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PRESENTACION

La informacién producida y recibida por las entidades en el desarrollo de sus funciones
constituye un activo estratégico fundamental para la toma de decisiones, la garantia
de los derechos ciudadanos, la transparencia administrativa y la preservaciéon de la
memoria corporativa. En este contexto, la gestion documental se consolida como un
eje transversal que articula los procesos administrativos, técnicos y misionales,
asegurando que los documentos sean auténticos, integros, fiables y disponibles a lo
largo de su ciclo de vida.

La Corporacién de Alta Tecnologia para la Defensa — CODALTEC, en cumplimiento de
su objeto corporativo y de la normativa archivistica vigente en Colombia, emprendié
durante la vigencia 2025 la elaboracién, por primera vez, del Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) y de las Tablas de Retencion Documental (TRD). Este proceso
respondié a la necesidad de organizar de manera técnica y sistematica la produccion
documental generada por sus dependencias, tanto en soporte fisico como electrdnico,
y de establecer criterios claros para su organizacién, conservacidén, acceso Yy
disposicién final.

La ausencia de instrumentos archivisticos formalmente adoptados implicaba riesgos
relacionados con la pérdida de informacion, la duplicidad documental, las dificultades
para la recuperacion oportuna de los documentos y el incumplimiento de las
disposiciones legales en materia archivistica. En este sentido, la elaboracién del CCD
y de las TRD se concibi6 como una herramienta fundamental para fortalecer la
eficiencia administrativa, la transparencia, el control de la informaciéon y la
preservacion de la memoria corporativa.

La presente memoria descriptiva documenta el proceso metodoldgico desarrollado
para la recopilacion, analisis, clasificacion y valoracién de la documentacién producida
por CODALTEC, asi como los criterios técnicos y normativos que sustentan la
definicion de las series y subseries documentales, los tiempos de retencién y su
disposicién final, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

Asimismo, este documento constituye el soporte técnico que sustenta la elaboracién
del Cuadro de Clasificacion Documental y de las Tablas de Retencién Documental,
evidenciando la coherencia entre la estructura organico-funcional de la Corporacién,
sus procesos corporativos y la produccion documental derivada de sus funciones. De
igual manera, sirve como insumo para su presentacidon y aprobacién ante el Comité
Interno de Archivo, garantizando que estos instrumentos archivisticos respondan a
las necesidades corporativas y a las buenas practicas de la gestién documental.
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1. INFORMACION CORPORATIVA

1.1. Mision

CODALTEC integra, adapta, apropia y desarrolla soluciones TIC innovadoras para el
sector de seguridad y defensa en Colombia y la regién, fomentando la integracién
entre el sector publico, la academia y el sector privado, contribuyendo a una economia
sostenible basada en alto valor agregado, empleo de calidad y generacién de
conocimiento, tanto para el mercado interno como para el externo.!

1.2. Vision

Para el 2043, CODALTEC se consolidara como lider en la industria de desarrollo
tecnoldgico en seguridad y defensa para el estado colombiano, llegando a ser una de
las empresas mas deseables para trabajar y caracterizandose por sus altos niveles de

innovacion y de impacto a la sociedad, convirtiéndose en un referente de progreso en
la region.?

1.3. Historia Corporativa

La Corporacion de Alta Tecnologia para la Defensa - CODALTEC, nace de la necesidad
Sector Defensa de promover el desarrollo de capacidades en areas tecnoldgicas para
crear sus propias soluciones, apoyando el ambiente operacional de la Fuerza Publica
y el sistema productivo del pais.

Es una entidad Publica, de Derecho Privado, Sin Animo de Lucro, cuyo objeto social
es el desarrollo, promocidén y realizacion de actividades de ciencia, tecnologia e
innovacién. Fue creada el 7 de diciembre de 2012 y sus Miembros Fundadores fueron:
El Ministerio de Defensa Nacional, la Industria Militar Colombiana - INDUMIL, la
Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana - CIAC S.A, la Gobernacién de
Meta y la Alcaldia de Villavicencio.

