80 de 1993; Decreto 1082 de 2015; Ley 1150 de 2007; Ley 594 de
2000; Acuerdo AGN 001 de 2024.




Certificado de Existencia y Representacion Legal Electronico (PDF)
Documento de conformacién de Consorcio, Unidén Temporal -

. . . Electrénico (PDF)
0 Alianza Comercial (Cuando aplique)
Estados Financieros o Registro Unico de Proponentes (RUP) Electrénico (PDF)
Certificacion Bancaria Electronico (PDF)
Certificacion de afiliacion a seguridad social Electrénico (PDF)
Certificacion de afiliacion a ARL (Cuando Aplique) Electronico (PDF)
Antecedentes Judiciales (Policia Nacional) Electrénico (PDF)
Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria) Electrénico (PDF)
Antecedentes Fiscales (Contraloria) Electrénico (PDF)
Oficio aval por parte de las ff.mm (para contratos de adm. de Electrénico (PDF)

recursos)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal. C.D.P. (Inicial y
Adicciones)

Electronico (PDF

Solicitudes de C.D.P (cuandosea en adicion en valor)

Electronico (PDF

Registro Presupuestal -RP (Inicial y Adicciones)

Electronico (PDF

Formato Solicitud Bienes y Servicios

Electronico (PDF

Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio (La que
Aplique)

Electronico (PDF

Garantias o Pélizas (Cuando se exija)

Electronico (PDF

Aprobacién de Garantias o Pélizas (Cuando aplique)

Acto de Asignacion de Supervision

Electronico (PDF

Formato Acta de Inicio

Electrénico (PDF

Actas de suspension

Electronico (PDF

Actas de Ampliacion o Prorroga de la Suspension

Electrénico (PDF

Actas de Reinicio

Electronico (PDF

Documento de adicién en tiempo y/o valor firmado

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)

Oficios de viabilidad o inviabilidad (Suspension, Reinicio,

Ampliacion, Prérroga o Adicién) dirigidas al Supervisor Electrénico (PDF)
dirigidas al Supervisor

Solicitudes del Contratista(de Suspension, Reinicio, -
Ampliacién, Prérroga o Adicion) dirigidas al Supervisor Elecironico (PDF)
planilla de seguridad social pagada a nombre del contratista Elecirénico (PDF)

o certificacion parafiscales con documentos del contador

Formato Informe de Supervision

Electronico (PDF

Formato Acta de Recibo Parcial o Total Persona Juridica

Electrénico (PDF

Certificacion de Entrada al Almacén (Adquisicién de bienes).

Ampliacion de Garantias o Pélizas (Cuando se exija)

Electronico (PDF

Solicitudes de Suspension por parte del Contratista dirigido

(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

al Supervisor

SohmtuQes Reinicio por parte del Contratista dirigido al Electrénico (PDF
Supervisor

Otros Electrénico (PDF

Orden de Importacién de equipos - DIAN (cuando aplique)

Electronico (PDF

Factura de venta o cuenta de cobro (con requisitos DIAN)

Causacion

Electronico (PDF

Formato Acta de Terminacion

Electronico (PDF

Formato Acta Liquidacién por Mutuo Acuerdo de Bienes y
Servicios

(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

111
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09

CONTRATOS ORDEN DE COMPRA - ODC

10

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Formato Lista de Chequeo

Electronico (PDF

Cotizaciones o Estudio de Mercado (Cuando Aplique)

Electronico (PDF

Invitacion a Presentar Propuestas

Electronico (PDF

Oferta o Cotizacion Debidamente Firmada

Electronico (PDF

Propuesta del Oferente

Electronico (PDF

Registro Unico Tributario - RUT (vigente)

Electronico (PDF

Cédula de Ciudadania (Representante Legal)

Electronico (PDF

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Estados Financieros o Registro Unico de Proponentes (RUP)

Electronico (PDF

Certificacion Bancaria

Electronico (PDF

Certificacion de Afiliacion a Seguridad Social

Electronico (PDF

Antecedentes Judiciales (Policia Nacional)

Electronico (PDF

Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Electronico (PDF

Antecedentes Fiscales (Contraloria)

Electronico (PDF

Oficio aval por parte de las ff.mm (para contratos de adm. de
recursos)

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Certificado de Disponibilidad Presupuestal. C.D.P. (Inicial y
Adicciones)

Electronico (PDF

Solicitudes de C.D.P (cuandosea en adicion en valor)

Electronico (PDF

Registro Presupuestal -RP (Inicial y Adicciones)

Electronico (PDF

Formato Solicitud Bienes y Servicios

Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio (La que
Aplique)

Electronico (PDF

Aprobacion de Garantias o Pélizas (Cuando aplique)

(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)

Subserie documental que integra las érdenes de compra generadas para adquirir
bienes especificos requeridos por la operacion misional o administrativa.

Toda la documentacién se genera y conserva en formato electronico dentro del

SGDEA. Se mantienen cinco (5) afios en Archivo de Gestion y diez (10) afios en
Archivo Central, asegurando su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién
digital a largo plazo. La disposicion final es conservacion total.

REGULACION: Ley 80 de 1993; Decreto 1082 de 2015; Régimen de Contabilidad
Publica (Resolucién 533 de 2015 — CGN); Ley 594 de 2000; Acuerdo AGN 001 de 2024.




Acto de Asignacion de Supervision

Electronico (PDF

Actas de suspensién

Electronico (PDF

Actas de Reinicio

Electronico (PDF

Documento de adicién en tiempo y/o valor firmado

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Planilla de Seguridad Social Pagada a Nombre del
Contratista o Certificacion Parafiscales con Documentos del
Contador

Electrénico (PDF)

Formato Informe de Supervision

Electronico (PDF

Formato Acta de Recibo Parcial o Total Persona Juridica

Electronico (PDF

Certificacion de Entrada al Almacén (Adquisicién de bienes).

Electrénico (PDF

Ampliacion de Garantias o Pélizas (Cuando se exija)

Orden de Importacién de equipos - DIAN (cuando aplique)

Electronico (PDF

Factura de venta o cuenta de cobro (con requisitos DIAN)

Electronico (PDF

Causacion

(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electrénico (PDF

111 | 13 | 10 | [] |CONTRATOS ORDEN DE SERVICIOS - ODS 10 Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
® |Formato Lista de Chequeo Electrénico (PDF) Subserie documental que reune las ordenes de servicio emitidas para contratar
® |Cotizaciones o Estudio de Mercado (Cuando Aplique) Electrénico (PDF) actividades especificas de apoyo, mantenimiento, operacién técnica o logistica.
® |Invitacion a Presentar Propuestas Electrénico (PDF) La documentacion se produce electrénicamente y se gestiona a través del SGDEA
® |Oferta o Cotizacion Debidamente Firmada Electronico (PDF) institucional. Se conservan cinco (5) afios en Archivo de Gestion y diez (10) afios en
* [Propuesta del Oferente Electronico (PDF) Archivo Central, asegurando integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion
* [Hoja de Vida o Curriculum Electronico (PDF) digital a Iargp plazo. La disposicion final es conservacion total.
» [Soportes acreditacion de estudios Electrénico (PDF) REGULACION: Ley 80 de 1993; Decreto 1082 de 2015; Ley 1474 de 2011; Régimen
* [Soportes acreditacion de experiencia Electronico (PDF) de Contabilidad Publica (Resolucion 533 de 2015 — CGN); Ley 594 de 2000; Acuerdo
® |Copia legible de la Tarjeta Profesional (Cuando aplique) Electrénico (PDF) AGN 001 de 2024.
o Ce.rt|f|cado de Vigencia de Matricula Profesional (Cuando Electrénico (PDF)
aplique)
|Registro Unico Tributario - RUT (vigente) Electronico (PDF)
® |Cédula de Ciudadania (Representante Legal) Electrénico (PDF)
® [Certificado de Existencia y Representacién Legal Electronico (PDF)
* Estados Financieros o Registro Unico de Proponentes (RUP) Electronico (PDF)
® |Certificacion Bancaria Electronico (PDF)
® |Certificacion de afiliacion a seguridad social Electronico (PDF)
® |Certificacion de afiliacion a ARL (Cuando Aplique) Electronico (PDF)
® |Antecedentes Judiciales (Policia Nacional) Electronico (PDF)
® |Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria) Electrénico (PDF)
® |Antecedentes Fiscales (Contraloria) Electronico (PDF)
e |Oficio aval por parte de las ff.mm (para contratos de adm. de Electrénico (PDF)
recursos)
° Celrtlfllcado de Disponibilidad Presupuestal. C.D.P. (Inicial y Electrénico (PDF)
Adicciones)
® |Solicitudes de C.D.P (cuandosea en adicion en valor) Electronico (PDF)
® [Registro Presupuestal -RP (Inicial y Adicciones) Electrénico (PDF)
® |Formato Solicitud Bienes y Servicios Electronico (PDF)
° Coptrato, Orden de Compra u Orden de Servicio (La que Electrénico (PDF)
Aplique)
® |Garantias o Pélizas (Cuando se exija) Electrénico (PDF)
® |Aprobacion de Garantias o Pdlizas (Cuando aplique) Electrénico (PDF)
® |Acto de Asignacion de Supervision Electrénico (PDF)
® |Formato Acta de Inicio Electronico (PDF)
® |Actas de suspension Electrénico (PDF)
® |Actas de Ampliacién o Prorroga de la Suspension Electrénico (PDF)
® |Actas de Reinicio Electrénico (PDF)
® |Documento de adicion en tiempo y/o valor firmado Electronico (PDF)
[ ]
planlllla. de §legur|daq social pagada a nombre del contratista Elecirénico (PDF)
o certificacion parafiscales con documentos del contador
® |Formato Informe de Supervision Electronico (PDF)
® |Formato Acta de Recibo Parcial o Total Persona Juridica Electrénico (PDF)
® |Ampliacion de Garantias o Polizas (Cuando se exija) Electrénico (PDF)
° SoI|C|tude§ de Suspensidn por parte del Contratista dirigido Elecirénico (PDF)
al Supervisor
° Sohcﬂu@es Reinicio por parte del Contratista dirigido al Elecirénico (PDF)
Supervisor
® |Otros Electrénico (PDF)
® |Informe del contratista Electrénico (PDF)
® |Factura de venta o cuenta de cobro (con requisitos DIAN) Electrénico (PDF)
® |Causacion Electronico (PDF)
® |Formato Acta de Terminacién Electrénico (PDF)
° Formqto Acta Liquidacion por Mutuo Acuerdo de Bienes y Elecirénico (PDF)
Servicios
111 | 26 | |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
111 | 26 | o1 ] |cuabros pe CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD 8 ‘If;/fsr;ic:‘:;i(:::;e del expediente: Aprobacién y entrada en vigencia del nuevo

Cuadros de Clasificacion Documental

Electrénico (PDF)

Subserie documental que retine el instrumento que organiza y estructura la produccién

PSSP N SSRPE FIR S T N T P A T S,




gocumental INsuwicional, agrupanao 1as Seres y SUDSENIES Segun 1as TuNciones,
procesos y competencias. Constituye la base para el ordenamiento jerarquico de la
documentacién y la estandarizacién del Sistema de Gestion Documental. Se producen
y gestionan en formato electrénico conforme a los lineamientos del SGDEA
institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestidn contados a partir de la
entrada en vigencia de un nuevo versionamiento y ocho (8) afios en Archivo Central,
asegurando su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital a largo
plazo segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. La disposicion final es
conservacion total, dada su naturaleza normativa y valor secundario.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
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02

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Evento de cierre del expediente: Aprobacion y cierre de la versién vigente.

Diagnéstico Integral de Archivos

Electrénico (PDF)

Subserie documental que relne los estudios técnicos que evallan el estado de los
archivos institucionales, identificando condiciones de conservacion, riesgos,
necesidades de intervencion, cumplimiento normativo y acciones de mejora para
fortalecer la gestion archivistica. Se producen y gestionan en formato electronico
conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion
desde la aprobacién de una nueva versién y ocho (8) afios en Archivo Central,
garantizando integridad, autenticidad y preservacion digital a largo plazo segun el Plan
de Preservacion Digital. La disposicién final es conservacion total, por su valor historico
y administrativo.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
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03

INVENTARIOS DOCUMENTALES DEL ARCHIVO
CENTRAL

Evento de cierre del expediente: Consolidacion anual o cierre del periodo de
actualizacion.

Inventarios Documentales del Archivo Central

Electrénico (PDF)

Subserie documental que consolida los inventarios que describen, identifican y
controlan las unidades documentales custodiadas por el Archivo Central, garantizando
trazabilidad, disponibilidad y control técnico sobre los fondos documentales. Se
producen en formato electrénico bajo los lineamientos del SGDEA. Se conservan dos
(2) afos en Archivo de Gestion desde la emision o actualizacion del inventario y ocho
(8) afos en Archivo Central, asegurando preservacion digital y continuidad en la
trazabilidad documental. La disposicion final es conservacion total por su valor
administrativo y archivistico.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
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26

04

PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS - PINAR

Evento de cierre del expediente: Aprobacion del plan y cierre del periodo de
vigencia.

Plan Institucional de Archivos

Electrénico (PDF)

Subserie documental que retine los planes estratégicos para el fortalecimiento
archivistico institucional, definiendo objetivos, acciones, recursos y cronogramas para
la gestion documental. Se producen y administran en formato electrénico, conforme al
SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion desde la
entrada en vigencia de un nuevo versionamiento y ocho (8) afios en Archivo Central,
garantizando preservacion digital segun el Plan de Preservacion Digital institucional. Su
disposicion final es conservacion total por su carécter estratégico y valor secundario.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
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05

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Evento de cierre del expediente: Aprobacion y cierre de la version vigente.

Programa de Gestién Documental

Electrénico (PDF)

Guia Reconstruccion de Expedientes

Electrénico (PDF)

Guia de Organizacion, Capacitacion y Digitalizacion de
Archivos

Electrénico (PDF)

Guia para la Recepcién, Radicacion y Distribucion de
Comunicaciones Oficiales Externas e Internas

Electrénico (PDF)

Subserie documental que retne el instrumento rector que define lineamientos,
responsabilidades, procesos y directrices para la gestién documental, articulado con el
SGDEA institucional. Se generan en formato electrénico. Se conservan dos (2) afios en
Archivo de Gestion contados desde la aprobacién de la nueva versién y ocho (8) afios
en Archivo Central, preservando su integridad y disponibilidad conforme al Plan de
Preservacion Digital. La disposicion final es conservacion total, dado su valor normativo
e institucional.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
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06

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

Evento de cierre del expediente: Aprobacion y entrada en vigencia de la nueva
version.

Tablas de Retenciéon Documental

Electronico (PDF)

Acto administrativo de aprobacion

Electrénico (PDF)

Memoria Descriptiva

Electronico (PDF)

Subserie documental que reline las Tablas de Retencion Documental aprobadas, que
establecen tiempos de retencién, disposicién final y estructura de la produccion
documental institucional, constituyéndose en instrumento obligatorio del SGDEA. Se
producen en formato electronico. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion
desde la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento y ocho (8) afios en Archivo
Central, con preservacion digital garantizada segun el Plan de Preservacion Digital. La
disposicion final es conservacién total, por su caracter normativo.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
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07

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)

Evento de cierre del expediente: Aprobacion institucional de la TVD y cierre de la
version vigente.

Tablas de Valoracion Documental

Electrénico (PDF)
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INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION
PUBLICA

Subserie documental que consolida los instrumentos técnicos que determinan el valor
secundario de los documentos y definen su disposicion final en la entidad. Se producen
y gestionan en formato electrénico bajo lineamientos del SGDEA. Se conservan dos (2)
afios en Archivo de Gestion desde la aprobacion de la nueva version y ocho (8) afios
en Archivo Central, asegurando integridad, autenticidad y preservacion digital a largo
plazo. La disposicion final es conservacion total por su caracter técnico y regulatorio.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
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01

iINDICES DE INFORMACION CLASIFICADA Y
RESERVADA

Evento de cierre del expediente: Actualizacion y aprobacion del indice vigente.

indice de Informacion Clasificada y Reservada

Electrénico (PDF)
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MANUALES

Subserie documental que consolida la relacion de documentos sometidos a
clasificacion o reserva, identificando el tipo de informacion restringida, fundamento
legal, vigencia de la limitacion y actos administrativos que la soportan. Permite
garantizar el control, la transparencia institucional y el cumplimiento del régimen de
acceso a la informacién publica. Se producen y gestionan en formato electrénico
conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion
desde la emision o actualizacion del indice, y ocho (8) afios en Archivo Central,
asegurando integridad, trazabilidad y preservacién digital a largo plazo conforme al
Plan de Preservacion Digital. La disposicidn final es conservacion total, debido a su
valor juridico, administrativo y de transparencia.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Ley 1712 de 2014; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo
001 de 2024 AGN.

111

29

04

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION DOCUMENTAL

Evento de cierre del expediente: Aprobacion y cierre de la version vigente del
manual.

Manual de Procedimientos para la Organizacién Documental

Electronico (PDF)
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PLANES

Subserie documental que retine los manuales, lineamientos y guias técnicas que
definen los criterios, procedimientos y buenas practicas para la organizacion,
ordenacion, descripcion y tratamiento archivistico de los documentos institucionales.
Estos instrumentos orientan la correcta implementacion del SGDEA y garantizan la
uniformidad en los procesos archivisticos. Se producen y gestionan en formato
electronico conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de
Gestion desde la aprobacion o actualizacién de una nueva version, y ocho (8) afios en
Archivo Central, asegurando su integridad, autenticidad y preservacion digital a largo
plazo segun el Plan de Preservacion Digital. La disposicidn final es conservacion total,
dado su valor administrativo, técnico y de consulta permanente.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

111
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02

PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

] (N

Plan Anual de Adquisiciones

Electrénico (PDF)
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POLITICAS

Subserie documental que retine los Planes Anuales de Adquisiciones que proyectan,
programan y consolidan las compras, servicios y contrataciones necesarias para el
funcionamiento institucional en cada vigencia. Estos documentos soportan la
planeacion contractual, la gestion presupuestal y la transparencia en las decisiones de
adquisicion. Se producen y gestionan en formato electrénico conforme al SGDEA
institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestién desde la aprobacion del
plan correspondiente a una nueva vigencia, y ocho (8) afios en Archivo Central,
garantizando integridad, autenticidad y preservacion digital segun el Plan de
Preservacion Digital institucional. La disposicion final es conservacion total, debido a su
valor administrativo, fiscal y de control.

REGULACION: Ley 80 de 1993; Ley 1150 de 2007; Decreto 1082 de 2015; Ley 594 de
2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN; normativa interna de
contratacion.
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12

[

POLITICAS DE DIGITALIZACION, METADATOS Y
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS (GED)

Evento de cierre del expediente: Aprobacion y entrada en vigencia de una nueva
version.

Politica de Digitalizacion, Metadatos y Gestion de
Documentos Electrénicos

Electrénico (PDF)

Subserie documental que reline las politicas, lineamientos y directrices institucionales
para la digitalizacién de documentos, la administracion de metadatos y la Gestién de
Documentos Electrénicos (GED). Estos documentos orientan la produccion, captura,
descripcion, almacenamiento, preservacion y acceso de la informacién digital,
garantizando uniformidad técnica, trazabilidad y cumplimiento normativo. Se producen
y gestionan en formato electrénico conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos
(2) afios en Archivo de Gestion contados a partir de la aprobacion de una nueva
version, y ocho (8) afios en Archivo Central, asegurando integridad, autenticidad,
disponibilidad y preservacion digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital
de la Entidad. La disposicion final es conservacion total, dado su valor archivistico,




tecnoldgico y normativo.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Decreto 2609 de 2012;
Acuerdo 001 de 2024 AGN; lineamientos del Modelo de Gestion Documental — MGD;
normativa interna sobre digitalizacion y GED.
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13

] POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL

Evento de cierre del expediente: Aprobacion y entrada en vigencia de una nueva
version.

Politica de Gestion Documental

Electrénico (PDF)
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Subserie documental que redne las politicas institucionales que orientan la Gestion
Documental en la entidad, estableciendo principios, criterios, responsabilidades y
directrices para la produccién, organizacion, tramite, almacenamiento, preservacion y
acceso de los documentos en cualquier soporte. Estos documentos garantizan la
coherencia del Sistema de Gestion Documental y su articulacién con los modelos de
operacion, control y gobierno institucional. Se producen y gestionan en formato
electronico conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de
Gestion desde la aprobacion de una nueva versién y ocho (8) afios en Archivo Central,
asegurando integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion digital a largo plazo
segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. La disposicion final es
conservacion total, por su caracter normativo, transversal y estratégico.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Decreto 2609 de 2012;
Acuerdo 001 de 2024 AGN; Modelo de Gestion Documental — MGD; normativa interna
sobre Gestion Documental.
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07

PROCEDIMIENTOS DE GESTION

Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del procedimiento.

Procedimiento Tramite y Pago de Servicio de Transporte

Electronico (PDF

Procedimiento Pago de Servicios Publicos

Electronico (PDF

Procedimiento Gestién Contractual Mayor

Electronico (PDF

Procedimiento Gestion Contractual Menor

o|loejoejo| e D -

Procedimiento suscripcion y ejecucion de convenios y
contratos interadministrativos

Electronico (PDF

® |Procedimiento Gestion de Inventarios

Electrénico (PDF

® [Procedimiento Gestion de aseguramiento

(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF
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PROGRAMAS

Serie documental que redne los procedimientos y procesos desarrollados y
administrados por la Direccién administrativa , que establecen lineamientos, pasos,
responsabilidades y mecanismos de control para la correcta ejecucion de los procesos
de planeacién, seguimiento, elaboracién de politicas y gestion institucional. Estos
documentos permiten estandarizar la gestion, garantizar la eficiencia operativa y
asegurar el cumplimiento normativo dentro de las funciones de la Direccién. Los
documentos se producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo administrativo y legal,
garantizando su preservacion digital a largo plazo, de acuerdo con las estrategias
definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de la
aprobacion o actualizacion del procedimiento. Disposicién final: Los documentos se
conservan en totalidad, por su valor primario, secundario e histérico, asegurando su
preservacion electronica y disponibilidad para consulta y control interno.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.
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01

PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA
L1 |EMPRESARIAL (PTEE)

Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del programa.

e |Programa de Transparencia y Etica Empresarial

Electrénico (PDF)

Subserie documental que relne las politicas, matrices, reportes, evaluaciones de
riesgos, planes de accion, seguimientos y demas documentos asociados al Programa
de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE). Su finalidad es soportar la prevencion de
practicas corruptas, fortalecer la cultura ética, garantizar el cumplimiento normativo y
demostrar la debida diligencia en materia de transparencia corporativa. Se producen y
gestionan en formato electrénico conforme al SGDEA institucional. Se conservan tres
(3) afios en Archivo de Gestion desde la aprobacion o actualizacion del programa y
siete (7) afios en Archivo Central, garantizando integridad, autenticidad, disponibilidad y
preservacion digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital. La disposicién
final es conservacion total, por su valor legal, preventivo y estratégico.

REGULACION: Ley 1778 de 2016 (responsabilidad de las personas juridicas por actos
de corrupcion transnacional); Ley 2195 de 2022 (transparencia y lucha contra la
corrupcién); Circular Externa 100-000003 de 2016 — SuperSociedades (PTEE); Ley 594
de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

CONVENCIONES

CcODIGO

DISPOSICION FINAL

CD: areas
S: serie
SB: subserie

CT: conservacion total
E: eliminacién

D: digitalizacion

S: seleccion
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PROCEDIMIENTO

ACTAS

112 | 02 | 02 ACTAS DE REUNION

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

112 | 02 N
[
°

Actas de Reunion

Electrénico (PDF)

112 | 06 Il [CERTIFICADOS

Serie documental que agrupa las actas generadas por la Direccién Financiera en el
desarrollo de reuniones de trabajo, comités, mesas de coordinacién, seguimiento a
planes, proyectos y actividades institucionales. Registran las decisiones adoptadas,
compromisos, responsables y conclusiones orientadas al fortalecimiento de la gestion
Financiera, la planeacion estratégica, la mejora continua y el cumplimiento de los
objetivos institucionales. Toda la informacion se gestiona en formato electrénico, con
firma digital cuando aplica, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional. Se
conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central,
con conservacion total por su valor legal, administrativo e historico, garantizando su
preservacion digital a largo plazo de acuerdo con el Plan de Preservacion Digital de la
Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Decreto 1083 de 2015; Decreto 612 de 2018.

112 | 06 | 01 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

[

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

® |Solicitud del Certificado Disponibilidad Presupuestal

Electrénico (PDF)

® |Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Electrénico (PDF)

Subserie documental que redne los certificados emitidos por la Direccién Financiera
para garantizar la existencia de apropiacién presupuestal disponible antes de asumir
compromisos contractuales, adquisiciones o gastos. Estos documentos soportan la
planeacion financiera, el control fiscal, la transparencia en la ejecucion del presupuesto
y la trazabilidad de las obligaciones asumidas por la entidad. Se producen y gestionan
en formato electronico conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en
Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo Central, asegurando su integridad,

autenticidad, disponibilidad y preservacion digital a largo plazo segun el Plan de
Preservacion Digital de la Entidad. La disposicion final es conservacion total, debido a
su valor fiscal, financiero y de control.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN;
Estatuto Organico del Presupuesto — Decreto 111 de 1996 (lineamientos para
disponibilidad presupuestal); Régimen de Contabilidad Publica — Resolucién 533 de
2015 (criterios para el registro contable y trazabilidad fiscal).

112 | 06 [ 02 | [] [CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

® [Solicitud del Certificado Ingresos y Retenciones

Electrénico (PDF)

® [Certificado de Ingresos y Retenciones

Electrénico (PDF)

112 | 08 COMPROBANTES CONTABLES

Subserie documental que retne los certificados expedidos por la Direccién Financiera
para acreditar los ingresos laborales y las retenciones practicadas a servidores
publicos, contratistas o terceros durante una vigencia fiscal. Estos documentos
soportan el cumplimiento de obligaciones tributarias, la trazabilidad de pagos y
descuentos, y la generacién de informacion fiscal requerida por los usuarios y los entes
de control. Se producen y gestionan en formato electronico conforme al SGDEA
institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion y ocho (8) afios en
Archivo Central, asegurando su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion
digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. La disposicién
final es conservacion total, dado su valor fiscal, financiero y probatorio.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN;
Estatuto Organico del Presupuesto — Decreto 111 de 1996 (lineamientos para
disponibilidad presupuestal); Régimen de Contabilidad Publica — Resolucién 533 de
2015 (criterios para el registro contable y trazabilidad fiscal).

112 | 08 | 01 COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO

o[ |

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Soporte de Pago

Electronico (PDF

® |Factura de Venta Electronica

Electronico (PDF

® |Nota crédito Electronica

Electronico (PDF

® |Cuenta de Cobro / Documento Equivalente

Electronico (PDF

® |Comprobante de Compra

Electronico (PDF

® |Nomina

Electronico (PDF

® |Descuento de Nomina

® |Tabla de Verificacién Documental

Electronico (PDF

® |Informe de Supervision

Electronico (PDF

® |Planilla de Seguridad Social

Electronico (PDF

® |Informe de Actividades del Contratista

Electronico (PDF

® |Nota Contable

Electronico (PDF

® [Soportes

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)

Subserie documental que relne los comprobantes emitidos por la Direccién Financiera
para registrar formalmente las salidas de recursos econémicos de la entidad,
incluyendo pagos a proveedores, contratistas, obligaciones laborales, adquisiciones o
cualquier operacién que implique desembolsos. Estos documentos soportan la
ejecucion presupuestal, el control fiscal, la rendicion de cuentas y la trazabilidad
contable de las operaciones institucionales. Se producen y gestionan en formato
electronico conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central, asegurando su integridad, autenticidad,
disponibilidad y preservacion digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital
de la Entidad. La disposicion final es conservacién total, por su valor fiscal, financiero,
contable y probatorio.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN;
Régimen de Contabilidad Publica — Resolucion 533 de 2015 (registro contable);
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EST1atuto urganico ael Fresupuesto — Vecreto 111 ae 1990 (ejecucion aei gasto);
Cadigo de Comercio (arts. 48-60, conservacién de soportes contables en privados);
Decreto 2649 de 1993 (normas contables para entidades privadas).

112

08

02

COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Soporte Bancario

Electronico (PDF

Factura de Compra

Electronico (PDF

Retenciones

Deducciones

Electronico (PDF

Nota Contable

Electronico (PDF

Soportes

(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

112
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CONCILIACIONES BANCARIAS

Subserie documental que retine los comprobantes emitidos por la Direccién Financiera
para registrar formalmente el ingreso de recursos econémicos a la entidad,
provenientes de recaudos, devoluciones, recuperaciones, venta de bienes o cualquier
operacion que incremente el patrimonio institucional. Estos documentos soportan la
ejecucion presupuestal, el control fiscal y la trazabilidad contable de los ingresos
registrados durante la vigencia. Se producen y gestionan en formato electrénico
conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion y
ocho (8) afios en Archivo Central, asegurando su integridad, autenticidad,
disponibilidad y preservacion digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital
de la Entidad. La disposicion final es conservacién total, por su valor fiscal, financiero y
probatorio.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN;
Régimen de Contabilidad Publica — Resolucion 533 de 2015 (registro contable);
Estatuto Organico del Presupuesto — Decreto 111 de 1996 (administracion e ingreso de
recursos publicos); Cadigo de Comercio (arts. 4860, conservacion de soportes
contables en privados); Decreto 2649 de 1993 (normas contables para entidades
privadas).

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Conciliaciones Bancarias

Electrénico (PDF

Extracto Bancario

Electronico (PDF

Anexo del Balance

Nota Bancaria

Anexo de Nota Bancaria

Electrénico (PDF

Formato Saldos Bancarios

(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
Electronico (PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

112
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CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Subserie documental que retne los informes, soportes y registros utilizados por la
Direccion Financiera para comparar y verificar la correspondencia entre los saldos
contables institucionales y los saldos reportados por las entidades bancarias. Estos
documentos permiten identificar diferencias, depurar registros, garantizar la
razonabilidad de la informacién financiera y fortalecer los controles internos sobre el
manejo de los recursos publicos. Se producen y gestionan en formato electronico
conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion y
ocho (8) afios en Archivo Central, asegurando su integridad, autenticidad,
disponibilidad y preservacion digital a largo plazo segun el Plan de Preservacién Digital
de la Entidad. La disposicion final es conservacion total, debido a su valor fiscal,
contable, financiero y de control.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN;
Régimen de Contabilidad Publica — Resolucién 533 de 2015 (registro y control de
operaciones contables); Estatuto Organico del Presupuesto — Decreto 111 de 1996
(manejo y control de recursos publicos); Cédigo de Comercio (arts. 48-60,
conservacion de soportes contables en privados); Decreto 2649 de 1993 (normas
contables para entidades privadas).

112

12

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS

Evento de cierre del expediente:Cierre de ao fiscal.

o1 O

Copia de Oficios Enviados

Electrénico (PDF)

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
enviadas por el area Financiera, que conforman un registro consecutivo segun el
numero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del
sistema institucional y se producen en formato electrénico, conforme a los lineamientos
del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Una
vez cumplidos los tiempos de retencién, las comunicaciones se eliminan de forma
segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

112
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02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Copia de Oficios Recibidos

Electronico (PDF)

112
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DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas por el area Financiera, que conforman un registro consecutivo segun el
numero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del
sistema institucional y se producen en formato electronico, conforme a los
lineamientos del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2)
afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno
digital. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de
manera segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Declaracion de Retencion en la Fuente

Electronico (PDF

Declaracién de IVA (si aplica)

Electronico (PDF

Declaracion de Medios Magnéticos

Soportes Contables y Bancarios Asociados

Electronico (PDF

Informe Exdgena

(PDF)
(PDF)
Electronico (PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Subserie documental que relne las declaraciones, reportes, anexos y soportes
presentados ante las autoridades tributarias para el cumplimiento de obligaciones
fiscales, tales como IVA, retenciones en la fuente, ICA, declaracion de renta,
informacion exégena y demas tributos aplicables. Estos documentos respaldan la
transparencia fiscal, la correcta liquidacion de impuestos y la trazabilidad de las
obligaciones tributarias de la entidad. Se producen y gestionan en formato electrénico
conforme al SGDEA institucional. Se conservan cinco (5) afios en Archivo de Gestién y
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16

DIRECTIVAS

cinco (5) afios en Archivo Central, asegurando su integridad, autenticidad,
disponibilidad y preservacion digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital
de la Entidad. La disposicion final es conservacién total, por su valor fiscal, legal,
contable y probatorio.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN;
Estatuto Tributario Nacional (obligaciones y conservacion de documentos fiscales);
Decreto 1625 de 2016 (procedimiento y gestion tributaria); Régimen de Contabilidad
Publica — Resolucion 533 de 2015 (registro fiscal y contable); Cédigo de Comercio,
arts. 48-60 (conservacion de soportes contables en privados); Decreto 2649 de 1993
(normas contables para privados).

112

16

03

DIRECTIVAS DE CAJA MENOR

Evento de cierre del expediente: Aprobacion y vigencia de la version de la
directiva correspondiente.

o

Directiva de Caja Menor

Electrénico (PDF)

112
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ESTADOS FINANCIEROS

Subserie documental que redne los lineamientos, procedimientos y autorizaciones
emitidos por la Direccién Financiera para la administracion de los recursos de caja
menor, incluyendo asignaciones, reposiciones, control de gastos menores y rendicion
de cuentas. Estos documentos soportan la gestion eficiente de los recursos, la
trazabilidad de los gastos y el cumplimiento de los controles internos. Se producen y
gestionan en formato electrénico conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos
(2) afios en Archivo de Gestion desde la aprobacion o actualizacion de las directivas, y
ocho (8) afos en Archivo Central, asegurando integridad, autenticidad, disponibilidad y
preservacion digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad.
La disposicion final es conservacion total, por su valor administrativo, financiero y de
control interno.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN;
Régimen de Contabilidad Publica — Resolucién 533 de 2015 (registro y control de
recursos); Estatuto Organico del Presupuesto — Decreto 111 de 1996 (manejo de
recursos publicos); Cédigo de Comercio, arts. 48-60 (control y conservacion de
soportes contables en privados); Decreto 2649 de 1993 (normas contables para
entidades privadas).

112
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01

ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO
GENERAL

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Estados de Cambio en el Patrimonio

Electronico (PDF

Estado de Resultados

Electrénico (PDF

Estado de Situacién Financiera

Estado de flujos de Efectivos

Notas a los Estados Financieros

Electronico (PDF

Registro de Publicacion en WEB

(
(
Electronico (PDF
(
(
Electrénico (PDF

)
)
)
Electrénico (PDF)
)
)
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INFORMES

Subserie documental que reune los estados financieros elaborados por la Direccion
Financiera, incluyendo balance general, estado de resultados, estado de cambios en el
patrimonio, flujo de efectivo y notas explicativas. Estos documentos reflejan la situacion
financiera, los resultados operativos y la evolucion patrimonial de la entidad, sirviendo
como soporte para la toma de decisiones, control interno y presentacion ante
autoridades y partes interesadas. Se producen y gestionan en formato electrénico
conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion
desde la aprobacién del estado financiero y ocho (8) afios en Archivo Central,
asegurando integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital a largo plazo
segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. La disposicion final es
conservacion total, por su valor financiero, administrativo y de control.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN;
Régimen de Contabilidad Publica — Resolucion 533 de 2015 (registro y control de
recursos); Estatuto Organico del Presupuesto — Decreto 111 de 1996 (manejo de
recursos publicos); Cadigo de Comercio, arts. 48-60 (control y conservacion de
soportes contables en privados); Decreto 2649 de 1993 (normas contables para
entidades privadas).

112

25

06

INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

- |H

Reporte CUIPO

Electrénico (PDF)

Informes de Ejecucién Presupuestal

Electrénico (PDF)

Registro de Publicacién en WEB

Electrénico (PDF)

112

29

MANUALES

Subserie documental que redne los informes generados por la Direccion Financiera
para reflejar el cumplimiento del presupuesto institucional, incluyendo ingresos, gastos,
compromisos, causaciones y disponibilidad de recursos durante la vigencia fiscal.
Estos documentos soportan la planificacién, control, seguimiento financiero y la
rendicion de cuentas ante autoridades internas y externas. Se producen y gestionan en
formato electronico conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en
Archivo de Gestion desde la aprobacion del informe y ocho (8) afios en Archivo Central,
asegurando integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital a largo plazo
segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. La disposicion final es
conservacion total, por su valor administrativo, fiscal y de control.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN;
Régimen de Contabilidad Publica — Resolucion 533 de 2015 (registro y control del
presupuesto); Estatuto Organico del Presupuesto — Decreto 111 de 1996; Cédigo de
Comercio, arts. 48-60 (conservacion de soportes contables en privados); Decreto 2649
de 1993 (normas contables para entidades privadas).

112

29

07

MANUALES DE POLITICAS CONTABLES

Evento de cierre del expediente: Aprobacion y cierre de la version vigente del
manual.

Manual de Politicas Contables

Electronico (PDF)

Subserie documental que compila los manuales institucionales donde se establecen los
criterios, lineamientos y pardmetros que orientan el reconocimiento, medicin,
presentacion y revelacion de las operaciones contables de la entidad. Incluye politicas
de inventarios, ingresos, costos, deterioros, depreciaciones, provisiones, activos
financieros, propiedad planta y equipo, ajustes por diferencia en cambio, entre otros.

Catan Aaniimantan aan Al mana manntra Ania Anlia la AanaraaiAn Aaantnahla Aiarvia
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garantizando uniformidad, trazabilidad y cumplimiento normativo tanto en el sector
publico como en el privado. Se elaboran y administran en formato electronico, bajo los
lineamientos del SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de
Gestion después de la aprobacion del manual y ocho (8) afios en Archivo Central, de
acuerdo con el ciclo normativo-contable. La disposicién final es conservacion total,
dado su valor estratégico, normativo y de referencia permanente.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

Evento de cierre del expediente: Aprobacién y cierre de la version vigente del

112 | 29 | 08 | [] |MANUALES DE PRESUPUESTO manual
® |Manual de Presupuesto Electronico (PDF) Subserie documental que retine los manuales institucionales que establecen los
lineamientos, criterios, procedimientos y responsabilidades para la formulacion,
programacion, ejecucion, control y cierre del presupuesto de la entidad. Funcionan
como marco técnico para asegurar disciplina fiscal, correcta planeacion financiera y
ejecucion conforme a la normatividad vigente. Se producen y administran en formato
electronico bajo los lineamientos del SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios
en Archivo de Gestion después de aprobada una nueva version y ocho (8) afios en
Archivo Central, debido a su utilidad operativa, valor normativo interno y recurrencia en
procesos de auditoria y control fiscal. La disposicion final es conservacion total, dado
su caracter regulatorio y su contribucién a la memoria financiera institucional.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
112 | 29 | 09 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y Evento de cierre del expediente: Aprobacion y cierre de la version vigente del
[] |PROCESOS CONTABLES manual.
®  [Manual de Procedimientos y Procesos Contables Electronico (PDF) Subserie documental que retine los manuales que describen y normalizan las
actividades, flujos operativos, controles internos y responsabilidades asociados al
registro, tratamiento, verificacion, consolidacion y reporte de la informacion contable
institucional. Estos manuales aseguran uniformidad técnica, transparencia en el
registro de operaciones, cumplimiento normativo y soporte para auditorias internas y
externas. Se producen y gestionan en formato electrénico conforme al SGDEA
institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestién a partir de la aprobacion
de una nueva version y ocho (8) afios en Archivo Central, dada su relevancia
transversal en los ciclos contables, su utilidad para procesos de control y su caracter
normativo interno. La disposicion final es conservacion total, debido a su valor
administrativo, técnico y de referencia para la trazabilidad historica de los procesos
contables.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
112 | 35 | |PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
112 | 35| 07 | [] |PROCEDIMIENTOS DE GESTION Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del procedimiento.
® |Procedimiento para el Registro de Eventos de Factura Serie documental que retne los procedimientos y procesos desarrollados y
Electrénica de Venta FEV en la Compra de Bienes y Electronico (PDF) administrados por la Direccién Financiera, que establecen lineamientos, pasos,
Servicios responsabilidades y mecanismos de control para la correcta ejecucion de los procesos
®  |Procedimiento Mensaje Electronico de Aceptacion Electronico (PDF) de planeacién, seguimiento, elaboracion de politicas y gestion institucional. Estos
*  |Procedimiento envio Nomina Electronica Electrénico (PDF) documentos perm.|te.n estandanzgr la gestion, garanhzgr la eﬂmenmg opgratwa y
S — . - asegurar el cumplimiento normativo dentro de las funciones de la Direccidn. Los
Procedimiento Envio de Informacion Exdgena Electronico (PDF) documentos se producen y gestionan en formato electronico, conforme a los
®*  |Procedimiento de Caja Menor Electronico (PDF) lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo administrativo y legal,
o — , — garantizando su preservacion digital a largo plazo, de acuerdo con las estrategias
Procedimiento de Pagos a Contratistas Electrénico (PDF) definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios
®  [Procedimiento de Gestion de Cartera Electronico (PDF) en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de la
aprobacion o actualizacién del procedimiento. Disposicién final: Los documentos se
conservan en totalidad, por su valor primario, secundario e histérico, asegurando su
preservacion electronica y disponibilidad para consulta y control interno.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
112 | 38 [l |REGISTROS
112 | 38 | 01 ] ;IIEE(:‘I(?;ROS RIS QHE AR 320 Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
e [Formato Acta de Constitucion de Caja Menor Electrénico (PDF) Subserie documental que reune los registros derivados del uso, manejo y control de la
® |Formato Acta de Arqueo de Caja Menor Electronico (PDF) caja menor, incluyendo comprobantes de pago, relaciones de gastos, soportes de
® |Formato Reembolso Caja Menor Electronico (PDF) reposicion, recibos y demas documentos que evidencian movimientos diarios de fondos
e |Formato Verificacién Documental para Tramite de Pago de - destinados a gastos menores y urgentes. Estos documentos permiten asegurar la
Electronico (PDF) " S . N
Facturas trazabilidad financiera, el control interno, la correcta ejecucion de recursos y la
® |Formato Libro de Caja Menor Electronico (PDF) transparencia frente a auditorias. Se producen y gestionan en formato electrénico

conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion,
correspondientes al periodo operativo y de revision inmediata, y ocho (8) afios en
Archivo Central, en atencion a su utilidad para verificaciones contables, fiscales,
auditorias y reconstruccién de operaciones financieras.