CODALTEC esta comprometida con el desarrollo de proyectos de I+D+i que le
permitan a Colombia obtener las capacidades necesarias para la creacién de un nuevo
tejido industrial basado en el conocimiento y en la tecnologia, capaz de posicionar al
Sector Defensa como actor principal para el desarrollo de la economia colombiana a
través de la inversién en educaciéon e innovacion.

Inicié con dos apuestas SIMULACION y SENSORES, que dentro de ellos se destacan;
Simulador para Aeronave Remotamente Tripulado - SIMART, Simulador para el
Vehiculo Blindado de Transporte de Tropa Ligero - MARKAB, Simulador para Avion

T CODALTEC. Conoce Codaltec: Nuestros inicios [en linea].
2 CODALTEC. Conoce Codaltec: Nuestros inicios [en linea].
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Monomotor Tipo Regional / Utilitario, Turbohélice - SIMAER, Simulador Sistema aéreo
no tripulado para maniobra terrestre tipo RAVEN, Sistema Radar, Surface Intrusion
Detection Radar - SINDER® y Sistema TADER®, CODALTEC fue reconocido como
Centro Auténomo de Investigacion en septiembre de 2018 segun Resolucion No. 0984
de 2018 de COLCIENCIAS.

Esto nos hace actores del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion de
Colombia, reafirmando nuestro objetivo de fortalecer las capacidades cientifico,
tecnoldgicas del Sector Defensa y civil con tecnologias de aplicacion dual. 3

1.4. Objetivo Misional

Fortalecer las capacidades técnico-operacionales de la Fuerza Publica y el sector civil
mediante la ejecucidn eficiente de proyectos de investigacién, desarrollo e innovacion
(I+D+i), garantizando la entrega de herramientas y sistemas de aplicacién dual que
impulsen la independencia tecnoldgica de Colombia.

1.5. Objetivos Estratégicos

La estrategia de la Corporacién de Alta Tecnologia para la Defensa - CODALTEC se
fundamenta en tres (3) grandes ejes estratégicos articulados mediante la
metodologia OKRs (Objectives and Key Results):

+ A. Lograr el Crecimiento Sostenible de la Corporacion: Enfocado en el
incremento de ingresos, fortalecimiento de la atencién al cliente,
posicionamiento en el mercado y medicidn de la huella de carbono operacional.

+ B. Generar Capacidades en Materia de Desarrollo Tecnoldgico e
Innovacion: Orientado al desarrollo del sistema de gestidén de innovacion y la
implementacion del departamento de transferencia tecnoldgica.

+ C. Fortalecer la Cultura y el Ambiente Organizacional: Centrado en el plan
de carrera, bienestar laboral, agilidad organizacional (Business Agility) y la
optimizacion de los activos de los procesos organizacionales (OBJ9).#

3 CODALTEC. Conoce Codaltec: Nuestros inicios [en lineal].
4 CODALTEC. Planeacién: Objetivos Estratégico OKRs [en Linea]

5



CORPORACION DE ALTA TECNOLOGIA

Objetivos Estratégico OKRs

A continuacién unaimagen de los objetivos estratégicos de CODALTEC.

“Generar foral
Banerar ecer i
LDK'f' el Capacidades en | cultura y el
Crecimiento Materla de
8 amblente
Sestenible de la - Desarrollc acional
Corporacion Teénoiﬁgina L ot
Innovacién

Ilustracion 1. Objetivos Estratégico OKRs.

1.6. Organigrama CODALTEC

La estructura organizacional de la Corporacidon de Alta Tecnologia para la Defensa -
CODALTEC fue formalizada mediante la Orden de Gerencia No. 033 de 2025, “Por
medio de la cual se modifica la Orden de Gerencia 044 del 12 de agosto de 2024, y
se presentan cambios a la estructura organizacional y el manual de funciones de la
Corporacion de Alta Tecnologia para la Defensa”.

Conforme a dicha disposicidn, la estructura organizacional de CODALTEC quedé
integrada por la Gerencia, la Subgerencia, cuatro (4) Oficinas y seis (6) Direcciones,
estableciendo ademas tres niveles jerarquicos dentro del organigrama corporativo:
Estratégico, Tactico y Operativo.