La disposicion final es conservacién total, debido a su valor probatorio, fiscal y de
control.

REGULACION:Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN; Régimen de Contabilidad
Publica — Resolucion 533 de 2015 (registro y soporte contable); Decreto 1068 de 2015
— Régimen Presupuestal; Cédigo de Comercio arts. 48-60 (obligacién de conservacién
para empresas privadas); Normas de Control Interno Contable y directrices de auditoria
aplicables.
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PROCEDIMIENTO

120 | 02

ACTAS

120 | 02 | 01 | []

ACTAS DE COMITE DE COORDINACION DE CONTROL
INTERNO

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal

Acta de Comité de Coordinacion de Control Interno

Electrénico (PDF)

Subserie documental que registra las decisiones, directrices y evaluaciones adoptadas
por el Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno de la Entidad, como
o6rgano asesor y decisorio del sistema de control. Los documentos se producen, firman
y gestionan en formato electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA
institucional y garantizando su preservacion digital a largo plazo, conforme a las
acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se
conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central,
en su entorno digital. Disposicién final: Conservacion total, por su valor legal,
administrativo e historico.

REGULACION: Ley 87 de 1993, art.13; Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN;
Caodigo de Comercio, art.195; Decreto 2420 de 2015.

120 [ 02 | 02 | ]

ACTA DE REUNION

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal

Acta de Reunion

Electronico (PDF)

Acta de Entrega de Puesto

Electrénico (PDF)

Soporte Asistencia de Reuniones

Electronico (PDF)

120 | 03 H

ALERTAS, RECOMENDACIONES Y ASESORIAS

Subserie documental que redine los registros formales derivados de las reuniones de la
corporacion, en los cuales se documentan las decisiones, compromisos, acuerdos y el
seguimiento a las acciones definidas. Estos documentos soportan la trazabilidad
administrativa, el control interno y la memoria organizacional, garantizando evidencia
del proceso deliberativo y de la gestion realizada en la corporacion. Se producen y
gestionan en formato electrénico conforme al SGDEA institucional. Se conservan dos
(2) afios en Archivo de Gestion desde la realizacién y aprobacién del acta, y ocho (8)
afios en Archivo Central, asegurando integridad, autenticidad, disponibilidad y
preservacion digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad.
La disposicion final es conservacion total, por su valor administrativo, probatorio y de
apoyo a la toma de decisiones.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN; Cadigo de Comercio,
arts. 46, 48 y 60 (conservacion de libros, soportes y documentos mercantiles).

120 | 03 | 01 | []

ALERTAS TEMPRANAS Y PREVENTIVAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal

Alertas

Electrénico (PDF)

Serie documental que agrupa las comunicaciones, orientaciones técnicas, advertencias
tempranas y lineamientos emitidos por la Oficina de Control Interno para promover el
autocontrol, prevenir riesgos institucionales y fortalecer la toma de decisiones dentro de
la Corporacién. Su finalidad es entregar apoyo estratégico, advertir situaciones criticas
y acompafiar a las dependencias en el cumplimiento del marco normativo vigente.
Estos documentos se generan en formato electronico como parte de los procesos de
asesoria, asistencia técnica y emision de alertas preventivas. Se conservan tres (3)
afios en Archivo de Gestion y cinco (5) afios en Archivo Central, atendiendo su valor
administrativo, consultivo y de control. La disposicion final es eliminacion, dado que
constituyen documentos de tramite sin carécter definitivo.

REGULACION: Ley 87 de 1993, art. 4 y 5 (funciones de evaluacion, asesoria y
advertencia); Decreto 648 de 2017, art. 2.2.21.3.3 (funciones de la Oficina de Control
Interno); Decreto 1499 de 2017 — MIPG (gestion de riesgos y autocontrol); Ley 594 de
2000 ; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

120 [ 03 | 02| ]

ASESORIAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal

Conceptos, acompafiamientos, asistencia técnica

Electrénico (PDF)

Subserie documental que retine los conceptos, orientaciones técnicas y
acompafiamientos emitidos por la Oficina de Control Interno a las diferentes
dependencias de la Corporacion. Estos documentos respaldan la toma de decisiones,
fortalecen la cultura de autocontrol y aportan criterios para la correcta aplicacion de
normas, procesos y buenas practicas de gestion. Se producen en formato electrénico y
se conservan tres (3) afios en Archivo de Gestion y cinco (5) afios en Archivo Central,
dado su caracter administrativo, consultivo y de apoyo operativo. La disposicion final es
eliminacion, al no constituir documentacion definitiva ni de valor histérico.
REGULACION: Ley 87 de 1993, arts. 4 y 5 (funcién asesora del Sistema de Control




Interno); Decreto 648 de 2017, art. 2.2.21.3.3 (atribuciones de las unidades de control
interno); Decreto 1499 de 2017 — MIPG (gestion del riesgo y mejora continua); Ley 594
de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

120

03

03

RECOMENDACIONES

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal

Comunicaciones, correos, recomendaciones de mejora

Electronico (PDF)

120

04

ATENCION A ORGANISMOS EXTERNOS

Subserie documental que reline las recomendaciones, comunicaciones preventivas,
informes breves y orientaciones emitidas por la Oficina de Control Interno a las areas
de la Corporacion, con el propésito de fortalecer procesos, mitigar riesgos y promover
acciones de mejora continua. Estos documentos soportan el ejercicio de evaluacion
independiente y acompafian la toma de decisiones operativas y estratégicas. Se
producen en formato electrénico y se conservan tres (3) afios en Archivo de Gestion y
cinco (5) afios en Archivo Central, dada su naturaleza administrativa y de seguimiento.
La disposicion final es eliminacion, al no constituir documentacion definitiva ni con valor
historico.

REGULACION: Ley 87 de 1993, arts. 4 y 5 (responsabilidad de control,
recomendaciones y mejora); Decreto 648 de 2017, art. 2.2.21.3.3 (competencias de las
oficinas de control interno); Decreto 1499 de 2017 — MIPG (ciclo de mejora continua);
Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

120

04

01

REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES

Evento de cierre del expediente: Aprobacion del informe o cierre del
requerimiento.

Comunicaciones

Electrénico (PDF)

Reportes

Electronico (PDF)

120

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Subserie documental que redne los oficios, comunicaciones, solicitudes de informacién,
requerimientos formales y demas actuaciones emitidas por entidades externas
—publiclicas o privadas— dirigidas a la Corporacién. Estos documentos respaldan la
atencidn oportuna de obligaciones institucionales, la rendicién de cuentas y la
coordinacién interinstitucional para fines administrativos, fiscales, regulatorios o de
verificacion. Se gestionan en formato electronico conforme a los lineamientos del
SGDEA de la Corporacién. Se conservan cinco (5) afios en Archivo de Gestion y cinco
(5) afos en Archivo Central, dado que corresponden a documentacion de tramite y
soporte operativo. La disposicion final es eliminacion, al no poseer valor histérico ni
constituir documentos definitivos.

REGULACION: Ley 87 de 1993, arts. 4 y 5 (deber de coordinacion y atencion a
organismos externos); Decreto 648 de 2017, art. 2.2.21.3.4 (relacién con entidades de
control y terceros); Decreto 1499 de 2017 — MIPG (gestion de informacion y respuesta
institucional); Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

120

12

01

[

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal

Copia de Oficios Enviados

Electrénico (PDF)

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
enviadas por la oficina de Control Interno, que conforman un registro consecutivo
segun el numero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro
del sistema institucional y se producen en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno
digital. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de
forma segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

120

12

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal

Copia de Oficios Recibidos

Electrénico (PDF)

120

19

EVALUACION Y CONTROL

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas por la oficina de Control Interno , que conforman un registro consecutivo
segun el numero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro
del sistema institucional y se producen en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno
digital. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de
manera segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

120

19

01

AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal

Evidencias, matrices, soportes Internas

Electronico (PDF)

Evidencias, matrices, soportes Externas

Electrénico (PDF)

Subserie documental que consolida los documentos resultado de las auditorias
internas y externas realizadas a la Corporacion, incluyendo planes de auditoria,
programas, requerimientos, evidencias, verificaciones, hallazgos, conceptos, informes
finales y seguimiento. Esta documentacién permite demostrar la capacidad institucional
para evaluar sus procesos, fortalecer el control interno y gestionar los riesgos, incluidos
los de corrupcién. Se producen y gestionan en formato electronico conforme al SGDEA
de la Corporacion. Se conservan cinco (5) afios en Archivo de Gestion y cinco (5) afios




en Archivo Central, contados a partir del cierre de la vigencia anual, en cumplimiento
de los tiempos definidos para la accion fiscal (art. 127 del Decreto Ley 403 de 2020),
dado que contienen informacion estratégica para la valoracién del control, la
transparencia y el desempefio corporativo. La disposicién final es conservacion total,
por su valor fiscal, probatorio y su aporte a la memoria institucional.

REGULACION: Ley 87 de 1993 (evaluacion y control interno); Decreto 648 de 2017
(funciones del Sistema de Control Interno); Decreto Ley 403 de 2020, art. 127 (accién
fiscal y caducidad); Decreto 1499 de 2017 — MIPG (evaluacion para el mejoramiento);
Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

120

19

02

EVALUACIONES

Evento de cierre del expediente: Finalizacion de la vigencia anual o emision del
informe final.

Evaluacion

Electronico (PDF)

Evidencias, Matrices, Soportes

Electrénico (PDF)

Subserie documental que consolida los documentos generados en el
desarrollo de evaluaciones internas o externas aplicadas a los
procesos, procedimientos, proyectos, servicios o productos de la
Corporacion. Comprende planes de evaluacién, metodologias, matrices
de analisis, evidencias, resultados, informes y conceptos técnicos que
permiten medir desempefio, identificar brechas y orientar acciones de
mejora institucional. Los documentos se gestionan en formato
electrénico conforme al SGDEA de la Corporacién. Se conservan cinco
(5) anos en Archivo de Gestion y cinco (5) afios en Archivo Central,
contados a partir del cierre de la vigencia anual correspondiente. La
disposicion final es eliminacién, dado que cumplen un ciclo operativo y
administrativo que no requiere conservaciéon permanente.
REGULACION: Ley 87 de 1993 (control interno y evaluacién); Decreto
1499 de 2017 — MIPG (evaluacion para el mejoramiento); Ley 594 de
2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

120

19

03

INFORMES DE AUDITORIA

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal

Internas

Electronico (PDF)

Externas

Electrénico (PDF)

Informe Reporte de Arqueos

Electronico (PDF)

Subserie documental que consolida los documentos resultado de las auditorias
internas y externas realizadas a la Corporacion, incluyendo planes de auditoria,
programas, requerimientos, evidencias, verificaciones, hallazgos, conceptos, informes
finales y seguimiento. Esta documentacion permite demostrar la capacidad institucional
para evaluar sus procesos, fortalecer el control interno y gestionar los riesgos, incluidos
los de corrupcion. Se producen y gestionan en formato electronico conforme al SGDEA
de la Corporacion. Se conservan cinco (5) afios en Archivo de Gestion y cinco (5) afios
en Archivo Central, contados a partir del cierre de la vigencia anual, en cumplimiento
de los tiempos definidos para la accion fiscal (art. 127 del Decreto Ley 403 de 2020),
dado que contienen informacion estratégica para la valoracién del control, la
transparencia y el desempefio corporativo. La disposicion final es conservacion total,
por su valor fiscal, probatorio y su aporte a la memoria institucional.

REGULACION: Ley 87 de 1993 (evaluacién y control interno); Decreto 648 de 2017
(funciones del Sistema de Control Interno); Decreto Ley 403 de 2020, art. 127 (accién
fiscal y caducidad); Decreto 1499 de 2017 — MIPG (evaluacion para el mejoramiento);
Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

120

19

04

PLAN ANUAL DE AUDITORIA

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal

Plan anual, actualizaciones.

Electrénico (PDF)

120

21

EXPEDIENTES

Subserie documental que consolida los documentos resultado de las auditorias
internas y externas realizadas a la Corporacion, incluyendo planes de auditoria,
programas, requerimientos, evidencias, verificaciones, hallazgos, conceptos, informes
finales y seguimiento. Esta documentacién permite demostrar la capacidad institucional
para evaluar sus procesos, fortalecer el control interno y gestionar los riesgos, incluidos
los de corrupcién. Se producen y gestionan en formato electronico conforme al SGDEA
de la Corporacion. Se conservan cinco (5) afios en Archivo de Gestioén y cinco (5) afios
en Archivo Central, contados a partir del cierre de la vigencia anual, en cumplimiento
de los tiempos definidos para la accion fiscal (art. 127 del Decreto Ley 403 de 2020),
dado que contienen informacién estratégica para la valoracién del control, la
transparencia y el desempefio corporativo. La disposicién final es conservacion total,
por su valor fiscal, probatorio y su aporte a la memoria institucional.

REGULACION: Ley 87 de 1993 (evaluacion y control interno); Decreto 648 de 2017
(funciones del Sistema de Control Interno); Decreto Ley 403 de 2020, art. 127 (accién
fiscal y caducidad); Decreto 1499 de 2017 — MIPG (evaluacion para el mejoramiento);
Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
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21

01

EXPEDIENTES DE RESERVA

Evento de cierre del expediente: Cierre del ano fiscal en el cual se declara la
reserva.

Expedientes de Reserva

Electrénico (PDF)

Expedientes de Reserva Disciplinaria

Electronico (PDF)

Serie documental que agrupa los expedientes que contienen informacion clasificada o
reservada conforme a la normativa de transparencia, proteccion de datos y seguridad
institucional. Los documentos se producen, firman y gestionan en formato electronico,
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120

24

INDUCCION, CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

CUMVITTIE d 10S NHEdITIENUS Ul OUULEA ISUWULIVIIL, Y SU dULESU Esld 1EYUlduL Seyull
el nivel de reserva correspondiente, como respaldo administrativo y legal, garantizando
su preservacion digital conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de
Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Disposicion final:
Conservacion total, por su valor legal, administrativo y de seguridad institucién.
REGULACION: Ley 594 de 2000 AGN; Ley 1712 de 2014; Decreto 1081 de 2015;
Acuerdo 001 de 2024 AGN.

120

24

01

o

CAPACITACIONES SISTEMA CONTROL INTERNO

Evento de cierre del expediente: Finalizacién del ciclo de capacitacion o cierre de
la vigencia anual.

Certificaciones

Electrénico (PDF)

Soportes

Electrénico (PDF)

Subserie documental que retine los materiales, registros y evidencias generadas en las
actividades de capacitacion relacionadas con el Sistema de Control Interno, incluyendo
sesiones formativas, talleres, sensibilizaciones y entrenamientos dirigidos al
fortalecimiento de la cultura de autocontrol, gestion del riesgo y mejoramiento continuo
dentro de la Corporacion. Los documentos se gestionan en formato electrénico
conforme al SGDEA de la Corporacién. Se conservan dos (2) afios en Archivo de
Gestion y tres (3) afios en Archivo Central, por tratarse de documentos de apoyo
formativo que cumplen un ciclo operativo limitado y no requieren conservacion
permanente. La disposicién final es eliminacién.

REGULACION: Ley 87 de 1993 (fortalecimiento del control interno); Decreto 1499 de
2017 — MIPG (gestion y cultura del control); Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024
AGN.

120

24

02

INDUCCION Y REINDUCCION INTERNA

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal

Presentaciones

Electrénico (PDF)

Reportes

Electrénico (PDF)

Subserie documental que agrupa los soportes de asistencia, evaluaciones, listados y
evidencias generadas en las actividades de capacitacion, induccion y reinduccion del
personal de la Entidad. Los documentos se producen y gestionan en formato
electronico conforme a los lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo de la
gestion del talento humano y del cumplimiento de los programas de formacion. Se
conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central,
en su entorno digital. Disposicién final: Eliminacion, una vez cumplidos los tiempos de
retencion y verificado que no tienen valor histérico adicional.

REGULACION: Ley 87 de 1993, art.13; Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

120

24

03

SENSIBILIZACION EN RIESGOS, MIPG Y MECI

Evento de cierre del expediente: Finalizacion de la actividad o cierre de la
vigencia anual.

Comunicaciones

Electrénico (PDF)

120

30

MEJORAMIENTO CONTINUO

Subserie documental que agrupa los materiales, comunicaciones, registros y
evidencias generadas en las actividades de sensibilizacion orientadas al fortalecimiento
de la gestidn del riesgo, la cultura de autocontrol y la articulacion con los componentes
del MIPG y el MECI en la Corporacién. Incluye campafias informativas, piezas
pedagogicas, instructivos, socializaciones y acciones de divulgacion interna. Los
documentos se gestionan en formato electronico conforme al SGDEA de la
Corporacién. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion y tres (3) afios en
Archivo Central, por tratarse de documentos de acompafiamiento y difusion con
vigencia operativa limitada. La disposicidn final es eliminacion.

REGULACION: Ley 87 de 1993 (control interno y cultura de autocontrol); Decreto 1499
de 2017 — MIPG (gestion del riesgo y fortalecimiento institucional); Decreto 648 de
2017 (MECI); Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

120

30

01

MONITOREO PLANES DE MEJORAMIENTO

Evento de cierre del expediente: Finalizacién del plan o cierre de la vigencia
anual de seguimiento.

Plan de Mejoramiento Interno Aprobado

Electrénico (PDF)

Plan de Mejoramiento Externo Aprobado

Electrénico (PDF)

Matrices de Evaluacion

Electrénico (PDF)

Subserie documental que redine los registros, reportes, evidencias y analisis derivados
del seguimiento a los planes de mejoramiento internos y externos de la Corporacién.
Incluye verificaciones de avance, matrices de cumplimiento, soportes de acciones
correctivas y reportes consolidados que permiten evaluar el cierre de brechas y el
fortalecimiento del control interno. Los documentos se gestionan en formato electrénico
conforme al SGDEA de la Corporacién.

Se conservan cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y cinco (5) afios en el Archivo
Central, considerando su valor probatorio frente a los organismos de control y su
utilidad para la verificacion del cumplimiento corporativo. La disposicion final es
Seleccidn, conservando una muestra representativa equivalente al 30% de la
produccidn total, seleccionada mediante muestreo aleatorio, garantizando igualdad de
probabilidad para todas las unidades documentales. Se priorizaran aquellos




expedientes que evidencien hallazgos relevantes, acciones correctivas de alto impacto,
cumplimiento institucional significativo o procesos de mejora estratégica. Los
expedientes seleccionados se preservaran en su soporte original conforme a las
acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la
Entidad. Los expedientes no seleccionados seran eliminados aplicando los
lineamientos de borrado seguro establecidos por la Corporacién para documentos
electrénicos.
120 | 35 I |PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS REGQLACION: !_ey 87 de 1993 (control interno y mejora); Decreto 648 de 2017 .
(funcinneag dal Sistema de Cantral Internn): Decratn 1400 da 2017 _ MIPG (eaniiimientn
120 (35| 06 | [] ggﬁg:g:_v :RﬁgRﬁZLICABLE A LA OFICINA DE 2 8 Evento de cierre del expediente: Cierre de afio Fiscal
® |politica Control Interno Electronico (PDF) Serie documental que agrupa los informes y resultados de los procesos de evaluacion
o . - independiente realizados por la Oficina de Control Interno sobre los diferentes
Caracterizacion Electronico (PDF) . o o - .
procesos y areas de la entidad, incluyendo auditorias externas, revisiones técnicas y
®  [Procedimientos Electronico (PDF) evaluaciones de desempefio institucional. Contienen hallazgos, recomendaciones,
* |Riesgos Electrénico (PDF) responsables, cronogramas y acciones de seguimiento, orientados al fortalecimiento
. : — del control interno, la transparencia, la eficiencia administrativa y la mitigacién de
Indicadores Electrdnico (PDF) riesgos institucionales. Toda la informacién se gestiona en formato electronico, con
®  |Anexos Electrénico (PDF) firma digital cuando aplica, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional. Se
conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central,
con conservacion total por su valor legal, administrativo e historico, asegurando su
preservacion digital de acuerdo con el Plan de Preservacién Digital de la entidad.
REGULACION: Ley 87 de 1993; Ley 594 de 2000; Decreto 1499 de 2017; Acuerdo 001
de 2024 del AGN.
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL .
CD: areas CT: conservacion total %@é’\/_
S: serie E: eliminacidn Revisado 7
SB: subserie D: d|g|ta|.|i?_ar:|on Elaborad M%, %%
S: seleccion

Fecha de elaboracion: 01/12/2025

Elaborado Por:Sandra Yazmin Claros Rodriguez - Profesional Gestion Documental

Revisado Por:Mario Alejandro Garcés Echeverri - Director Administrativo




FECHA:2025.10.20

CcODIGO: AP-AD-FR-
05

FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION:001

ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION DE ALTA TECNOLOGIA PARA LA DEFENSA - CODALTEC

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 130

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION

CTATE

ATa
ALTR

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
co | s |sB SERIES, SUBSER:E:(;II;!:ROOSSI)DOCUMENTALES SOPORTE ARCHIVO |ARCHIVO et E D s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
130 | 02 [l |ACTAS
130 | 02 | 02 | [] |ACTASDE REUNION 2 8 X Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
® |Actas de Reunién Electrénico (PDF) Serie documental que agrupa las actas generadas por la Oficina de Planeacion en el
desarrollo de reuniones de trabajo, comités, mesas de coordinacién, seguimiento a
planes, proyectos y actividades institucionales. Registran las decisiones adoptadas,
compromisos, responsables y conclusiones, orientadas al fortalecimiento de la
planeacion estratégica, la mejora continua, la gestion de resultados y el cumplimiento
de los objetivos institucionales. Toda la informacion se gestiona en formato electronico,
con firma digital cuando aplica, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional.
Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo
Central, con conservacién total por su valor legal, administrativo e histérico,
garantizando su preservacion digital de acuerdo con el Plan de Preservacion Digital de
la entidad.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN; Orden de Gerencia No.
057/2024; Decreto 1080 de 2015.
130 | 27 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE PETICIONES,
130 | 27 | 02 | ] QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y 2 8 X |Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
CONSULTAS (PQRSDC)
® |Formulario PQRSDC Electronico (PDF) Serie documental que retine los registros de Peticiones, Quejas, Reclamos,
® |Respuesta Electrénico (PDF) Sugerencias, Denuncias o Felicitaciones (PQRSDF) presentados por los ciudadanos
* |Citacién para notificacion personal Electronico (PDF) ante la Entidad, como evidencia del ejercicio del derecho de peticion y del seguimiento
 [Acta de notificacion personal Electronico (PDF) a la gestion institucional. La Oficina de Planeacion es responsable de su custodia y
e |Informe PQRSDC Electronico (PDF) administracion, garantizando su gestion electronica bajo los lineamientos del SGDEA
institucional. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el
Archivo Central, contados desde el cierre de la vigencia fiscal con la respuesta emitida.
Disposicién final: Conservacion total por su valor legal, administrativo e histdrico. Se
preservan digitalmente segun el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo. La Entidad
podra realizar una revision interna y seleccionar una muestra del cinco por ciento (5 %)
de los registros para analisis y mejora institucional. Los demas se eliminan mediante
borrado seguro, conforme a las politicas del SGDEA y seguridad de la informacién.
REGULACION: Articulo 23, Constitucién Politica de 1991; Ley 1755 de 2015; Ley 594
de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del AGN; Decreto 1499 de 2017.
130 | 29 [ |MANUALES
130 | 29 [ 10 | [ |MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 9 8 X E:fun;ﬁz:eef::::ﬁl expediente: Cierre de la vigencia en la cual se aprueba o
e |Caracterizacion Direccionamiento Estratégico Electrénico (PDF) Subserie documental que agrupa los manuales elaborados por la Entidad para
documentar los procesos y procedimientos internos, con el fin de garantizar la
® [Guia para la Elaboracion, Codificacion y Control de Electrénico (PDF) estandarizacion, el control y la correcta ejecucion de las actividades institucionales. Los
Documentos Internos documentos se producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo administrativo y legal,
garantizando su preservacion digital a largo plazo, conforme a las acciones y
estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan
dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su
entorno digital. Disposicion final: Conservacién total por su valor historico, legal o
administrativo.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
130 | 32 [l [PLANES
130 | 32 | 01 ] ;Eﬁﬁi? :cfgﬁ %I“ggp?':go’?_l-mlvgg L EDERS 2 8 X Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
® |Informe de Avance del MIPG Electronico (PDF) Serie documental que agrupa los planes, informes y registros de seguimiento
e |Matriz de Indicadores de Gestion Electronico (PDF) elaborados por la Entidad para monitorizar el cumplimiento de los lineamientos del




® |Informe de Indicadores Electrénico (PDF)
® |Planes de Mejoramiento Electrénico (PDF)
® |Informe de Seguimiento a Planes de Mejoramiento Electronico (PDF)
® |Reporte FURAG Electrénico (PDF)
® |Actas del Comite de Gestion y Desempefio Electronico (PDF)
® |Informe de Riesgos Institucionales Electrénico (PDF)
® |Cronogramas de Actividades Electrénico (PDF)
® |Listado maestro para el control de documentos Electrénico (PDF)

MIPG y asegurar la mejora continua en su gestion institucional. La uficina de
Planeacion es responsable de la custodia y administracién de esta serie. Los
documentos se producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo administrativo y legal,
garantizando su preservacion digital a largo plazo, de acuerdo con las acciones y
estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan
dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a
partir del cierre de la vigencia fiscal correspondiente. Disposicion final: Los documentos
se conservan en totalidad, por su valor legal, administrativo e histérico, asegurando su
preservacion electronica y disponibilidad para consulta y control interno.
REGULACION: Decreto 1499 de 2017; Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015.

130

32

06

PLANES ESTRATEGICOS DE LA CORPORACION

Evento de cierre del expediente: Aprobacion del plan estratégico

Formato PEC Empresas

Electrénico (PDF

Plan Estratégico Institucional

Electronico (PDF

Plan de Accién Anual

Plan de Trabajo Anual Direccionamiento Estrategico

Electronico (PDF

Informe Trimestral

(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

130

33

POLITICAS

Serie documental que retne los planes estratégicos y documentos de planeacion
institucional elaborados por la Entidad, que establecen los objetivos, metas, estrategias
y lineas de accion para el desarrollo de sus funciones y la consecucion de resultados
institucionales. La Oficina de Planeacion es responsable de su custodia y
administracion. Los documentos se producen y gestionan en formato electronico,
conforme a los lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo administrativo y
legal, garantizando su preservacion digital a largo plazo, de acuerdo con las acciones y
estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan
dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a
partir de la aprobacion del plan. Disposicion final: Los documentos se conservan en
totalidad, por su valor legal, administrativo e historico, asegurando su preservacién
electrénica y disponibilidad para consulta y control interno.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Decreto 1499 de 2017
Acuerdo 001 de 2024 AGN.

130

33

03

[

POLITICA DE GESTION INTEGRAL

Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion de la politica

Politica de Gestion Integral

Electrénico (PDF)

Serie documental que agrupa los documentos relacionados con la formulacién,
implementacion y seguimiento de la Politica de Gestién Integral de la Entidad,
incluyendo lineamientos estratégicos, objetivos institucionales, procedimientos y
acciones para garantizar la eficiencia, eficacia, transparencia y mejora continua en la
gestion administrativa y operativa. La Oficina de Planeacion es responsable de su
custodia y administracion. Los documentos se producen y gestionan en formato
electronico, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo
administrativo y legal, garantizando su preservacion digital a largo plazo, segun las
estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan
dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a
partir de la aprobacién o actualizacién de la politica. Disposicién final: Los documentos
se conservan en totalidad, por su valor primario, secundario e historico, asegurando su
preservacion electronica y disponibilidad para consulta y control interno.
REGULACION: Decreto 1499 de 2017; Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015;
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

130

33

09

POLITICA PARA LA ADMINISTRACION DE RIESGOS EN
LA CORPORACION DE ALTA TECNOLOGIA PARA LA
DEFENSA- CODALTEC

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Politica para la Administracién de Riesgos en la Corporacion
de Alta Tecnologia para la Defensa- CODALTEC

Electrénico (PDF)

130

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Serie documental que agrupa los documentos relacionados con la formulacién,
implementacion y seguimiento de la Politica para la Administracion de Riesgos, que
establece lineamientos, responsabilidades, procedimientos y estrategias para
identificar, evaluar, controlar y monitorear los riesgos institucionales, garantizando la
continuidad de la operacién y la proteccion de los recursos de la Entidad. La Oficina de
Planeacién es responsable de su custodia y administracion. Los documentos se
producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA
institucional, como respaldo administrativo y legal, garantizando su preservacion digital
alargo plazo, segun las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion
Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8)
afios en el Archivo Central, contados a partir del cierre de afio fiscal. Disposicién final:
Los documentos se conservan en totalidad, por su valor primario, secundario e
historico, asegurando su preservacion electrénica y disponibilidad para consulta y
control interno.

REGULACION: Decreto 1499 de 2017; Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015;
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

130

35

07

[

PROCEDIMIENTOS DE GESTION

Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del procedimiento.

Procedimiento Administracion del Riesgo

Electrénico (PDF)

Serie documental que redne los procedimientos y procesos desarrollados y




Procedimiento Codificacién de Documentos Electrénico (PDF) administrados por la Oficina de Planeacion, que establecen lineamientos, pasos,
Procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y de . responsabilidades y mecanismos de control para la correcta ejecucion de los procesos
. Electrénico (PDF) o - 9 i e
Mejora de planeacién, seguimiento, elaboracion de politicas y gestion institucional. Estos
Procedimiento de Elaboracién y Difusién de Politicas Electrénico (PDF) documentos permiten estandarizar la gestion, garantizar la eficiencia operativa y
Procedimiento de Preparacion y Despliegue Plan Accién - asegurar el cumplimiento normativo dentro de las funciones de la Oficina. La Oficina de
Electronico (PDF) iy . P
Anual Planeacién es responsable de su custodia y administracion. Los documentos se
Procedimiento de Seguimiento y Mejora Estratégica Electrénico (PDF) producen y gestionan en formato electronico, conforme a los lineamientos del SGDEA
Procedimiento Elaboracion Informes y Logistica de -~ institucional, como respaldo administrativo y legal, garantizando su preservacion digital
o Electrénico (PDF) . S .
Asamblea y Consejo Directivo a largo plazo, de acuerdo con las estrategias definidas en el Plan de Preservacion
Procedimiento Elaboracion Plan de Trabajo MIPG y Electrénico (PDF) Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8)
Seguimiento afios en el Archivo Central, contados a partir de la aprobacion o actualizacion del
Procedimiento Elaboracion Plan Estratégico CODALTEC Electronico (PDF) procedimiento. Disposicion final: Los documentos se conservan en totalidad, por su
Protocolo para Atencion PQRSDF Electrénico (PDF) valor primario, secundario e histdrico, asegurando su preservacion electronica y
disponibilidad para consulta y control interno.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL \
CD: areas CT: conservacion total %—c/f{(’\/
S: serie E: eliminacidn Revisado 7
SB: subserie D: digitalizacion Vd Cz'
g Elaborado /Eﬁ’ 4. @97

S: seleccion

Fecha de elaboracion: 01/12/2025

Elaborado Por:Sandra Yazmin Claros Rodriguez - Profesional Gestion Documental

Revisado Por:Mario Alejandro Garcés Echeverri - Director Administrativo
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CODALTEC

O ALTA TECNOLOGA

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
co | s |sB SERIES, SUBSER:E:(;’;!::OSSI)DOCUMENTALES SOPORTE ARCHIVO [ARCHIVO et E D s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL

140 | 01 [l |ACCIONES CONSTITUCIONALES

140 | 01| 01 [] |ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 5 10 X E:.:.t; de cierre del expediente: Ejecutoria del fallo y cumplimiento de la orden
® |Demanda Electrénico (PDF) Serie documental que retine los documentos relacionados con las acciones de
® |Auto de Admisién de la Demanda Electronico (PDF) cumplimiento interpuestas contra la Entidad o por esta, en defensa de sus derechos e
e [Notificacion de la Demanda Electronico (PDF) intereses. Inclgye demgndas, contestaciones, fallp§judicialgs, autos, comunicaciones y

> - demas actuaciones derivadas del proceso. La Oficina Juridica es responsable de su
® |Contestacion de la Demanda Electronico (PDF) L . . iy "
s TAuto Docretando Prach Cloctonioo (POF administracién, custodia y control, garantizando la gestion electrénica de los
uto Lec g ando rrue a.s £c ? !co (PDF) expedientes conforme a los lineamientos del SGDEA institucional, preservando la
®__|Fallo de Primera Instancia Electronico (PDF) integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacion.Se conservan cinco (5) afios
®  |Escrito de Recurso Electronico (PDF) en el Archivo de Gestion y diez (10) afios en el Archivo Central, contados a partir del
® |Auto de Admision de Recurso Electrénico (PDF) cierre del proceso o notificacion del fallo ejecutoriado.Disposicion final: Conservacion
* |Notificacidn del Recurso Electronico (PDF) total por su valor legal, administrativo e historico. Los expedientes se preservan
e |Contestacion del Recurso Electronico (PDF) cl:i,ilgitaIrgerllteEsei.gngr;j las estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a Largo
o — azo de la Entidad.
Auto Decretando Pruebas Electrénico (PDF) REGULACION: Ley 393 de 1997; Ley 1437 de 2011; Ley 594 de 2000; Decreto 1080

® |Auto de Resolucién de Recurso Electronico (PDF) de 2015: Acuerdo 001 de 2024 del AGN
® |Fallo de Segunda Instancia Electrénico (PDF)
® |Constancia de Ejecutoria Electronico (PDF)

140 | 01| 02 | [] [ACCIONES DE GRUPO 5 10 X Evento de cierre del expediente: Ejecutoria del fallo o decision judicial definitiva.

° Demanda

Electronico (PDF

® |Auto de Admision de la Demanda

Electronico (PDF

° Notificacion de la Demanda

Electronico (PDF

® |Contestacion de la Demanda

Electronico (PDF

® |Auto Decretando Pruebas

Electronico (PDF

d Fallo de Primera Instancia

Electrénico (PDF

° Escrito de Recurso

° |Auto de Admision de Recurso

Electronico (PDF

° Notificacion del Recurso

Electronico (PDF

® |Contestacion del Recurso

Electronico (PDF

® |Auto Decretando Pruebas

Electronico (PDF

® |Auto de Resolucién de Recurso

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Subserie documental que retne los documentos relacionados con los procesos
judiciales interpuestos por grupos de personas que buscan la proteccion de derechos o
la reparacién de perjuicios colectivos. Incluye demandas, autos, fallos, actuaciones
procesales, comunicaciones y demas soportes que evidencian la gestion juridica de la
Entidad. La Oficina Juridica es responsable de su custodia y administracién,
asegurando que los documentos se produzcan y gestionen en formato electronico,
conforme a los lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo administrativo y
legal. Se garantiza su preservacion digital a largo plazo, de acuerdo con las estrategias
definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan cinco (5) afios
en el Archivo de Gestion y diez (10) afios en el Archivo Central, contados a partir de la
emision del fallo o decisién judicial ejecutoriada, que constituye el evento de cierre del
expediente. Disposicion final: Los documentos se conservan en su totalidad por su
valor juridico, histérico y probatorio.

REGULACION: Ley 472 de 1998; Ley 1437 de 2011; Ley 1564 de 2012; Decreto 1082
de 2015; Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.




140 ( 01 | 03 ACCIONES DE HABEAS CORPUS 15 10 Evento de cierre del expediente: Ejecutoria del fallo o decision judicial definitiva.
Demanda Electronico (PDF) Subserie documental que redine los documentos relacionados con las acciones de
Auto de Admisién de la Demanda Electrnico (PDF) habeas corpus interpuestas ante la Entidad, mediante las cuales se solicita la
Nofificacion de [a Demanda Electronico (PDF) proteccion inmediata del derecho fundamental a la libertad personal. Incluye la

— — radicacion, tramite, actuaciones, fallos y notificaciones emitidas durante el proceso. La
Contestacion de la Demanda Electronico (PDF) Oficina Juridica es responsable de su custodia y administracion. Los documentos se
Auto Decretando Pruebas Electronico (PDF) producen y gestionan en formato electronico, conforme a los lineamientos del SGDEA
Fallo de Primera Instancia Electrénico (PDF) institucional, como respaldo administrativo y legal, garantizando su preservacion digital
Impugnacién Fallo de Primera Instancia Electronico (PDF) a largo plazo, de acuerdo con las estrategias definidas en el Plan de Preservacion
Fallo de Segunda Instancia Elecironico (PDF) Digital de la Entidad. Se conservan quince (15) afios en el Archivo de Gestion y diez

— — (10) afios en el Archivo Central, contados a partir de la ejecutoria del fallo o decisién
Notificacién Incidente de Desacato Electronico (PDF) judicial definitiva. Disposicion final: Conservacion total, por su valor juridico,
Contestacion Incidente de Desacato Electrénico (PDF) administrativo e histérico.

REGULACION:Constitucion Politica de Colombia de 1991 (articulo 30); Ley 1095 de
2006; Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

140 | 01 | 04 ACCIONES DE TUTELA 5 10 Evento de cierre del expediente: Ejecutoria del fallo o cierre del proceso judicial.
Demanda Electronico (PDF) Subserie documental que retne los documentos generados en el tramite de acciones
Auto de Admisién de la Demanda Electrnico (PDF) de tutela interpuestas contra la Entidad o presentadas por ella, en defensa de los
Nofificacion de [a Demanda Elecironico (PDF) derechos fundamentales. Incluye comunicaciones judiciales, escritos de respuesta,

— — fallos, recursos, notificaciones y actuaciones relacionadas con el proceso. La Oficina
Contestacion de la Demanda Electronico (PDF) Juridica es responsable de la custodia, administracion y gestion de esta subserie,
Auto Decretando Pruebas Electronico (PDF) asegurando que los expedientes se produzcan y tramiten en formato electronico
Fallo de Primera Instancia Electronico (PDF) conforme a los lineamientos del Sistema de Gestion Documental Electronico de
Impugnacion Fallo de Primera Instancia Electrénico (PDF) A.rchivgs. (SGDEA) institucional, garantizando su integridad, autenticidad y
Fallo de Segunda Instancia Electrénico (PDF) disponipilidad. . . . . . . .
Nolfcacion Incidento de Dosacato Electonico (PDF) Se conservan cinco (5) afios en gl Archllvo de Gestion y d|§z (1.(?) afios en el Ar.chllv(.)
Contestacion Incidente de Desacato Electronico (PDF) Central, contados a partir de la ejecutoria del fallo o la finalizacién del proceso judicial.

Disposicion final: Los expedientes se conservan en su totalidad, debido a su valor legal,
administrativo e histérico, como evidencia del ejercicio de los derechos fundamentales
y de las actuaciones judiciales de la Entidad. Los documentos se preservan
digitalmente conforme al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la Entidad y las
politicas del SGDEA institucional.

REGULACION:Constitucion Politica de Colombia de 1991 (articulos 86 y 229); Decreto
2591 de 1991; Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

140 ( 01 | 05 ACCIONES POPULARES 5 10 Evento de cierre del expediente: Cierre o archivo del proceso judicial.

Demanda Electrénico (PDF) Subserie documental que retine los documentos derivados de las acciones populares
Auto de Admision de la Demanda Electronico (PDF) interpuestas por o contra la Entidad, encaminadas a la proteccion de derechos e
Notificacion de la Demanda Electronico (PDF) intereses colectivos, como el medio ambiente, la moral administrativa, el patrimonio
Contestacion de la Demanda Elecironico (PDF) publico, la salubridad o la seguridad publica. Incluye demandas, respuestas, fallos,

— recursos y demas actuaciones judiciales.La Oficina Juridica es responsable de su
Auto Decretando Pruebas Electronico (PDF) gestion, custodia y administracion electrénica, conforme a los lineamientos del SGDEA
Fallo de Primera Instancia Electronico (PDF) institucional, garantizando la integridad, autenticidad y disponibilidad de los
Escrito de Recurso Electronico (PDF) expedientes. Los documentos se producen y gestionan en formato electronico, como
Auto de Admision de Recurso Electrénico (PDF) respaldo legal y administrativo, y se preservan digitalmente de acuerdo con las
Notificacion del Recurso Electronico (PDF) estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la Entidad.Se
Contestacion del Recurso Electronico (PDF) conservan cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y diez (10) afios en el Archivo
Auto Decretando Pruebas Electronico (PDF) Central, contados a partir del cierre o archivo del proceso judicial. Disposicién final:

— — Conservacion total, por su valor legal, administrativo e histérico.

Auto de Resolucién de Recurso Electrénico (PDF)

REGULACION:Constitucion Politica de Colombia de 1991 (articulos 88 y 229); Ley 472
de 1998; Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN.




140

10

CONCEPTOS

140

10

01

CONCEPTOS JURIDICOS

Evento de cierre del expediente: Emision del tltimo concepto de la vigencia.