Asimismo, la Subgerencia asumié dentro de sus funciones la supervision directa del
area financiera y administrativa, y se creé la Oficina Juridica con el propdsito de
atender los asuntos legales de la Corporacién con mayor agilidad y oportunidad.®

De igual manera, en reuniones adelantadas con los directivos de CODALTEC, se
aprobd una nueva estructura organizacional y una nueva version del Manual de
Funciones, orientadas al fortalecimiento de la eficiencia corporativa, el cumplimiento
de las politicas de calidad y el adecuado desarrollo de los proyectos corporativos
conforme al direccionamiento estratégico establecido.

5 CODALTEC. Orden de Gerencia No0.033/2025
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Las Tablas de Retencién Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD) correspondientes a la presente actualizacion fueron elaborados tomando como
base la estructura organizacional adoptada mediante la Orden de Gerencia No. 033
de 2025, por ser la estructura vigente durante el proceso de levantamiento de
informacidén, analisis documental y validacion de las series y subseries documentales.

Adicionalmente, durante el proceso de levantamiento de informacion documental, se
identificd la necesidad de crear una Tabla de Retencién Documental independiente
para el proceso de Comunicacion Corporativa. Esta decision obedecié a que la
Direccion Comercial manifesté que dicho proceso dejaria de ser administrado por esa
dependencia y pasaria a estar bajo responsabilidad de la Gerencia. Sin embargo,
posteriormente, en reunidn adelantada con la Gerencia, se determind que la
documentacion relacionada tampoco seria incorporada dentro de dicha area. Por tal
motivo, y con el fin de garantizar una adecuada identificacidon, organizacion y
levantamiento de la informacién documental producida, se defini6 mantener el
proceso de Comunicacién Corporativa de manera independiente dentro de la
estructura documental para efectos de la elaboracién de las TRD.

Posteriormente, se expidié la Orden de Gerencia No. 021 de 2026, “Por medio de la
cual se modifica la Orden de Gerencia 033 del 3 de junio de 2025, y se presentan
cambios a la estructura organizacional y el manual de funciones de la Corporacion de
Alta Tecnologia para la Defensa”. No obstante, dicha modificacidon no generd cambios
sustanciales que implicaran la actualizacidon de las TRD y CCD elaboradas, teniendo
en cuenta que el ajuste principal correspondié al cambio de denominacion de la
Direccion de Producciéon a Direccién de Operaciones, manteniéndose la demas
estructura organizacional sin modificaciones significativas.

A continuacion, se presenta el organigrama corporativo adoptado mediante la Orden
de Gerencia No. 033 de 2025, base para la elaboraciéon de las presentes Tablas de
Retencion Documental:
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Estructura Organizacional

CONSEJO
DIRECTIVO

GERENTE

OFICINA PLANEACION

OFICINA JURIDICA

OFICINA TALENTO HUMANO &

DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION
I+D+1 PRODUCCION COMERCIAL TIC ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SOPORTE £
COMPRAS
PROYECTOS CONTRATACION
ESPECIALES JIC CONVENIOS
COMUNICACION LoatsTicA
CORPORATIVA INFORMACION
RATORIO £ INVENTARIO

SERVICIO AL
CLIENTE

Illustracion 2.0rganigrama aprobado mediante Orden de Gerencia No. 033 de 2025

De igual forma, se adjunta el organigrama actualizado conforme a la Orden de
Gerencia No. 021 de 2026 para efectos comparativos:

>, CODALTEC

OF ALTA TECNOLOGIA

CONSEJO DIRECTIVO
m

Illustracion 3.0rganigrama aprobado mediante Orden de Gerencia No. 021 de 2026
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1.7. Mapa de Procesos

El mapa de procesos de la Corporacién de Alta Tecnologia para la Defensa -
CODALTEC constituye la representacién grafica de la interaccion de los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, los cuales permiten el
cumplimiento de los objetivos corporativos y el desarrollo de la misidn corporativa.