Comunicacion Oficial Solicitud Concepto Juridico

Electrénico (PDF)

Comunicacion Oficial Remisién del Concepto Juridico

Electrénico (PDF)

Concepto Juridico

Electrénico (PDF)

140

15

DERECHOS DE PETICION

Subserie documental que retine los conceptos juridicos emitidos por la Oficina Juridica
de la Entidad, relacionados con la interpretacion normativa y la orientacién legal de los
procesos internos, contractuales o administrativos. Estos documentos respaldan la
toma de decisiones y garantizan la correcta aplicacién de la normativa vigente dentro
de la gestién institucional. Los documentos se gestionan en formato electrénico,
conforme a los lineamientos del SGDEA institucional, asegurando su integridad,
autenticidad y disponibilidad. Se preservan digitalmente como respaldo legal y
administrativo, de acuerdo con el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la
Entidad. El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios, contados
a partir del cierre del expediente con la Ultima solicitud de concepto correspondiente a
la vigencia. Posteriormente, se conservan tres (3) afios en el Archivo Central.
Cumplidos estos plazos, se aplica la disposicién final Seleccion, conservando de
manera permanente una muestra equivalente al 30% de los conceptos que representen
los principales criterios y decisiones juridicas de la Entidad. Los documentos
seleccionados se preservan en su formato electrénico original. Los no seleccionados se
eliminan mediante borrado seguro, conforme a los lineamientos del SGDEA corporativo
y las politicas de seguridad de la informacion.

REGULACION:Constitucion Politica de 1991 (articulos 6 y 209); Ley 594 de 2000; Ley
1755 de 2015; Decreto 1080 de 2015; y Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

[

Evento de cierre del expediente: Respuesta final al derecho de peticion.

Derecho de Peticion

Electronico (PDF)

Respuesta de Derecho de Peticién

Electrénico (PDF)

140

29

MANUALES

Subserie documental que retne las solicitudes formales presentadas por los
ciudadanos ante la Entidad, en ejercicio del derecho fundamental de peticion, asi como
las respuestas emitidas por la Oficina Juridica, que dan tramite a requerimientos de
informacion, consulta, copias o actuaciones administrativas. Estos documentos reflejan
el cumplimiento de los principios de transparencia, participacion y acceso a la
informacion publica. Los documentos se producen y gestionan en formato electrénico,
conforme a los lineamientos del SGDEA institucional, garantizando su integridad,
autenticidad y disponibilidad. Se preservan digitalmente como respaldo legal y
administrativo, de acuerdo con las estrategias definidas en el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo de la Entidad. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir del cierre de la
vigencia fiscal con la respuesta emitida. Disposicién final: Conservacion total, por su
valor legal, administrativo e histérico, dado que evidencian la atencién al ciudadano y el
cumplimiento del derecho constitucional de peticion.

REGULACION:Constitucion Politica de Colombia de 1991 (articulo 23); Ley 1755 de
2015; Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; y Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

140

29

02

O

MANUAL DE NEGOCIACION, VENTA Y CONTRATACION

Evento de cierre del expediente: Cierre de la vigencia en la cual se aprueba o
actualiza el manual.

Manual de Negociacion, Venta y Contratacion

Electrénico (PDF)

Subserie documental que reline los manuales, lineamientos y directrices que
establecen las politicas, criterios y procedimientos relacionados con la negociacion,
venta y contratacion de bienes y servicios por parte de la Entidad. Estos documentos
orientan la gestién comercial y contractual, garantizando transparencia, eficiencia y
cumplimiento normativo en los procesos administrativos. El evento de cierre del
expediente corresponde a la aprobacién o actualizacién del manual vigente. El tiempo
de retencion es de dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo
Central, contados a partir de la aprobacién o entrada en vigencia del documento. Por
su valor legal, administrativo y técnico, los documentos se conservan de manera total,
asegurando su preservacion digital a largo plazo. Los documentos se producen y
gestionan en formato electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional,
garantizando su integridad, autenticidad y disponibilidad, de acuerdo con las
estrategias definidas en el Plan de Preservacién Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 80 de 1993; Ley 1150 de 2007; Decreto 1082 de 2015; Ley 594 de
2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del AGN.




140 | 34 [ |PROCESOS JURIDICOS
140 | 34 | 01 [] |PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS 5 10 Evento de cierre del expediente: Ejecucion o cierre definitivo del proceso judicial.
® |Denuncia Electronico (PDF) Subserie documental que reune los expedientes relacionados con los procesos
tenci dministrati I les la Entidad actt te d dant
* |Auto de Admision de a Demanda Electronico (PDF) contenciosos administrativos en los cuales la Entidad acttia como parte demandante o
demandada. Contiene demandas, contestaciones, pruebas, fallos, autos, recursos y
®  [Notificacion de la Demanda Electrénico (PDF) demas actuaciones judiciales que evidencian el desarrollo y resultado del proceso ante
* |Contestacion de la Demanda Electrénico (PDF) la jurisdiccion de lo contencioso administrativo. El evento de cierre del expediente
. — corresponde a la ejecutoria del fallo o la culminacién definitiva del proceso judicial,
Auto Decretando Pruebas Electrénico (PDF) incluyendo el cumplimiento de la sentencia. El tiempo de retencion es de cinco (5) afios
® [Fallo de Primera Instancia Electronico (PDF) en el Archivo de Gestion y diez (10) afios en el Archivo Central, contados a partir de la
*  [Escrito de Recurso Electronico (PDF) ejecutoria del fallo. Dadq su valor juridico, administrativo y probato.no, los documentos
. — — se conservan en su totalidad. Los documentos se producen y gestionan en formato
Auto de Admision de Recurso Electronico (PDF) electronico, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional, garantizando su
®  [Notificacion del Recurso Electronico (PDF) integridad, autenticidad y disponibilidad, de acuerdo con las estrategias definidas en el
° iy -~ Plan de Preservacion Digital de la Entidad.
Contestacion del Recurso Electrénico (PDF) REGULACION: Constitucion Politica de Colombia de 1991; Ley 1437 de 2011; Ley
®  |Auto Decretando Pruebas Electronico (PDF) 1564 de 2012; Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; y Acuerdo 001 de 2024 del
®  |Auto de Resolucion de Recurso Electrénico (PDF) AGN.
®  |Fallo de Segunda Instancia Electronico (PDF)
®  [Constancia de Ejecutoria Electronico (PDF)
140 | 34 | 02 [] |PROCESOS DISCIPLINARIOS 5 10 Evento de cierre del expediente: Fallo ejecutoriado o cierre definitivo del proceso.
e |Citacién Electrénico (PDF) Subserie documental que retne los expedientes derivados de investigaciones
® |Acta de Audiencia de Pruebas Electronico (PDF) adelantadas por la Entidad frente a presuntas faltas disciplinarias cometidas por
®  |Auto Decisién Electronico (PDF) colaboradores, servidores publicos o contratistas, reflejando el desarrollo de las etapas
® |Comunicacién de la Sancion Electronico (PDF) procesales desde la indagacion preliminar hasta la decision final y sus posibles
recursos. Los documentos se producen y gestionan en formato electronico, conforme a
los lineamientos del SGDEA institucional, garantizando su integridad, autenticidad y
preservacion digital a largo plazo segun las estrategias definidas en el Plan de
Preservacion Digital de la Entidad.Se conservan cinco (5) afios en el Archivo de
Gestion y diez (10) afios en el Archivo Central. Cumplido este tiempo, los expedientes
se conservan de forma permanente por su valor legal, administrativo e historico.
REGULACION: Constitucion Politica de Colombia de 1991; Ley 734 de 2002; Ley 1952
de 2019; Ley 2094 de 2021; Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de
2024 del AGN.
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150 | 02 H

ACTAS

150 | 02 [ 02| ]

ACTAS DE REUNION

Evento de cierre del expediente:Cierre de afio fiscal.

Actas de Reunion

Electrénico (PDF)

150 | 12 H

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Serie documental que agrupa las actas generadas por la Oficina de Talento Humano
en el desarrollo de reuniones de trabajo, comités, seguimiento a planes y actividades
de la Corporacion. Registran las decisiones adoptadas, compromisos, responsables y
conclusiones orientadas al fortalecimiento de la gestién del talento humano, la
planeacion estratégica, la mejora continua y el cumplimiento de los objetivos
institucionales. Toda la informacion se gestiona en formato electronico, con firma digital
cuando aplica, conforme a los lineamientos del SGDEA corporativo. Se conservan dos
(2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, con
conservacion total por su valor legal, administrativo e histdrico, garantizando su
preservacion digital a largo plazo de acuerdo con el Plan de Preservacion Digital de la
Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Decreto 1083 de 2015; Decreto 612 de 2018.

150 [12 [ 01 | [

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Copia de Oficios Enviados

Electronico (PDF)

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
enviadas por la oficina de Talento Humano, que conforman un registro consecutivo
segUn el nimero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro
del sistema de la Corporacion y se producen en formato electronico, conforme a los
lineamientos del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno
digital. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de
forma segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con ofra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

150 | 12| 02 | ]

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afo fiscal.

Copia de Oficios Recibidos

Electrénico (PDF)

150 | 16 H

DIRECTIVAS

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas por la oficina de Talento Humano, que conforman un registro consecutivo
segun el nimero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro
del sistema de la Corporacion y se producen en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno
digital. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de
manera segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

150 | 16 | 01 | ]

DIRECTIVA DE INCENTIVOS ECONOMICOS

Evento de cierre del expediente: Expedicion o actualizacion de la directiva
correspondiente.

Directiva de Incentivos Econdmicos

Electrénico (PDF)

Subserie documental que agrupa las directivas, lineamientos y disposiciones emitidas
por la Oficina de Talento Humano en relacion con el otorgamiento de incentivos
economicos al personal, con el fin de reconocer el desempefio, la productividad y los
aportes significativos al cumplimiento de los objetivos institucionales. Los documentos
se gestionan en formato electronico, conforme a los lineamientos del SGDEA
corporativo, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, garantizando su preservacion
digital a largo plazo, de acuerdo con las estrategias definidas en el Plan de
Preservacién Digital de la Entidad.Cumplidos los tiempos de retencién, los documentos
se eliminan de forma segura, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional y las




disposiciones del Archivo General de la Nacion, asegurando el borrado definitivo y Ia
trazabilidad del proceso.

REGULACION: Ley 909 de 2004; Decreto 1083 de 2015; Decreto 1567 de 1998; Ley
594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

150

16

02

DIRECTIVA DE VIATICOS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Directiva de Viaticos

Electrénico (PDF)

150

22

HISTORIAS

Subserie documental que agrupa las directrices y disposiciones internas emitidas por la
Corporacién para regular la asignacion, tramite y reconocimiento de viaticos y gastos
de viaje del personal que realiza actividades laborales fuera de su sede habitual. Estos
documentos respaldan la correcta aplicacién de la normatividad vigente en materia de
desplazamientos oficiales, control del gasto y rendicién de cuentas. Los documentos se
producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA
corporativo, como respaldo administrativo, financiero y legal, garantizando su
preservacion digital a largo plazo, de acuerdo con las estrategias establecidas en el
Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir del cierre de la
vigencia fiscal correspondiente. Su disposicion final es de conservacion total, por su
valor administrativo, legal y contable.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Decreto 1083 de 2015; Decreto 1624 de 2013; Decreto 1950 de 1973.

150

22

01

HISTORIAS LABORALES

78

Evento de cierre del expediente: Terminacion del vinculo contractual o laboral.

Contrato

Electronico (PDF

Hoja de vida

Electronico (PDF

Antecedentes

Electronico (PDF

Afiliaciones

Electronico (PDF

Incapacidades

Electronico (PDF

Pagos

Induccion y Capacitacién

Electronico (PDF

Evaluacion de Desempefio

Electronico (PDF

Comunicados

Electronico (PDF

Orden de Trabajo y Permisos

Electronico (PDF

Certificaciones Laborales

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electronico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

150

25

INFORMES

Subserie documental que retine los expedientes laborales de los trabajadores y
personal en comision administrativa de la Corporacién, en los cuales se registran:
contrato laboral, hoja de vida y soportes, antecedentes, afiliaciones, incapacidades,
pagos, induccion y capacitacion, evaluacion de desempefio, comunicados, 6rdenes de
trabajo y permisos, certificaciones laborales y actos administrativos. La informacién se
gestiona principalmente SGDEA, garantizando la integridad, autenticidad, fiabilidad,
disponibilidad y trazabilidad de los documentos, conforme a los lineamientos del AGN y
la politica institucional de gestion documental. Cuando existan historias laborales
fisicas, se realiza un proceso de seleccion documental para identificar los documentos
que seran eliminados conforme a su valor secundario y aquellos que se conservaran
mediante digitalizacion con fines de consulta, asegurando la preservacion de la
informacion relevante en el entorno electronico. Los expedientes se conservan dos (2)
afios en el Archivo de Gestion, contados a partir de la terminacién del vinculo laboral o
contractual, y setenta y ocho (78) afios en el Archivo Central, completando un total de
ochenta (80) afios de conservacion. La disposicion final es de conservacion total por su
valor legal, administrativo, histérico y probatorio, garantizando su preservacion digital a
largo plazo conforme al Plan Institucional de Preservacion Digital y los lineamientos del
SGDEA.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN ; Decreto 2663 de 1950 / Codigo Sustantivo del Trabajo, Art. 264 (documentacion
laboral); Circular No. 004 del 2003 Departamento de la Funcion Publica (organizacion
de historias laborales); Decreto 1072 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo); normas internas de la Entidad sobre administracion de personal y
preservacion digital.

150

25

01

INFORME SHIP

Evento de cierre del expediente: Cierre del periodo de seguimiento o recepcion
del informe SHIP.

Formato Reporte Personal de Costo SHIP

Electrénico (PDF)

Subserie documental que agrupa los informes SHIP, incluyendo los reportes de
personal y de costo, elaborados por la Corporacién para documentar el seguimiento,
control y evaluacion del personal vinculado en la Corporacién. Los documentos se
producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA
corporativo, garantizando integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital
a largo plazo, segun las estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital de la
Entidad. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el
Archivo Central, con conservacién total por su valor legal, administrativo e histérico,
asegurando su disponibilidad para consulta, auditoria y control interno.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.
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12

INFORMES INDICADORES

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Matriz de Indicadores TH, SGAy SST

Electrénico (PDF)

Matriz de Riesgo

Electrénico (PDF)

Subserie documental que agrupa los informes relacionados con la gestion del talento
humano, incluyendo la Matriz de Indicadores TH,SGA, SST, Matriz de Riesgo y
Normoarama. elaborados por la Oficina de Talento Humano para consolidar. analizar v




Normograma

Electrénico (PDF)

dar seguimiento a los indicadores de desempefio, gestion del personal y riesgos
institucionales. Los documentos permiten evaluar avances, efectividad de los procesos
y cumplimiento de metas. Se producen y gestionan en formato electronico, conforme a
los lineamientos del SGDEA corporativo, garantizando integridad, autenticidad,
disponibilidad y preservacion digital a largo plazo, segun las estrategias definidas en el
Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, con conservacion total por su valor legal,
administrativo e histérico, asegurando su disponibilidad para consulta, auditoria y
control interno.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.
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INFORMES MATRIZ PLANTA

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Formato Reporte Matriz Planta SENA

Electronico (PDF)

Subserie documental que agrupa los informes generados por la Oficina de Talento
Humano relacionados con el Formato Reporte Matriz Planta SENA, consolidando
informacién sobre la estructura de cargos, personal asignado y nimero de horas
trabajadas. Los datos permiten analizar y asignar la cuota reguladora de aprendices
que debe tener la Corporacion. Se producen y gestionan en formato electrénico,
conforme a los lineamientos del SGDEA corporativo, garantizando integridad,
autenticidad, disponibilidad y preservacion digital a largo plazo, segun las estrategias
definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, con conservacion total
por su valor legal, administrativo e historico, asegurando su disponibilidad para
consulta, auditoria y control interno.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.
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INFORMES PLAN DE MEJORAMIENTO

Evento de cierre del expediente: Cierre de afo fiscal.

Formato Plan de Mejoramiento

Electronico (PDF)

Subserie documental que agrupa los informes elaborados por la Oficina de Talento
Humano sobre el seguimiento y ejecucion de los Planes de Mejoramiento,
consolidando resultados, acciones implementadas, responsables y avances frente a las
metas institucionales. Los documentos permiten evaluar la efectividad de las acciones,
identificar oportunidades de mejora y garantizar el cumplimiento de los objetivos de
gestion del talento humano. Se producen y gestionan en formato electrénico, conforme
a los lineamientos del SGDEA corporativo, garantizando integridad, autenticidad,
disponibilidad y preservacion digital a largo plazo, segun las estrategias definidas en el
Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, con conservacion total por su valor legal,
administrativo e histérico, asegurando su disponibilidad para consulta, auditoria y
control interno.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.

150

25

15

INFORMES SEGUIMIENTO

Evento de cierre del expediente: Cierre de afo fiscal.

Informes de Seguimiento, Evaluacion, Reporte

Electrénico (PDF)
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

Subserie documental que agrupa los informes de seguimiento elaborados por la Oficina
de Talento Humano, consolidando informacién sobre la ejecucion de planes,
programas, actividades y cumplimiento de metas institucionales. Los documentos
permiten dar seguimiento, controlar y evaluar la gestién del talento humano, apoyando
la toma de decisiones y la mejora continua de los procesos. Se producen y gestionan
en formato electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA corporativo,
garantizando integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital a largo
plazo, segun las estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad.
Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo
Central, con conservacion total por su valor legal, administrativo e histérico,
asegurando su disponibilidad para consulta, auditoria y control interno.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.
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01

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ASISTENCIA
ACTIVIDAD, CAPACITACION Y/O CHARLA

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Formato Planilla de Asistencia

Electrénico (PDF)

Subserie documental que agrupa los registros de asistencia de los trabajadores a las
actividades, capacitaciones y/o charlas, utilizando el Formato Planilla de Asistencia.
Los documentos permiten verificar la participacién, dar seguimiento al cumplimiento de
actividades formativas y de capacitacion, y apoyar la evaluacién del desarrollo del
talento humano en la Corpotacion. Se producen y gestionan en formato electronico,
conforme a los lineamientos del SGDEA corporativo, garantizando integridad,
autenticidad y disponibilidad. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres
(3) afios en el Archivo Central, contados a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Cumplidos estos tiempos, los documentos se eliminan de manera segura, dado que no
adquieren valores secundarios, ya que son instrumentos de uso operativo que cumplen
su funcién de control una vez consultados o devueltos, y la informacion no se consolida
en ofra serie o subserie documental.




150

29

MANUALES

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.

150
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01

MANUAL DE FUNCIONES

Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del manual.

Manual de Funciones

Electrénico (PDF)

Subserie documental que agrupa el manual de funciones elaborados por la Oficina de
Talento Humano, en los cuales se describen las responsabilidades, competencias,
tareas y roles asignados a los trabajadores de la Corporacién. Estos documentos
permiten estandarizar y formalizar la gestion del talento humano, asegurando claridad
en las funciones y cumplimiento de los objetivos institucionales. Se producen y
gestionan en formato electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional,
garantizando integridad, autenticidad y disponibilidad. Se conservan dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de la
aprobacion o actualizacion del manual. Cumplidos estos tiempos, la disposicién final es
de conservacion total por su valor legal, administrativo, histérico y probatorio,
garantizando su preservacion digital a largo plazo conforme al Plan Institucional de
Preservacién Digital y los lineamientos del SGDEA.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 del AGN: Ley 962 de 2005.
Articulo 28.
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05

MANUAL SGA

Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del manual.

Manual SGA

Electrénico (PDF)
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PLANES

Subserie documental que agrupa el Manual del Sistema de Gestién Ambiental (SGA)
adoptado por la Corporacién, el cual establece las politicas, responsabilidades,
lineamientos operativos y controles ambientales aplicables a los procesos
institucionales. Este manual orienta la gestion ambiental interna, promueve el
cumplimiento normativo y facilita la integracion con los demas sistemas de gestion
vigentes. El documento se produce y administra en formato electrénico bajo los
lineamientos del SGDEA corporativo, garantizando integridad, autenticidad,
disponibilidad y trazabilidad durante todo su ciclo de vida. Se conservan dos (2) afios
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de la
aprobacion o actualizacién del manual. Una vez cumplidos estos tiempos, la
disposicion final es de conservacion total por su valor legal, administrativo, histérico y
probatorio, garantizando su preservacion digital a largo plazo conforme al Plan
Institucional de Preservacion Digital y los lineamientos del SGDEA.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 del AGN; Ley 962 de 2005.
Articulo 28.
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05

PLANES DE TRABAJO

Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del plan.