La estructura de procesos de CODALTEC se encuentra alineada con la estructura
organizacional vigente y con el direccionamiento estratégico de la Corporacion,
permitiendo identificar las dependencias responsables de cada proceso, asi como la
articulacion entre las diferentes areas para garantizar el cumplimiento de las
funciones institucionales.

De acuerdo con la actualizacidon realizada al mapa de procesos corporativo, la
Corporacion cuenta con un total de once (11) procesos distribuidos en cuatro (4) tipos
de procesos, asi:

Tipo de Evaluacion Estratégicos Misionales De apoyo
proceso
Cantidad 1 3 3 4
Administrativo
Nombre | Evaluacion Direccionamiento | Comercial
de Independiente | Estratégico
procesos Financiero
Talento Humano
Juridico Operaciones
Tecnologias de la
Informacion y
. . las Comunicaciones
Comunicacion Innovacion
Corporativa Y Desarrollo

Tabla 1.Tipos de Procesos
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El proceso de evaluacién establece los mecanismos de seguimiento, control y
verificacién del cumplimiento de los procesos, procedimientos y objetivos corporativos
de la Corporacion. Asimismo, promueve la aplicacidon de los principios de autocontrol,
autorregulacion y autogestién dentro de cada una de las dependencias.

Los procesos estratégicos definen la orientacién y los lineamientos corporativos a
largo plazo, permitiendo la planificacién, toma de decisiones y fortalecimiento del
direccionamiento estratégico de la Corporacion.

Por su parte, los procesos misionales agrupan las actividades esenciales relacionadas
directamente con el cumplimiento del objeto social de CODALTEC, representando la
razon de ser de la entidad y generando valor para las partes interesadas y grupos de
valor.

Los procesos de apoyo comprenden aquellas actividades necesarias para garantizar
el adecuado funcionamiento corporativo, suministrando los recursos administrativos,
financieros, tecnoldgicos y humanos requeridos para la operacion eficiente de la
Corporacion.

El mapa de procesos corporativos se encuentra estructurado bajo un enfoque de
mejora continua, representado graficamente mediante una estructura circular que
evidencia la interaccion permanente entre los procesos y su contribucion al
fortalecimiento corporativo.

De igual manera, los procesos de Evaluacién Independiente, Talento Humano y
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones se consideran procesos
transversales, debido a que apoyan y participan en el desarrollo de todas las
actividades corporativas.

Las partes interesadas o grupos de valor corresponden a todas aquellas personas,
entidades o grupos que suministran informacidn, recursos o requerimientos para el
desarrollo de los procesos corporativos y, a su vez, reciben los productos o resultados
generados por la Corporacion.

10
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A continuacion, se presenta el mapa de procesos corporativo de CODALTEC:

MAPA DE PROCESOS CODALTEC

CORPCRAOCN CE ALTA TECNDLOGA

PROCESOS ESTRATEGICOS

Direccionamiento Comunicacion
Corporativa

PROCESOS MISIONALES

Estratégico Juridico

INTERES

INTERES
MNecesidades y PROCESOS DE APOYO Soluciones con valor y
expectativas satisfaccion
Talento Humano Administrativo

D =
y las Comunicaciones
PROCESO DE EVALUACION

GRUPOSDEVALCRE GRUPOS DEVALORE

S Evaluacién Independiente

Procesos estratégicos . Procesos misionales . Procesos de apoyo . Pr de evall

llustracion 4. Mapa de procesos corporativos

2. MEMORIA DESCRIPTIVA

2.1. DESCRIPCION DEL PROCESO DE LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

La Corporacién de Alta Tecnologia para la Defensa - CODALTEC, en cumplimiento de
la normatividad archivistica vigente y con el propdsito de fortalecer la administracion,
organizacion, conservacion y disposicién final de la informacion corporativa, adelanté
el proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental - TRD, teniendo en
cuenta que la Corporacion no contaba con este instrumento archivistico debidamente

11
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estructurado y actualizado conforme a las disposiciones emitidas por el Archivo
General de la Nacion - AGN.