Plan de Trabajo TH

Electrénico (PDF)

Plan de Trabajo SST

Electrénico (PDF)

Plan de Trabajo SGA

Electrénico (PDF)
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POLITICAS

Subserie documental que agrupa los planes de trabajo formulados por la Oficina de
Talento Humano para la programacién, seguimiento y control de actividades, metas,
cronogramas y responsabilidades asignadas al equipo. Estos documentos permiten
organizar la operacion del area, garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales y orientar la toma de decisiones. Los planes se producen y gestionan en
formato electrénico conforme a los lineamientos del SGDEA corporativo, asegurando
integridad, trazabilidad y disponibilidad. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de la aprobacion o
actualizacion del plan. Dado su valor administrativo e histérico, la disposicion final es
conservacion total, asegurando su preservacion digital conforme al Plan de
Preservacion Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Decreto 1083 de 2015 (Gestion del Talento Humano en entidades publicas y
privadas).
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O

POLITICA AMBIENTAL

Evento de cierre del expediente:Fecha de creacion o ultima modificacion.

Politica Ambiental

Electrénico (PDF)

Subserie documental que retine la Politica Ambiental institucional, documento que
define los principios, compromisos y directrices orientadas al manejo responsable de
los recursos, la prevencién de impactos y el fortalecimiento del Sistema de Gestién
Ambiental (SGA). Sirve como marco obligatorio para las &reas de la Corporacion,
garantizando coherencia normativa, cumplimiento de estandares y mejora continua en
materia ambiental. La Politica se produce y gestiona en formato electrénico, siguiendo
los lineamientos del SGDEA corporativo para asegurar integridad, autenticidad y
disponibilidad. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el
Archivo Central, contados a partir de su aprobacion o actualizacién. Por su valor
normativo, estratégico e histdrico, la disposicion final es de conservacién total,
asegurando su preservacion digital conforme al Plan de Preservacion Digital de la
Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN:' | ev 99 de 1993: NDecretn 1076 de 2015 (Sectar Amhiente)
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02

POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

Evento de cierre del expediente:Fecha de creacion o ultima modificacion.

Politica de Desconexion Laboral

Electronico (PDF)

Subserie documental que retne la Politica de Desconexién Laboral de la Corporacion,
instrumento que establece los lineamientos para garantizar el derecho de los
trabajadores al equilibrio vida—trabajo, el bienestar organizacional y el cumplimiento de
las normas laborales vigentes. Este documento orienta a todas las areas en la
aplicacion de préacticas responsables de gestion del tiempo y define obligaciones,
excepciones y mecanismos de seguimiento. La Politica se produce y gestiona en
formato electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA corporativo, asegurando
integridad, autenticidad y disponibilidad. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de su aprobacién o
actualizacion. Por su valor normativo, administrativo y estratégico, la disposicién final
es de conservacién total, garantizando su preservacién digital a largo plazo segun el
Plan de Preservacion Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN;Ley 2191 de 2022 (Desconexion Laboral); Decreto 1072 de 2015 (Sector Trabajo).
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04

POLITICA DE INCLUSION, DIVERSIDAD Y EQUIDAD DE
GENERO

Evento de cierre del expediente: Fecha de creacion o ultima modificacion.

Politica de Inclusion, Diversidad y Equidad de Género

Electronico (PDF)

Subserie documental de la Oficina de Talento Humano que integra los documentos
generados para la formulacion, adopcion, implementacion, seguimiento y actualizacion
de la Politica de Inclusién, Diversidad y Equidad de Género de la Corporacién.
Mantiene lineamientos que fomenten la diversidad e inclusidn dentro de todos los
procesos y areas de la Corporacion, promoviendo un entorno donde todas las
personas, especialmente aquellas pertenecientes a grupos vulnerables, puedan
desarrollarse plenamente. Los documentos se gestionan en formato electrénico
conforme al SGDEA de la Corporacién. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, atendiendo su relevancia normativa y
administrativa para auditorias, procesos de control y la trazabilidad de las acciones
institucionales. La disposicion final es conservacion total, por su valor estratégico y
permanente en materia de inclusién y equidad, garantizando su preservacion digital a
largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 1257 de 2008 (prevencién de la discriminacion y violencias
basadas en género); Ley 581 de 2000 (participacién y equidad de género); Ley 1010
de 2006 (prevencién del acoso laboral);

Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
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POLITICA DE PREVENCION DE CONSUMO DE
ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

Evento de cierre del expediente: Fecha de creacion o ultima modificacion.

Politica de Prevencion de Consumo de Alcohol, Tabaco y
Sustancias Psicoactivas

Electrénico (PDF)

Subserie documental que retine la politica institucional orientada a prevenir el consumo
de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas en la Corporacion. Este instrumento define
lineamientos, responsabilidades, mecanismos de promocién, vigilancia y acciones
preventivas dentro del entorno laboral, en cumplimiento de las obligaciones del
empleador en materia de salud, seguridad y bienestar de los colaboradores. Su
contenido respalda los programas del SG-SST y contribuye a la mitigacién de riesgos
psicosociales y de seguridad en el trabajo. La politica se produce y gestiona en formato
electronico, conforme a los lineamientos del SGDEA corporativo, asegurando
autenticidad, integridad y disponibilidad. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de la aprobacion o
actualizacion de la politica. Dado su valor normativo, administrativo y preventivo, la
disposicion final es de conservacion total, garantizando su preservacion digital a largo
plazo segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Ley 1566 de 2012 (atencion integral del consumo de SPA); Resolucion 0312 de
2019 (SG-SST); Decreto 1072 de 2015 (Sector Trabajo).

150

33

06

POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL,
DISCRIMINACION DE VIOLENCIAS INCLUIDAS LAS
VIOLENCIAS DE GENERO

Evento de cierre del expediente: Fecha de creacion o ultima modificacion.

Politica de Prevencién del Acoso Laboral, Discriminacion de
Violencias Incluidas las Violencias de Genero

Electrénico (PDF)

Subserie documental que retine la Politica de Prevencién del Acoso Laboral,
Discriminacién y Violencias, incluidas las Violencias de Género, instrumento
institucional que define los lineamientos, medidas de prevencion, responsabilidades y
mecanismos de actuacién para garantizar ambientes laborales seguros, respetuosos y
libres de cualquier forma de violencia o discriminacién. Esta politica orienta a todas las
areas en la deteccion temprana, reporte, atencién, seguimiento y mitigacién de
conductas vulneratorias, promoviendo la convivencia laboral, el respeto por la dignidad
humana y el cumplimiento de la normativa vigente. La Politica se produce y gestiona en
formato electrénico. conforme a los lineamientos del SGDEA corporativo. aseaurando




integridad, autenticidad y disponibilidad. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de su aprobacién o
actualizacién. Por su valor normativo, administrativo, social e histdrico, la disposicion
final es de conservacion total, garantizando su preservacion digital a largo plazo segln
el Plan de Preservacion Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Ley 1010 de 2006 (Acoso Laboral); Ley 1257 de 2008 (Violencias contra la
Muijer); Ley 1620 de 2013; Decreto 1072 de 2015 (Sector Trabajo).
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POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Evento de cierre del expediente: Fecha de creacion o ultima modificacion.

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

Electrénico (PDF)

Subserie documental que retine la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Corporacién, instrumento que establece los lineamientos, compromisos y
responsabilidades para proteger la vida, la salud y el bienestar de los trabajadores,
asegurando condiciones laborales seguras y la prevencién de incidentes, accidentes y
enfermedades laborales. Esta politica orienta a todas las areas en la identificacién de
peligros, evaluacion de riesgos, implementacion de controles y fortalecimiento de la
cultura preventiva en el marco del SG-SST. La Politica se produce y gestiona en
formato electronico conforme a los lineamientos del SGDEA corporativo, garantizando
integridad, autenticidad y disponibilidad. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de su aprobacién o
actualizacion. Por su carécter normativo, estratégico y permanente, la disposicion final
es de conservacion total, asegurando su preservacion digital a largo plazo segun el
Plan de Preservacion Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Ley 1562 de 2012; Decreto 1072 de 2015 (Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6).
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08

POLITICA DE TELETRABAJO

Evento de cierre del expediente: Fecha de creacion o ultima modificacion.

Politica de Teletrabajo

Electronico (PDF)

Subserie documental que retine la Politica de Teletrabajo de la Corporacion,
instrumento que define los lineamientos, condiciones, responsabilidades y mecanismos
de seguimiento para la implementacién, desarrollo y control del teletrabajo como
modalidad laboral flexible. Esta politica establece criterios para garantizar
productividad, seguridad de la informacién, salud laboral y equilibrio vida-trabajo en los
trabajadores autorizados para esta modalidad. La Politica se produce y gestiona en
formato electronico conforme a los lineamientos del SGDEA corporativo.

Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo
Central, contados a partir de su aprobacion o actualizacion. Por su valor normativo y
administrativo, la disposicién final es de conservacion total, asegurando su
disponibilidad permanente segun el Plan de Preservacion Digital.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Ley 1221 de 2008; Decreto 1072 de 2015 (Teletrabajo).
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POLITICA SEGURIDAD VIAL

Evento de cierre del expediente: Fecha de creacion o ultima modificacion.

Politica Seguridad Vial

Electrénico (PDF)

Subserie documental que retine la Politica de Seguridad Vial de la Corporacion,
instrumento que establece los compromisos y lineamientos para prevenir incidentes
viales. Incluye directrices sobre conduccidn segura, gestion del riesgo vial y practicas
de movilidad responsable. La Politica se produce y gestiona en formato electrénico
bajo los lineamientos del SGDEA corporativo. Se conserva dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados desde su aprobacién o
actualizacion. Por su carécter normativo, preventivo y estratégico, la disposicion final es
de conservacion total, garantizando preservacion digital permanente.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Ley 1503 de 2011; Decreto 2851 de 2013; Decreto 1079 de 2015 (Sector
Transporte).
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1

POLITICA TRATAMIENTO DE DATOS

Evento de cierre del expediente: Fecha de creacion o ultima modificacion.

Politica Tratamiento de Datos

Electrénico (PDF)

Subserie documental que retine la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la
Corporacién, instrumento que define los lineamientos para la recoleccion, uso,
almacenamiento, supresidn, circulacién y proteccion de datos personales en




cumplimiento del régimen de proteccion de datos. Esta politica garantiza la
confidencialidad, seguridad, transparencia y derechos de los titulares, y orienta a todas
las areas en el manejo adecuado de informacion sensible, publica, semiprivada y
privada. La Politica se produce y gestiona en formato electronico conforme al SGDEA
corporativo.

Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo
Central, contados desde su aprobacién o actualizacién. Por su valor legal, normativo y
estratégico en materia de proteccion de informacién, la disposicién final es de
conservacion total, asegurando disponibilidad y preservacion digital indefinida.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Ley 1581 de 2012; Decreto 1377 de 2013; Decreto 1074 de 2015.

150 | 35 [l [PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
150 | 35 | 01 [] |BIENESTAR Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del documento.
® |Procedimiento de Bienestar Laboral Electrénico (PDF) Subserie documental que redne los documentos, lineamientos y planes de Bienestar
®  |Protocolo de Manejo de Permisos Electronico (PDF) Laboral de la Oficina de Talento Humano, orientados al fortalecimiento del clima
® |Formato Figura del Trimestre Electrénico (PDF) organizacional, la motivacion, el acompafiamiento al trabajador y el desarrollo de
® |Formato Solicitud Permiso Personal Electronico (PDF) actividades fisicas, recreativas, culturales y psicosociales. Estos documentos soportan
e [Formato de Salida de Guarnicion Electrénico (PDF) la gestion institucional para promover el bienestar integral y el compromiso laboral. La
e |Formato de Orden General Electronico (PDF) informacion se produce y gestiona en formato electronico conforme a los lineamientos
del SGDEA corporativo. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8)
afios en el Archivo Central, contados a partir de su aprobacion o actualizacion. Por su
valor administrativo y estratégico en la gestion del talento humano, la disposicién final
es de conservacién total, garantizando su preservacién digital a largo plazo.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Decreto 1072 de 2015 (SG-SST).
150 | 35| 03 | [] EVALUACION Y DESARROLLO Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del documento.
®  |Procedimiento Evaluacion y Desarrollo Electronico (PDF) Subserie documental que compila los lineamientos, instrumentos, metodologias y
® |Formato Evaluacién de Periodo de Prueba Electrénico (PDF) reportes asociados a la evaluacion del desempefio y al desarrollo del talento humano,
® |Formato Evaluacién de Desempefio Electrénico (PDF) con el fin de apoyar la toma de decisiones sobre crecimiento profesional, identificacion
de brechas, fortalecimiento de competencias y reconocimiento del desempefio
institucional. La documentacion se produce y administra en formato electrénico bajo los
lineamientos del SGDEA corporativo. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central. Por su valor normativo y administrativo
en los procesos de desarrollo del talento, la disposicion final es de conservacion total,
asegurando su disponibilidad permanente segtn el Plan de Preservacion Digital.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Decreto 1072 de 2015 (SG-SST).
150 | 35| 04 | [] FORMACION Y CAPACITACION Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del documento.
®  |Procedimiento de Formacion y Capacitacion Electrénico (PDF) Subserie documental que reune los lineamientos, programas, planes y mecanismos de
® |Plan de Capacitacion Anual Electrénico (PDF) seguimiento relacionados con la formacion, capacitacion y actualizacion de
® |Formato Evaluacién Capacitacion Electrénico (PDF) competencias del personal. Estos documentos soportan la planificacion, ejecucion y
® |Formato Evaluacién Impacto Form y Cap Electronico (PDF) evaluacion de acciones educativas internas y externas que fortalecen el desempefio
institucional. Los documentos se producen y gestionan electrénicamente conforme al
SGDEA corporativo. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8)
afios en el Archivo Central. Dado su valor estratégico para la cualificacién del talento, la
disposicion final es de conservacion total, asegurando su disponibilidad permanente
segun el Plan de Preservacion Digital.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Decreto 1072 de 2015 (SG-SST).
150 [ 35| 05| [] GESTION AMBIENTAL Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del documento.

Evaluacion Inicial SGA

Electrénico (PDF)

Subserie documental que retne los lineamientos, programas y reportes relacionados




® |Matriz de Responsabilidades SGA Electronico (PDF) con la Gestién Ambiental institucional, orientados a la prevencion de impactos, uso

®  |Matriz de Impacto Ambiental Electronico (PDF) eficiente de recursos, manejo de residuos y cumplimiento de la normatividad ambiental

o [Plan de Gestion Ambiental Electronico (PDF) vigente. Estos documentos soportan el desempefio ambiental y la sostenibilidad

® |Formato de Inspeccion Ambiental Electronico (PDF) operativa de la Corporacion. La informacion se gestiona electronicamente segin el

*  |Protocolo de Respuesta a Emergencias Ambientales Electronico (PDF SGDEA corporativo.

e |Matriz de Indicadgres SGA ? Electronico EPDF; Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo

o |Informe de Auditoria al SGA Electronico (PDF) Central. Por su valor normativo, operativo y estratégico en el cumplimiento ambiental,
la disposicion final es de conservacion total, asegurando su disponibilidad permanente
segun el Plan de Preservacion Digital.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Ley 99 de 1993; Decreto 1076 de 2015.

150 | 35| 10 | [] |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 18 Evento de cierre del expediente: Aprobaciéon o actualizacion del documento.

®  |Evaluacién Inicial SG-SST Electrénico (PDF) Subserie documental que agrupa los lineamientos, directrices, programas y

® |Plan de Emergencias Electrénico (PDF) mecanismos de control asociados al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

® |Plan de Capacitacion Seguridad y Salud en el Trabajo Electrénico (PDF) Trabajo, orientados a la prevencion de accidentes, incidentes y enfermedades

®  |Protocolo de Copasst Electrénico (PDF) laborales, asi como a la promocidn de ambientes de trabajo seguros y saludables. Los

® |Protocolo de Inspecciones de Seguridad Electronico (PDF) documentos se producen y gestionan electrénicamente conforme al SGDEA

* |Protocolo de Examenes Médico Ocupacionales Electronico (PDF) corporativo. Se conserva dos (2) afios en Archivo de Gestion y dieciocho (18) afios en

* [Protocolo de Prevencion y Atencion del Acoso Sexual Electrénico (PDF) Archivo Central. Debido a su valor normativo, preventivo y estratégico, la disposicion

o |Protocolo de Identificacion de Peligros y Evaluacion de o final es de conservacion total, asegurando su disponibilidad permanente segun el Plan

Electrénico (PDF)

Riesgos

Protocolo de Incidentes, Accidentes y Enfermedades
Laborales

Electrénico (PDF

Protocolo de Gestion del Cambio

Electronico (PDF

Protocolo de Conformacion, Funcionamiento y
Responsabilidades Del Comité de Convivencia Laboral

Protocolo de Riesgo Psicosocial

Electronico (PDF

Protocolo de Prevencion del Acoso Laboral, Discriminacion,
Violencias Basadas en Genero

(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Protocolo para la Atencion de Quejas por el Comité de
Convivencia Laboral

Electrénico (PDF

Protocolo Uso de la Bicicleta

Electronico (PDF

Protocolo de Manejo Seguro de Sustancias Quimicas

Electronico (PDF

Formato Evaluacion Capacitacion

Electronico (PDF

Formato de Inspeccidn Botiquin Tipo A

Formatos de Inspeccién de Equipos de Emergencia

Electronico (PDF

Formato Andlisis de Trabajo Seguro

Electrénico (PDF

Formato de Ausentismo, Investigacion de Incidente Laboral

Electronico (PDF

Formato Lista de Chequeo De Elementos De Proteccion
Personal

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electronico (PDF)

Formato de Quejas por Acoso Laboral o Comité de

S Electrénico (PDF)
Convivencia Laboral
* |Formato de Reporte de Incidentes, Actos y Condiciones Electrénico (PDF)
Inseguras
® |Formato Inspeccién Instalaciones Electronico (PDF)
e |Formato Entrega Individual de Elementos de Proteccién Electrénico (PDF)
Personal (EPP)
® |Formato Acta Entrega Dotacion del Personal Electrénico (PDF)
® |Formato de Lista de Chequeo de Trabajo en Alturas Electronico (PDF)
° Fgrmato Ir?specmon Ergondmica de Puestos de Trabajo con Electrénico (PDF)
Videoterminal
® |Formato Plan de Trabajo Electrénico (PDF)
° gzlrlrjr(ljato de Seguimiento de Hallazgos de Condiciones de Electrénico (PDF)
® |Formato de Perfil Sociodemografico del Personal Electronico (PDF)
® |Matriz de Requisitos Legales SST y Ambiental Electrénico (PDF)
e [Matriz de Identificacion, Evaluacion Y Priorizacion de -
. Electrénico (PDF)
Riesgos SST
® |Matriz Indicadores Electronico (PDF)
® |Matriz de Responsabilidades SG-SST Electrénico (PDF)
® |Certificados de Asistencia a Cursos o Capacitaciones Electronico (PDF)
® |Diagnostico de Condiciones de Salud Emitido por la IPS Electrénico (PDF)
® |Certificado Custodia de Historias Clinicas IPS Electronico (PDF)
® |Formato de MEDEVAC Electrénico (PDF)
® |Certificado de Estandares Minimos SST ARL Electronico (PDF)
® |Certificado de Estandares Minimos SST Mintrabajo Electrénico (PDF)
® |Certificado de Estandares Minimos SST Interno Electronico (PDF)
* Formato Unico de Registro de Accidente de Trabajo (FURAT) Electronico (PDF)
® |Evaluacién Inicial SGA Electrénico (PDF)

de Preservacion Digital.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Ley 1562 de 2012; Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.13.




150 | 35 | 11 ] SELECCION E INCORPORACION PERSONAL 2 8 Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del documento.

® |Procedimiento de Seleccion e Incorporacion Electrénico (PDF) Subserie documental que retine los lineamientos, criterios, herramientas y reportes

® |Guia de Vinculacion de Personal Electronico (PDF) asociados a la seleccidn, evaluacion, incorporacion y seguimiento inicial del personal.

® |Guia de Induccién y Reinduccién Electrénico (PDF) Estos documentos soportan la transparencia y el rigor técnico en los procesos de

® |Formato de Informe de Seleccion Electronico (PDF) reclutamiento, verificacion de requisitos, entrevistas, pruebas y vinculacion. La

o |Formato de Induccion Electronico (PDF) informacion se gestiona electrénicamente bajo los lineamientos del SGDEA

* |Formato Eval y Cierre Induccion Electronico (PDF) corporativo. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el

o |Formato Entrevista de Desvinculacion Electronico (PDF) Archivo Central. Por su importancia estratégica en la administracion del talento

|Formato Acta de Entrega Electronico (PDF) humano, la disposicion final es de conservacion total, asegurando su disponibilidad

* [Formato Paz y Salvo Electronico (PDF) permanente segun el Plan de Preservacion Digital.

*  [Formato Orden de Trabajo Electronico (PDF) REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Decreto 2663 de 1950 (Cddigo Sustantivo del Trabajo); Decreto 1072 de 2015.

150 | 39 [l |REGLAMENTOS INTERNOS
150 | 39 | 01 ] CODIGO DE ETICA 2 8 Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del documento.

e |Cédigo de Etica Electrénico (PDF) Subserie documental que redne los lineamientos, principios y directrices que orientan la
conducta ética, la integridad y el comportamiento esperado de los trabajadores en el
marco de la cultura organizacional. Los documentos se producen y gestionan
electronicamente conforme al SGDEA corporativo.

Se conserva dos (2) afios en Archivo de Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central.
Por su valor orientador y estratégico, la disposicion final es de conservacion total,
asegurando su disponibilidad permanente segln el Plan de Preservacion Digital.
REGULACION: Ley 962 de 2005, Art. 28 Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015;
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

150 | 39 | 02 | [] |REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 2 8 Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del documento.

® |Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial Electrénico (PDF) Subserie documental que redne los lineamientos, reglas y disposiciones internas
orientadas a la prevencién de riesgos, la mitigacién de incidentes y el aseguramiento
de condiciones seguras en el entorno laboral. Los documentos se producen y
gestionan electrénicamente conforme al SGDEA corporativo.

Se conserva dos (2) afios en Archivo de Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central.
Debido a su funcién normativa y preventiva, la disposicion final es de conservacién
total, asegurando su disponibilidad permanente segun el Plan de Preservacién Digital.
REGULACION: Ley 1562 de 2012; Decreto 1072 de 2015; Ley 594 de 2000; Decreto
1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

150 | 39 | 03 | [] |REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 2 8 Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del documento.

®  |Reglamento Interno de Trabajo Electrénico (PDF) Subserie documental que redne las normas internas que regulan las relaciones
laborales, deberes, derechos, procedimientos disciplinarios y condiciones generales
aplicables a los trabajadores de la Corporacidn. Los documentos se producen y
gestionan electronicamente conforme al SGDEA corporativo.

Se conserva dos (2) afios en Archivo de Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central.
Por su valor normativo y administrativo, la disposicion final es de conservacién total,
asegurando su disponibilidad permanente segtn el Plan de Preservacion Digital.
REGULACION: Cédigo Sustantivo del Trabajo (Decreto 2663 de 1950, Art. 264); Ley
594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Decreto 1083 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL

CD: areas CT: conservacidn total 4/2%_

S: serie E: eliminacidn Revisado =

SB: subserie D: d|g|ta|.|i?_acmn Elaborado /Eﬂ&ffﬂjﬂ (;zu;@/%
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CODALTEC

CORPORADIN D ALTA TEONOUIGA

CODIGO

CD

S

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

(REGISTROS)

RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE ARCHIVO |ARCHIVO

GESTION | CENTRAL CT| E o S

PROCEDIMIENTO

160

05

CAMPANAS Y PUBLICIDAD

160

05

01

[

CAMPANAS INSTITUCIONALES Y PROMOCIONALES

Evento de cierre del expediente: Finalizacion de la campana institucional o
promocional.

Informes de Ejecucién de Campafia

Electrénico (PDF)

Formato de Solicitud

Electrénico (PDF)

160

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Subserie documental que agrupa los registros, materiales y documentos asociados a
las campafias de comunicacion institucional y promocional desarrolladas por la
Entidad, orientadas a la difusién de sus programas, servicios y logros, asi como al
fortalecimiento de la imagen corporativa. Estos documentos incluyen planes de medios,
piezas graficas, guiones, boletines, publicaciones y registros de actividades de difusion.
Los documentos se producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA institucional, asegurando integridad, autenticidad,
disponibilidad y preservacion digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital.
Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo
Central. Debido a su valor administrativo, estratégico y de comunicacion institucional, la
disposicion final es de conservacion total, asegurando su disponibilidad permanente.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Decreto 1083 de 2015.

160

12

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Copia de Oficios Enviados

Electronico (PDF)

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
enviadas por el area de Comunicaciones, que conforman un registro consecutivo
segln el nimero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro
del sistema institucional y se producen en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno
digital. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de
forma segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

160

12

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Copia de Oficios Recibidos

Electrénico (PDF)

160

20

EVENTOS INSTITUCIONALES

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas por el &rea de Comunicaciones, que conforman un registro consecutivo
seguin el nimero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro
del sistema institucional y se producen en formato electronico, conforme a los
lineamientos del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno
digital. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de
manera segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

160

20

01

ORGANIZACION Y DIFUSION DE EVENTOS

Evento de cierre del expediente: Finalizacion del Evento y Cierre Administrativo.

o1 O

Cronogramas y Planes Logisticos

Electrénico (PDF)

Listados de Invitados y Registro de Asistencia

Electrénico (PDF)

Actas o Memorias del Evento

Electrénico (PDF)

Subserie documental que agrupa los registros generados para la planeacion, ejecucién
y evaluacién de eventos internos o externos, como: Cronogramas y Planes Logisticos,
Listados de Invitados y Registro de Asistencia, Material de Difusion y Cubrimiento, y
Actas o Memorias del Evento. Los documentos se producen y gestionan en formato
electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional, asegurando
integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital a largo plazo segun el
Plan de Preservacion Digital. Se adaptara el criterio mas comdn para esta clase de
documentos de valor histérico-testimonial: Se conservan dos (2) afios en el Archivo de
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160

23

IMAGEN Y MARCA CORPORATIVA

GESUOI Y 0CNO (0) dNOs en g1 AICNIVO Lentdl. VISPOSICION Findl. Udad ld reievdricld ae
estos documentos como evidencia de la ejecucion de la misién institucional y su valor
para la memoria corporativa, la disposicién final es Conservacion Total, garantizando la
permanencia de la documentacion técnica y testimonial.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

160

23

01

MANUALES Y LINEAMIENTOS DE IMAGEN

Evento de cierre del expediente: Cierre de la vigencia en la cual se aprueba o
actualiza el manual.

o

Manual de Identidad y Marca

Electrénico (PDF)

Manual de Imagen Corpotiva

Electrénico (PDF)

Guia de Uso de Logo

Electrénico (PDF)

160

25

INFORMES

Subserie documental que agrupa los documentos normativos y de referencia que
establecen las directrices, reglas y estandares para el uso de la marca, el logotipo, la
tipografia, los colores y la identidad visual de la Corporacién. Los documentos se
producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA
institucional, como respaldo administrativo y legal, garantizando su preservacion digital
a largo plazo, conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de
Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestién
y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Disposicion final:
Conservacion total por su valor histérico, legal 0 administrativo.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

160

25

04

INFORMES DE COMUNICACIONES

Evento de cierre del expediente: Cierre de la Vigencia.

Informes de Desempefio de Campafas

Electronico (PDF)

Métricas de Redes Sociales

Electrénico (PDF)

Evaluaciones de Impacto Comunicacional

Electronico (PDF)

160

29

MANUALES

Subserie documental que agrupa los reportes periodicos y finales que miden, evaltan y
documentan las actividades, estrategias y resultados de las comunicaciones internas y
externas de la Corporacion. Estos documentos incluyen informes de gestion de redes
sociales, reportes de impacto en medios, encuestas de clima de comunicacién interna y
los informes semestrales o anuales de la dependencia de comunicaciones. Los
documentos se producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA institucional, asegurando integridad, autenticidad,
disponibilidad y preservacion digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital.
Retencion se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el
Archivo Central. Disposicion Final : Dada la importancia de esta documentacién para la
rendicion de cuentas y la memoria administrativa, la disposicion final es Conservacion
Total, manteniendo la evidencia historica del desempefio y el cumplimiento de los
objetivos estratégicos.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

160

29

10

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Evento de cierre del expediente: Cierre de la vigencia en la cual se aprueba o
actualiza el manual.

o

Manual de Comunicaciones

Electrénico (PDF)

Guia para la Elaboracién del Boletin de Comunicaciones

Electrénico (PDF)

Guia para la Documentacion en Redes Sociales

Electrénico (PDF)

160

32

PLANES

Subserie documental que agrupa los manuales elaborados por la Entidad para
documentar los procesos y procedimientos internos, con el fin de garantizar la
estandarizacion, el control y la correcta ejecucién de las actividades institucionales. Los
documentos se producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo administrativo y legal,
garantizando su preservacion digital a largo plazo, conforme a las acciones y
estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan
dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su
entorno digital. Disposicion final: Conservacién total por su valor historico, legal o
administrativo.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

160

32

04

PLANES DE MARKETING

Evento de cierre del expediente: Cierre de la vigencia en la cual se aprueba o
actualiza.

Informe de Investigacion de Mercado

Electrénico (PDF

Informe de Analisis de Tendencias

Electronico (PDF

Informe de Perfil del Cliente Objetivo

Electronico

Plan de Comunicaciones

(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)

160

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Subserie documental que agrupa los documentos estratégicos de planeacién que
definen los objetivos, las estrategias, las tacticas y los presupuestos destinados a la
promocidn, posicionamiento y comercializacion de los servicios, productos o
capacidades de la Corporacion. Incluye el plan maestro de marketing, sus versiones
anuales y los anexos de estudios de mercado o de publico objetivo. Los documentos se
producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA
institucional, asegurando integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital a
largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital. Se conservan dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central. Dada su importancia como
documento estratégico y de planeacion, la disposicion final es Conservacién Total,
manteniendo la evidencia histérica de las estrategias y el desarrollo de la Corporacion.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.




160

35

08

[] |PROCEDIMIENTOS DE MARKETING Y COMUNICACIONES

Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del procedimiento.

Procedimiento Marketing

Electrénico (PDF)

160

40

RELACIONES PUBLICAS Y ATENCION A MEDIOS

Serie documental que redne los procedimientos y procesos desarrollados y
administrados por el area, que establecen lineamientos, pasos, responsabilidades y
mecanismos de control para la correcta ejecucion de los procesos de planeacion,
seguimiento, elaboracion de politicas y gestion institucional. Estos documentos
permiten estandarizar la gestion, garantizar la eficiencia operativa y asegurar el
cumplimiento normativo dentro de las funciones del area.Esta es responsable de su
custodia y administracion. Los documentos se producen y gestionan en formato
electronico, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo
administrativo y legal, garantizando su preservacion digital a largo plazo, de acuerdo
con las estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se
conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central,
contados a partir de la aprobacion o actualizacion del procedimiento. Disposicion final:
Los documentos se conservan en totalidad, por su valor primario, secundario e
histérico, asegurando su preservacion electrénica y disponibilidad para consulta y
control interno.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

o] (N

Invitaciones a Medios

Electronico (PDF)

Registro de Entrevistas y Ruedas de Prensa

Electrénico (PDF)

Subserie documental que agrupa los registros generados durante la interaccion de la
Corporacién con los medios de comunicacién y el pablico externo, buscando difundir
informacion institucional, gestionar la reputacion y atender requerimientos. Los tipos
documentales que incluye son: registros de entrevistas, solicitudes de informacion de
medios, minutas de reuniones con stakeholders externos, informes de monitoreo de
prensa y material de kits de prensa. Los documentos se producen y gestionan en
formato electronico, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional, asegurando
integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion digital a largo plazo segun el
Plan de Preservacion Digital. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
ocho (8) afios en el Archivo Central. Dada la importancia de esta documentacion para
evidenciar la gestién de la reputacion y la transparencia informativa, la disposicién final
es Conservacion Total, manteniendo el registro histérico de las interacciones con el
entorno.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.

CONVENCIONES

CcODIGO

DISPOSICION FINAL

CD: areas
S: serie
SB: subserie

CT: conservacion total
E: eliminacién

D: digitalizacion

S: seleccion
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CTATE

ATa
ALTR

CODIGO

CD

S

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

(REGISTROS)

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

D

S

PROCEDIMIENTO

200

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

200

12

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Copia de Oficios Enviados

Electronico (PDF)

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
enviadas por la Direccion [+D+l, que conforman un registro consecutivo segun el
numero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del
sistema institucional y se producen en formato electrénico, conforme a los lineamientos
del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de forma
segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

200

12

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Copia de Oficios Recibidos

Electrénico (PDF)

200

25

INFORMES

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas por la Direccion I+D+l, que conforman un registro consecutivo segun el
numero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del
sistema institucional y se producen en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno
digital. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de
manera segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

200

25

03

INFORMES DE ANALISIS DE TECNOLOGIAS

15

Evento de cierre del expediente: Presentacién y Aprobacién del Informe Final.

Informe de Analisisde Tecnologias

Electrénico (PDF)

Estudio Técnico

Electrénico (PDF)

Disefio de Concepto

Electrénico (PDF)

Analisis Comparativo de Soluciones

Evaluacion de Riesgos Técnicos

Electrénico (PDF)

Informe de Requerimientos Técnicos

Electronico

Propuesta Técnica

(

(
Electrénico (PDF)

(

(

(

PDF)
PDF)

Electronico

Subserie documental que agrupa los estudios, reportes técnicos y andlisis generados
por la Corporacion sobre el estado del arte, la viabilidad, la prospeccién o la
implementacion de tecnologias especificas, esenciales para la planeacién y la
justificacién de la investigacién y desarrollo (I+D). Los documentos se producen y
gestionan en formato electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional.
Se garantiza su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital a largo
plazo, de acuerdo con las estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital de la
Entidad. Se conservan cinco (5) afios en el Archivo de Gestidn y quince (15) afios en el
Archivo Central. Dada su naturaleza cientifica, técnica y estratégica como base de
conocimiento y patrimonio intelectual de la Corporacion, la disposicion final es
Conservacion Total, asegurando su disponibilidad permanente para investigacion y
consulta historica.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN; Ley 1286 de 2009 y Ley
1951 de 2019: Marco legal del Sistema de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (CTI) en
Colombia; Decreto 591 de 1991: Por el cual se regulan las modalidades especificas de
contratos de fomento de actividades cientificas y tecnoldgicas.




200 | 29 [ |MANUALES

MANUALES DE INVESTIGACION, DESARROLLO E

200 | 29| 06 | [ |\\NOVACION (1+D+i)

Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del manual.

Manual de Operaciones

Electrénico (PDF)

Manual de Mantenimiento

Electrénico (PDF)

Manual de Partes

Electrénico (PDF)

200 | 37 I |PROYECTOS

Subserie documental que reune los manuales técnicos, metodoldgicos y operativos
relacionados con las actividades de investigacion, desarrollo e innovacién de la
Entidad. Estos documentos definen estandares, criterios, protocolos, procedimientos
especializados y lineamientos que guian la planeacion, ejecucion y validacién de
proyectos y desarrollos tecnolégicos, garantizando uniformidad, trazabilidad y calidad
en los resultados de [+D+i. Los manuales se producen y gestionan en formato
electrénico bajo los lineamientos del SGDEA institucional, asegurando integridad,
autenticidad, disponibilidad y control de cambios. Se conservan dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de la
entrada en vigencia de un nuevo versionamiento. Dado su valor técnico, estratégico e
histérico —al evidenciar la evolucién de metodologias, tecnologias y capacidades de
innovacién de la Entidad— la disposicion final es de conservacion total, asegurando su
disponibilidad permanente segun el Plan de Preservacion Digital.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Ley 1286 de 2009, que fortalece el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y exige documentacion técnica trazable; Ley 1951 de 2019, que crea el
Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién y refuerza la normalizacion documental
en |[+D+i; Decreto 1649 de 2021, que organiza el Ministerio y formaliza procesos con
manuales y metodologias.

200 | 37 | 01 | [] [PROYECTOS DE INVESTIGACION

Evento de cierre del expediente: Finalizacién formal del proyecto (cerrado
técnico-administrativo o entrega de producto final).

Propuesta Técnica

Electronico (PDF

Estudio Técnico

Electrénico (PDF

Estudio Previo

Electronico (PDF

Cronograma de Actividades

Electrénico (PDF

Actas de Reunion

Reporte de Seguimiento Financiero

Electronico (PDF

Actas de Entrega

Electronico (PDF

® [Productos de CTel Electrénico (PDF
® [Plan de Trabajo Electronico (PDF
® [Propiedad Intelectual Electrénico (PDF

(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)
(PDF)

Subserie documental que agrupa los proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica
impulsados por la Direccion de I+D+i, incluyendo propuestas, planes de trabajo,
reportes intermedios, entregables técnicos, resultados, publicaciones y documentacion
complementaria relevante. Estos documentos permiten evidenciar la planificacion,
ejecucién, seguimiento y cierre de los proyectos, ademas de servir como base para la
rendicion de cuentas y la medicién del impacto cientifico y técnico. Los documentos se
producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los lineamientos del SGDEA
institucional, asegurando integridad, autenticidad, trazabilidad y disponibilidad. Se
conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion para facilitar el control operativo y
administrativo, y ocho (8) afios en el Archivo Central, dado su valor estratégico,
cientifico e institucional. La disposicién final es de conservacion total, garantizando su
preservacion digital permanente segun el Plan de Preservacién Digital.

REGULACION: Ley 1286 de 2009, fortalecimiento del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion; Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de
2024 del AGN; Ley 1951 de 2019, creacion del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién — MinCiencias; Decreto 1649 de 2021, organizacion y funciones del
MinCiencias.

CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL
CD: areas CT: conservacion total
S: serie E: eliminacion
SB: subserie D: digitalizacién
S: seleccidn
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oA

CODIGO

CcDh

S

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

(REGISTROS)

RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE ARCHIVO [ARCHIVO

GESTION | CENTRAL CT| E o S

PROCEDIMIENTO

300

10

CONCEPTOS

300

10

02

CONCEPTOS TECNICOS

Evento de cierre del expediente: Emisién del concepto técnico final o su
actualizacion formal.

Solicitud de Concepto Técnico

Electrénico (PDF)

Concepto Técnico

Electrénico (PDF)

300

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Subserie documental que agrupa los conceptos técnicos emitidos por la Direccion de
Produccion, elaborados para sustentar decisiones operativas, de disefio y desempefio,
responder requerimientos internos o externos, y aportar criterios especializados sobre
fabricacion, materiales, pruebas, viabilidad técnica y procesos productivos. Estos
documentos funcionan como soporte formal para la toma de decisiones, garantizan
trazabilidad institucional y respaldan el cumplimiento de estandares técnicos y
regulatorios. Se generan y administran electronicamente conforme al SGDEA
institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion y ocho (8) afios en
Archivo Central. Cuando el concepto soporte procesos criticos, certificaciones,
desarrollos tecnoldgicos o decisiones regulatorias, su disposicion final es conservacion
total. Se garantiza su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion digital a
largo plazo, de acuerdo con el Plan de Preservacion Digital de la Entidad.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN; Decreto 2609 de 2012
(reglamenta la conservacion documental para entidades publicas, incluido archivo
electronico); Ley 1286 de 2009 (regula el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, aplicable a conceptos técnicos en I+D y produccién).

300

12

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Copia de Oficios Enviados

Electrénico (PDF)

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
enviadas por el area de Produccion, que conforman un registro consecutivo segun el
numero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del
sistema institucional y se producen en formato electrénico, conforme a los lineamientos
del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de forma
segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

300

12

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Copia de Oficios Recibidos

Electrénico (PDF)

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas por el area de Produccion, que conforman un registro consecutivo segun el
numero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del
sistema institucional y se producen en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno
digital. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de
manera segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.




300 | 25 Il [INFORMES
300 | 25 | 05| [] [INFORMES DE DESEMPENO ESTRATEGICO Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
° Actas de Reuniones de Direccion Electrénico (PDF) Subgerie documental q~ue consqliQa los informes glnaliticos y resHltaqos clave
asociados al desempefio estratégico de la Direccion de Planeacién, incluyendo
*__|Dashboards de Desempefio Electronico (PDF) seguimiento a metas institucionales, ejecucion de planes estratégicos, avances del
® |Indicadores de Gestion (KPls) Electronico (PDF) MIPG, cumplimiento de indicadores corporativos y evaluacién de lineas estratégicas.
® |Informes de Seguimiento a Proyectos Electrénico (PDF) Estos informes respaldan la toma de decisiones de la Alta Direccion, permiten
® |Informes de Sistemas de Gestion (SG-SST, SGA) Electrénico (PDF) monitorear desviaciones y sirven como evidencia de control interno y trazabilidad
® |Informes del MIPG Electrénico (PDF) institucional. Se generan y administran electrénicamente bajo los lineamientos del
e |Plan Estratégico y Plan Operativo Anual (POA) Electrénico (PDF) SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestién y ocho (8) afios
® |Reportes de Ejecucion Presupuestal Electronico (PDF) en Archivo Central. Por su naturaleza estratégica y su uso como evidencia para
® |Informe de Auditoria Interna Electronico (PDF) auditorfas, planes de mejora y evaluacion institucional, su disposicion final es
® __|Informe Plan de Trabajo Electronico (PDF) conservacion total. Se garantiza su integridad, autenticidad, disponibilidad y
® __|Matriz de Riesgo Electronico (PDF) preservacion digital a largo plazo, conforme al Plan de Preservacién Digital de la
® [Normograma Electrénico (PDF) Entidad.
*__|Plan de Mejoramiento Electronico (PDF) REGULACION: Ley 152 de 1994, (Establece los principios y lineamientos para los
planes estratégicos y su seguimiento); Ley 872 de 2003, (Crea el Sistema de Gestion
de la Calidad, que exige informes de seguimiento y resultados); Decreto 612 de 2018,
(Regula el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG); Ley 594 de 2000;
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
300 | 25 09 | [] [INFORMES DE SEGUIMIENTO Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Informe de Seguimiento

Electronico (PDF)

Subserie documental que agrupa los informes emitidos por la Direccién de Planeacion
u otras areas responsables para monitorear el avance de planes, programas,
proyectos, metas estratégicas, operativas o de gestion. Estos documentos permiten
evaluar desempefio, identificar riesgos, andamiajes criticos y oportunidades de mejora,
asi como soportar la toma de decisiones basada en evidencia. Los informes se
generan y administran electrdnicamente bajo el SGDEA institucional. Se conservan dos
(2) afios en Archivo de Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central. Por su valor
funcional como evidencia de gestidn y seguimiento institucional, su disposicion final es
eliminacion, salvo que se incorporen a expedientes con conservacion permanente (por
ejemplo, auditorias, planes estratégicos o investigaciones administrativas). Se
garantiza su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion digital conforme al
Plan de Preservacion Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 152 de 1994 (seguimiento obligatorio a la planeacién); Decreto 612
de 2018 (MIPG y trazabilidad de seguimiento a la gestion); Ley 872 de 2003 (informes
requeridos para el Sistema de Gestidn de la Calidad); Ley 594 de 2000; Acuerdo 001
de 2024 del AGN.