La elaboracion de las TRD se desarrollé con base en los lineamientos establecidos en
la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo
001 de 2024 del Archivo General de la Nacion y el “Mini Manual de Tablas de Retencidn
y Transferencias Documentales” expedido por el AGN, normatividad que orienta la
organizacion de los documentos producidos y recibidos por las entidades en ejercicio
de sus funciones.

Para el desarrollo metodolégico de las TRD se realizaron actividades de levantamiento
de informacién mediante encuestas documentales, entrevistas, mesas de trabajo y
reuniones presenciales y virtuales con las trece (13) dependencias de la Corporacion,
con el fin de identificar la produccion documental de cada oficina, los tipos
documentales generados, las funciones asignadas y los procedimientos asociados a
cada proceso corporativo.

De igual manera, se efectud la revisidn y analisis de la estructura organizacional,
manuales de funciones, procesos, procedimientos, actos administrativos y demas
documentos corporativos que permitieron establecer las series y subseries
documentales acordes con la realidad administrativa y funcional de la Corporacién.

El proceso metodoldgico para la elaboracidn de las TRD comprendidé las siguientes
etapas:

+ Compilacion y revisidn de la informacion corporativa y normativa.

+ Levantamiento de informacion documental en cada dependencia.

+ Identificacidn y analisis de funciones y procedimientos administrativos.

+ Determinacion de series y subseries documentales.

+ Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

+ Asignacion de codigos a oficinas productoras, series y subseries
documentales.

+ Valoracién documental y definicién de tiempos de retencion.

+ Elaboracion y consolidacion final de las Tablas de Retencién Documental.

2.1.1. Compilacion de la Informacion Corporativa.

Como parte inicial del proceso de elaboracién de las Tablas de Retencién Documental,
se realizé la recopilacién y andlisis de la informacion corporativa de la entidad,
tomando como base la misidn, visidn, estructura organizacional, manual de funciones,
procesos, procedimientos, politicas internas y demas documentos administrativos
vigentes de la Corporacion.

12
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Asimismo, se revisaron las oOrdenes de gerencia, lineamientos corporativos y
documentos estratégicos que regulan el funcionamiento de cada dependencia, con el
propésito de identificar las funciones especificas y la produccién documental derivada
del desarrollo de las actividades administrativas, técnicas, financieras, juridicas vy
operativas de la entidad.

Esta etapa permitié conocer la estructura funcional de la Corporacidon y establecer la
relacién existente entre las funciones corporativas y los documentos producidos en
cumplimiento de dichas funciones, garantizando que las series y subseries
documentales reflejaran la realidad administrativa de CODALTEC.

La recopilacidon de la informacion también contempld el analisis de procedimientos
internos, flujos documentales, soportes fisicos y electrénicos, asi como la
identificacion de documentos misionales, estratégicos, de apoyo y de evaluacion,
necesarios para la construccién del Cuadro de Clasificacion Documental y las
respectivas Tablas de Retencién Documental.

2.1.2. Analisis e Interpretacion de la Informacion Recolectada.

El levantamiento de informacidon se realizd durante la vigencia 2025, mediante
entrevistas presenciales y virtuales efectuadas con directores, jefes de oficina y
responsables de cada dependencia de la Corporacién, quienes suministraron
informacién relacionada con la produccién, tramite, organizacién y conservacién de
los documentos generados en el desarrollo de sus funciones.

Para el andlisis de la informacién recolectada se tuvieron en cuenta documentos
corporativos como el Manual de Funciones, estructura organizacional, procesos y
procedimientos internos, caracterizaciones de procesos, actos administrativos y
demas instrumentos administrativos vigentes en la entidad.

Posteriormente, se efectud el andlisis funcional de cada dependencia con el fin de
identificar las funciones comunes y especificas, determinando asi las agrupaciones
documentales que conforman las series y subseries documentales de la Corporacion.