300 | 35 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
; Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion de la caracterizacion
300 | 35| 02 CARACTERIZACION PROCESOS 2 10 del proceso.

Caracterizacion Proceso Produccion Electrénico (PDF) Subserie documental que consolida la caracterizacion formal del Proceso de
Produccién, describiendo su alcance, objetivos, entradas, actividades clave, salidas,
responsables, requisitos normativos y recursos asociados. Este instrumento soporta la
operacion institucional, garantiza la estandarizacién de précticas, facilita la integracién
con otros procesos del Sistema de Gestion y permite la trazabilidad operativa para
auditorias, control interno y mejora continua. La documentacion se genera y administra
electrénicamente conforme a los lineamientos del SGDEA institucional. Se conserva
dos (2) afios en Archivo de Gestion y diez (10) afios en Archivo Central, asegurando su
disponibilidad, autenticidad e integridad durante todo su ciclo de vida. Por su valor
operativo, estratégico y de obligatorio cumplimiento, su disposicién final es de
conservacion total, con preservacion digital a largo plazo segun el Plan de
Preservacion Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 del AGN; Ley 872 de 2003
(Sistema de Gestion de la Calidad); Decreto 612 de 2018 (MIPG), que exige la
definicion, documentacion y trazabilidad de los procesos institucionales.

300 | 35| 07 PROCEDIMIENTOS DE GESTION 2 8 Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del procedimiento.

Procedimiento Analisis de Progreso y Avance Electronico (PDF) Serie documental que retne los procedimientos y procesos desarrollados y

Procedimiento Cruce Periodo de Cuentas Electronico (PDF) adm|n|straqF)s por la D|recc!on de Planeacion, que establecenll|nea.n,1|entos, pasos,

— St — responsabilidades y mecanismos de control para la correcta ejecucion de los procesos

Procedimiento para Diligenciar el Acta de Liquidacion por Mutuo Electrénico (PDF) de planeacion, seguimiento, elaboracion de politicas y gestion institucional. Estos

Acuerdo de Bienes y Servicios _ _ documentos permiten estandarizar la gestion, garantizar la eficiencia operativa y

Procedimiento para la Elaboracion de Informe de Seguimiento Electrénico (PDF) asegurar el cumplimiento normativo dentro de las funciones de la Direccién. Los

de PfOV_e‘?tOS — — documentos se producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los

Procedimiento para la Elaboracion del Acta de Terminacion de Electronico (PDF) lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo administrativo y legal,

Proyectos garantizando su preservacion digital a largo plazo, de acuerdo con las estrategias
definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de la
aprobacion o actualizacién del procedimiento. Disposicién final: Los documentos se
conservan en totalidad, por su valor primario, secundario e histérico, asegurando su
preservacion electronica y disponibilidad para consulta y control interno.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.

FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES

CcODIGO DISPOSICION FINAL S
CD: areas CT: conservacion total —
S: serie E: eliminacion Revisado 7
SB: subserie D: digitalizacién %

- Elaborado
S: seleccién
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|OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION COMERCIAL

A TA
aLTA

CTATE

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTO
CD | S |SB (REGISTROS) GESTION | CENTRAL CT| E D S
400 | 12 [l [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
400 | 12 | 01 ] Eﬁvliiignvos piael, Shllete b g0 el 2 2 8 X Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
® |Copia de Oficios Enviados Electrénico (PDF) Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
enviadas por el area de Comercial, que conforman un registro consecutivo segun el
numero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del
sistema institucional y se producen en formato electrénico, conforme a los lineamientos
del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios en el
Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Una
vez cumplidos los tiempos de retencién, las comunicaciones se eliminan de forma
segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
400 | 12 | 02 | [] gggISBIIESX; Medlaeel UL e 0, 3t iA Bl S 2 8 X Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.
® |Copia de Oficios Recibidos Electrénico (PDF) Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas por el area de Comercial, que conforman un registro consecutivo segun el
numero de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del
sistema institucional y se producen en formato electronico, conforme a los
lineamientos del SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno
digital. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de
manera segura, siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra
disposicion final.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.
400 | 18 [ |ESTUDIOS
400 | 18 | 01 7 [esTubios TECNICOS DE DESEMPENO COMERCIAL 9 10 X Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del documento.
® |Informes de Desempefio Estratégico Electronico (PDF) Subserie documental que retine los estudios, analisis técnicos, reportes comparativos y
*  |Reportes de KPIs (Indicadores Clave de Desempefio) Electrénico (PDF) evaluagiones cuantitaltivas y cualitativas que soportap la tgma de dgcisiones
* | Dashboards de Marketing y Ventas Electronico (PDF) comerciales de la Entidad. Estos documentos consolidan informacion clave sobre
— — comportamiento del mercado, desempefio de productos y servicios, proyecciones de
° _[Andlisis de Mercado Electronico (PDF) demanda, analisis de competencia y métricas comerciales estratégicas, garantizando
®  [Estudios de Viabilidad Comercial Electronico (PDF) insumos confiables para la planeacion comercial, la definicion de metas y el
® |CRM (Customer Relationship Management) Electronico (PDF) seguimiento a resultados. Los estudios se generan y administran en formato
* |Matrices de Riesgos Comerciales Electrénico (PDF) electronico bajo los lineamientos del SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios
* | Propuestas Comerciales y Ofertas Técnicas Electronico (PDF) en el Archivo de Gestion y diez (10) afios en el Archivo Central. Debido a su valor
estratégico y su rol en la trazabilidad de decisiones comerciales, la disposicion final es
® |Evidencias Plan de Mejoramiento Electrénico (PDF) conservacion total.
Se garantiza su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital a largo
plazo, conforme al Plan de Preservacion Digital de la Entidad.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN; Ley 1480 de 2011,
Estatuto del Consumidor (apoya estudios de mercado y trazabilidad comercial); Ley
527 de 1999 (validez juridica de documentos electronicos); Decreto 1074 de 2015,
Sector Comercio, Industria y Turismo (incluye lineamientos para informacién comercial
y estudios técnicos).




400

25

INFORMES

400

25

11

INFORMES ESTRATEGIA COMERCIAL

10

Evento de cierre del expediente: Cierre del aio fiscal.

o[ |

Estrategia Comercial

Electrénico (PDF)

400

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Subserie documental que retine los informes analiticos, evaluativos y estratégicos
generados por la Direccion Comercial para orientar las decisiones de posicionamiento,
crecimiento del mercado y desempefio comercial. Estos informes integran analisis de
entornos competitivos, comportamiento del cliente, tendencias de demanda, resultados
de campafias, desempefio de canales, inteligencia comercial y recomendaciones para
la toma de decisiones de alto nivel. Funcionan como insumo clave para la planeacion
estratégica, proyecciones comerciales y ajustes de portafolio. Los documentos se
producen y administran en formato electronico conforme a los lineamientos del SGDEA
institucional. Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestién y diez (10) afios en
Archivo Central, debido a su valor estratégico, probatorio y transversal para auditorias,
trazabilidad de decisiones y procesos comerciales. La disposicion final es conservacion
total, al tratarse de documentos que soportan decisiones corporativas de impacto
continuo. Se garantiza su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion digital
a largo plazo, conforme al Plan de Preservacion Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 del AGN; Ley 152 de 1994
(planeacion estratégica y seguimiento); Decreto 612 de 2018 — MIPG (generar y
conservar informes estratégicos y de desempefio comercial vinculados a la gestién
corporativa);Ley 1474 de 2011 y Ley 2094 de 2021 (trazabilidad administrativa y
tiempos de retencion aplicables cuando los informes soportan decisiones susceptibles
de control disciplinario).

400

35

07

PROCEDIMIENTOS DE GESTION

Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del procedimiento.

Manejo de Partners

Electronico (PDF

Procedimiento Cliente

Procedimiento Ventas

Electronico (PDF

Procedimientos Estructura de Costos

(PDF)
Electrénico (PDF)
(PDF)
(PDF)

Electronico (PDF

Serie documental que retine los procedimientos y procesos desarrollados y
administrados por la Direccién Comercial, que establecen lineamientos, pasos,
responsabilidades y mecanismos de control para la correcta ejecucion de los procesos
de planeacién, seguimiento, elaboracion de politicas y gestidn institucional. Estos
documentos permiten estandarizar la gestion, garantizar la eficiencia operativa y
asegurar el cumplimiento normativo dentro de las funciones de la Direccién. Los
documentos se producen y gestionan en formato electrénico, conforme a los
lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo administrativo y legal,
garantizando su preservacion digital a largo plazo, de acuerdo con las estrategias
definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de la
aprobacion o actualizacién del procedimiento. Disposicién final: Los documentos se
conservan en totalidad, por su valor primario, secundario e histérico, asegurando su
preservacion electronica y disponibilidad para consulta y control interno.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.




400 | 35| 09 | [] [PROCESOS COMERCIALES 2 8 Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del proceso.
®  [Propuesta Comercial Electronico (PDF) Subserie documental que reune los documentos generados en el marco de la gestion
*|Lista de chequeo Aceptacion Documentos Comercia Electronico (PDF) comgrmal dela Entldad, orientados a !a estructuracion, vallq?mon y tra;a.bllldad delas
actividades asociadas a la presentacion de ofertas, evaluacién de requisitos y soporte
del relacionamiento con clientes. Incluye la Propuesta Comercial y la Lista de Chequeo
de Aceptacion de Documentos Comercial, las cuales funcionan como evidencia formal
del cumplimiento de lineamientos internos, requisitos contractuales y criterios técnicos
y administrativos aplicables al proceso comercial. Los documentos se producen y
administran electrénicamente conforme a los lineamientos del SGDEA institucional. Se
garantiza su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital a largo plazo
segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios en
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central. Por su naturaleza estratégica y
su rol como soporte para auditorias, procesos contractuales y toma de decisiones, la
disposicion final es conservacion total.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 del AGN; Ley 80 de 1993 y Ley
1150 de 2007 (Régimen de contratacion —aplica para requisitos en ofertas y soportes
comerciales cuando son parte de procesos contractuales).
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL P
CD: areas CT: conservacion total %}ff%‘
S: serie E: eliminacion Revisado F—
SB: subserie D: d|g|ta|-|’zacu:m Elaborado M}zj %%
S: seleccidn

Fecha de elaboracion: 01/12/2025

Elaborado Por:Sandra Yazmin Claros Rodriguez - Profesional Gestiéon Documental

Revisado Por:Mario Alejandro Garcés Echeverri - Director Administrativo
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PROCEDIMIENTO

500 | 02

ACTAS

500 | 02 (02

ACTAS DE REUNION

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Actas de Reunion

Electrénico (PDF)

500 | 12 H

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Serie documental que agrupa las actas generadas por la Direccién TIC en el desarrollo
de reuniones de trabajo, comités, mesas de coordinacion, seguimiento a planes,
proyectos y actividades institucionales. Registran las decisiones adoptadas,
compromisos, responsables y conclusiones orientadas al fortalecimiento de la gestion
de TIC, la planeacion estratégica, la mejora continua y el cumplimiento de los objetivos
institucionales. Toda la informacion se gestiona en formato electrénico, con firma digital
cuando aplica, conforme a los lineamientos del SGDEA institucional. Se conservan dos
(2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, con
conservacion total por su valor legal, administrativo e histérico, garantizando su
preservacion digital a largo plazo de acuerdo con el Plan de Preservacion Digital de la
Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Decreto 1083 de 2015; Decreto 612 de 2018.

500 (12 | 01 [ [

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Copia de Oficios Enviados

Electrénico (PDF)

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
enviadas por el area de TIC, que conforman un registro consecutivo segun el nimero
de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del sistema
institucional y se producen en formato electronico, conforme a los lineamientos del
SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de forma segura,
siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra disposicién final.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.

500 | 12 [ 02 | ]

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Copia de Oficios Recibidos

Electrénico (PDF)

Subserie documental que contiene y agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas por el area de TIC, que conforman un registro consecutivo segtn el nimero
de radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia dentro del sistema
institucional y se producen en formato electrénico, conforme a los lineamientos del
SGDEA, como respaldo administrativo y legal. Se conservan dos (2) afios en el Archivo
de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, en su entorno digital. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion, las comunicaciones se eliminan de manera segura,
siempre que no estén incorporadas a un expediente principal con otra disposicion final.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 AGN.




500

25

INFORMES

500

25

08

O

INFORMES DE NOVEDADES

10

Evento de cierre del expediente: Cierre de afio fiscal.

Informes de Novedades

Electronico (PDF)

500

29

MANUALES

Subserie documental que redne los informes técnicos elaborados por la Direccién TIC
para evaluar, monitorear y sustentar el estado de la infraestructura tecnoldgica, los
controles de ciberseguridad, los incidentes de seguridad, las vulnerabilidades
identificadas y las acciones de mitigacion implementadas. Estos documentos soportan
la toma de decisiones, la mejora continua y el cumplimiento de estandares de
seguridad de la informacion. Los informes se generan y administran en formato
electrénico bajo los lineamientos del SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios
en Archivo de Gestion y diez (10) afios en Archivo Central. Por su caracter técnico,
probatorio y estratégico, su disposicion final es de conservacion total.

Se garantiza su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital a largo
plazo segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 del AGN; Ley 1273 de 2009
(delitos informaticos y proteccion de datos en sistemas informaticos); Decreto 1083 de
2015 (gestion institucional); estandares del SGSI basados en ISO/IEC 27001.

500

29

03

MANUAL DE POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

10

Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del manual.

Manual de Politicas de Seguridad de la Informacién

Electrénico (PDF)

Subserie documental que reune el Manual de Politicas de Seguridad de la Informacién,
instrumento que define los lineamientos institucionales para la proteccion, uso
adecuado, gestion de riesgos y control de la informacion en todos los niveles
operativos y estratégicos. Este manual orienta a las areas en la aplicacion de practicas
seguras, garantiza la adopcion de medidas preventivas y establece responsabilidades,
controles y mecanismos de supervision en el marco de la gestion de seguridad digital y
fisica. Los documentos se producen y administran en formato electrénico conforme al
SGDEA institucional. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion y diez (10)
afios en el Archivo Central. Por su caracter normativo, transversal y critico para la
continuidad operativa, la disposicion final es conservacion total. Se asegura su
integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacién digital a largo plazo segun el
Plan de Preservacion Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 del AGN; Ley 1581 de 2012y
Decreto 1377 de 2013 (proteccidn de datos personales); Decreto 1078 de 2015 (sector
TIC); lineamientos del MinTIC sobre seguridad digital; estandares de referencia
ISO/IEC 27001 e ISO/IEC 27002 (aplicables como buenas préacticas).




500

32

PLANES

500

32

03

PLANES DE CONTINUIDAD Y RECUPERACION
TECNOLOGICA

10

Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion del plan.

Plan de Continuidad del Negocio (PCN)

Electronico (PDF)

Plan de Recuperacion Ante Desastres (RAD)

Electrénico (PDF)

500

35

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Subserie documental que integra los planes, protocolos y lineamientos definidos por la
Direccion TIC para garantizar la continuidad operativa de los sistemas criticos, la
recuperacion de infraestructura tecnolégica ante fallas o incidentes mayores y la
proteccion de los activos de informacion de la Entidad. Estos documentos establecen
estrategias de respaldo, restauracién, contingencia, pruebas de continuidad y gestion
de riesgos tecnoldgicos, asegurando la resiliencia operativa y la respuesta oportuna
frente a interrupciones. Se producen y administran en formato electronico conforme al
SGDEA institucional, garantizando su integridad, autenticidad, disponibilidad y
preservacion digital a largo plazo segun el Plan de Preservacion Digital de la Entidad.
Se conservan dos (2) afios en Archivo de Gestion y diez (10) afios en Archivo Central,
dada su relevancia estratégica y su rol en la proteccion de la operacién misional. La
disposicion final es conservacion total, dada su naturaleza de referencia permanente
para auditorias, continuidad de negocio y gestion del riesgo tecnoldgico.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN; Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013 (cuando los planes involucren datos
personales); ISO 22301 para continuidad del negocio; ISO/IEC 27001 para seguridad
de la informacién y gestion de riesgos tecnolégicos.

500

35

02

CARACTERIZACION PROCESOS

10

Evento de cierre del expediente: Aprobacion o actualizacion de la caracterizacion
del proceso.

Caracterizacién Proceso Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

Electrénico (PDF)

Subserie documental que consolida la caracterizacion formal del Proceso de TIC,
describiendo su alcance, objetivos, entradas, actividades clave, salidas, responsables,
requisitos normativos y recursos asociados. Este instrumento soporta la operacion
institucional, garantiza la estandarizacién de préacticas, facilita la integracién con otros
procesos del Sistema de Gestion y permite la trazabilidad operativa para auditorias,
control interno y mejora continua. La documentacion se genera y administra
electrénicamente conforme a los lineamientos del SGDEA institucional. Se conserva
dos (2) afios en Archivo de Gestion y diez (10) afios en Archivo Central, asegurando su
disponibilidad, autenticidad e integridad durante todo su ciclo de vida. Por su valor
operativo, estratégico y de obligatorio cumplimiento, su disposicién final es de
conservacion total, con preservacion digital a largo plazo segun el Plan de
Preservacion Digital de la Entidad.

REGULACION: Ley 594 de 2000; Acuerdo 001 de 2024 del AGN; Ley 872 de 2003
(Sistema de Gestion de la Calidad); Decreto 612 de 2018 (MIPG), que exige la
definicion, documentacion y trazabilidad de los procesos institucionales.




500 | 35| 07 PROCEDIMIENTOS DE GESTION 2 8 Evento de cierre del expediente: Aprobacién o actualizacion del procedimiento.
Procedimiento Soporte interno CODALTEC Electrénico (PDF) Serie documental que redne los procedimientos y procesos desarrollados y
Procedimiento Seguridad de la Informacién Electrénico (PDF) administrados por la Direccion de TIC, que establecen lineamientos, pasos,
Procedimiento Infraestructura de Red Electrénico (PDF) responsabilidades y mecanismos de control para la correcta ejecucion de los procesos
Procedimiento de Ingreso de Funcionarios y Contratistas Electronico (PDF) de planeacion, seguimiento, elaboracién de politicas y gestion institucional. Estos
Procedimiento de Retiro de Funcionarios y Contratistas Electronico (PDF) documentos permiten estandarizar la gestion, garantizar la eficiencia operativa y
Procedimiento de Asignacion de Activos Informaticos Electronico (PDF) asegurar el cumplimiento normativo dentro de las funciones de la Direccion. Los
Procedimiento de Reintegro de Activos Informaticos Electronico (PDF) documentos se producen y gestionan en formato electronico, conforme a los
Procedimiento de Generacion de Incidentes de o lineamientos del SGDEA institucional, como respaldo administrativo y legal,
Ciberseguridad Electronico (PDF) garantizando su preservacion digital a largo plazo, de acuerdo con las estrategias
Procedimiento Aseguramiento de la Informatica Corporativa Electronico (PDF) definidas en el Plan de Preservacion Digital de la Entidad. Se conservan dos (2) afios
Procedimiento para Soporte Post-Venta Proyectos Electrénico (PDF) en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de la
Procedimiento Interno para la Gestion de Actualizaciones Electronico (PDF) aprobacion o actualizacion del procedimiento. Disposicion final: Los documentos se
conservan en totalidad, por su valor primario, secundario e histérico, asegurando su
preservacion electronica y disponibilidad para consulta y control interno.
REGULACION: Ley 594 de 2000; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL —
CD: areas CT: conservacion total —
S: serie E: eliminacion Revisado 7
SB: subserie D: digitalizacién M %
g - Elaborado Y 97
S: seleccidn

Fecha de elaboracion: 01/12/2025

Elaborado Por:Sandra Yazmin Claros Rodriguez - Profesional Gestién Documental

Revisado Por:Mario Alejandro Garcés Echeverri - Director Administrativo