Igualmente, se verificod la pertinencia de los tipos documentales recopilados durante
las encuestas documentales, estableciendo su relacién con las funciones corporativas
y su respectivo tramite administrativo, conforme a los principios archivisticos de
procedencia y orden original establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Como resultado de esta etapa, se consolidd la estructura documental de la entidad,
permitiendo definir las series, subseries y tipos documentales que conforman las
Tablas de Retencion Documental de CODALTEC.
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2.1.3. Codificacion Oficinas Productoras y Cuadro de Clasificacion
Documental.

El Cuadro de Clasificacion Documental - CCD se estructuré respetando la
denominacién, jerarquia y conformacién de las dependencias establecidas en el
documento “MANUAL DE FUNCIONES AP-GH-MN-05", aprobado por la Corporacién.

Para la identificacién de las oficinas productoras se asigné un cédigo numérico
consecutivo a cada dependencia, acompafado de su respectiva sigla corporativa,
permitiendo facilitar la clasificacion, organizacion y control de la documentacion
producida y recibida por cada area de la entidad.

La codificacién de las dependencias quedd establecida de la siguiente manera:

CDDALTEC CORPORACION DE ALTA TECNOLOGIA PARA LA DEFENSA - CODALTEC
CORPORACIEN D ALTA TECNOLCGIA
CODIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS
cODIGO SIGLA DEPENDENCIA

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 I+D+1

300 DIOPE DIRECCION DE OPERACIONES

400 DIRCOMER DIRECCION COMERCIAL

500 DIRTIC DIRECCION TIC

Tabla 2. Codificacion dependencias CODALTEC

De igual forma, para la codificacién de las series y subseries documentales se
asignaron cédigos numéricos consecutivos de dos (2) digitos, organizados de manera
ascendente y conforme al orden alfabético definido en el listado general de series y
subseries documentales.

Esta codificacién permite identificar de manera unificada y estandarizada cada
agrupacion documental dentro del sistema de clasificacion archivistica de la
Corporacion, facilitando los procesos de organizacién, consulta, transferencia y
disposicién final de los documentos.
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La estructura de codificacion se encuentra conformada por el cddigo de la serie
documental y el cdédigo correspondiente a la subserie, tal como se evidencia en los
ejemplos definidos dentro del Cuadro de Clasificacion Documental.

coo;ggllzls LA|  NOMBRE DE LA SERIE CO:JBGgngE"A NOMBRE DE LA SUBSERIE
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES | 01 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES | 02 ACCIONES DE GRUPO
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES | 03 ACCIONES DE HABEAS CORPUS
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES | 04 ACCIONES DE TUTELA
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES | 05 ACCIONES POPULARES
ACTAS DE COMITE DE COORDINACION
02 ACTAS 01 DE CONTROL INTERNO
02 ACTAS 02 ACTAS DE REUNION
02 ACTAS 02 ACTAS DE REUNION
02 ACTAS 02 ACTAS DE REUNION
02 ACTAS 02 ACTAS DE REUNION
02 ACTAS 02 ACTAS DE REUNION
02 ACTAS 02 ACTAS DE REUNION
02 ACTAS 02 ACTAS DE REUNION

Tabla 3. Ejemplo Listado de series y subseries

Para la elaboracion del CCD se utilizd el formato corporativo establecido para este
instrumento archivistico, el cual contiene la identificacién de la dependencia
productora, cédigo de la serie, nombre de la serie, cddigo de la subserie y nombre de
la subserie documental.
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mDALTEE CUADRD DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD Cédiap: AP_AD-FE-04
CURINEANROTE oL ion. 001
ACTO ADMINES TRATIVD. MANUAL DE FUNCIONES Cadigo. AP-GH-MN-05.
FONDO: CORPORACION DE ALTA TECNOLOGIA PARA LA DEFENSA - CODALTEC
DEPENDENCIA SERE SUBSERIE
CODIGO CODIGO
FUNCION conico NOMBRE DE CODIGO SUBSECCION HOMBREIE DEL? NOMEBRE DE LA SERIE DE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE
+| secciom [+ SECCION - SUBSECCION |+ | gppy~ ~ | suBsEF ~ hd

Pt ualitry dparer formalizacian de
n, garantizanda que los
acuwdusy dociiones estaégoas dela
corparacién queden debidamente registradas
y 100| GERENCIS 100 02 ACTAS 02 LA DE REUHION
invitasiones relavionadas con aotiidades,
reuniones O eventos coportvos definidos
por s Gerencis 100| GERENCIA 100 o7 CIRCULARES
egistio secuencial de las
iales emil la

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

100| GERENCIS 100 I3 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES DFICIALES [0t OFICIALES ENVIAD,

Supervisar y contralar elregistra consecutive

delas comunicacianes oficisles recibidas,

asegaand o seqimientoy1ezpucsts CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
cportun: 10| GERENCIA 100 I3 CONSECUTIOS DE COMUNCARIDNES OFICIALES |02 OFICIALES RECIBIDAS

Dunsulldar elabarar y presentar informes.
gerenciales qus reflejen ol desempefic, los
avances estatégicos y la gestion carporativs,
asegurando informacicn clara, oportuna y
confiable para a toma de decisiones. 10| GERENCIA 100 % INFORIMES 07 INFORIMES DE GERERCIA
Aprobar, actualizar y divulgar los manuales
institucionales que documentan los
prossses prcediminics

e e s enidd,granizande MANUALES O PROCESOS Y
10| GERENCIA 00 25 MMARUALES 10 PROCEDIMENTO:

nicas necesariss parala
sjecucion de politicas, planes y decisianes
estratbaicas de s entidad, 100| GERENCIS 100 k) ORDEWES 0 ORDENES DE GERENCIA,
Ditigir y controlar el reqistra secuencial de las
-omunicasiones oficiales emitidas por la

?nudad patagarantiza trazabilidad y control CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

10| SUBGERENCIA i 12 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES DFICIALES |01 OFICIALES ENVIAD)
Cy uper rucomrolalelreg\slroconsecuwo
46145 cominizacines oficaes tedbidas,
sseqaand o segimientoyrezpucsts CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
oportun: 10| SUBGERENCIA 1 2 CONSECUTIOS DE COMUNCACIDNES DFICIALES |02 OFICIALES RECIBIDAS
E\aborarypleser\tarmlmmessobrela
sjecucién técnica, financiers y sdministrativs
delos ontwos bforesponsabldedde

------ 10| SUBGERENCIA 1 % INFORMES: 02 INFORIMES COMTRACTUALES
Gen?larypl?sentar|nluvm?squnsuhd?n
12 gestion operativa y sdministrativa de 2
subgerencis, aseguranda informacidn clars,
SparneUpreclsa pars spola b decén

10| SUBGERENCIA 1 5 INFORMES 10 INFORIES DE SUBGERENCIA
in de |as actas de reunior

b S S R
‘administrativs, permitienda su consulta,
veilficaciény sequimiento conforme ala
funcién archivistica institucionsl 10| SUBGERENCIA il DRECCIAN ADMMISTRATIVE 02 ACTAS 02 ACTAS DEREUMIGN

llustracion 5. Formato Cuadro de Clasificacion Documental

En el campo denominado “Acto Administrativo” se relaciona el documento mediante
el cual se establece oficialmente la estructura organizacional y funcional de la entidad.
Para el caso de CODALTEC, se tomd como referencia la ORDEN DE GERENCIA No.
033/2025, “Por medio de la cual se modifica la Orden de Gerencia 044 del 12 de
agosto de 2024 y se presentan cambios a la estructura organizacional y el Manual de
Funciones de la Corporacion de Alta Tecnologia para la Defensa - CODALTEC”,
documento que sirvid como base para la estructuracién y elaboracién del Cuadro de
Clasificacion Documental y las Tablas de Retencidn Documental.

FONDO DOCUMENTAL: Se identifica el nombre completo o razén social de la entidad
productora de la documentacion a registrar en el Cuadro de Clasificacién Documental
- CCD, en nuestro caso “Fondo CORPORACION DE ALTA TECNOLOGIA PARA LA
DEFENSA- CODALTEC".

FUNCION: Se describe la funcién o las funciones de las cuales se deriva la serie,
subserie 0 asunto documental.

CODIGO SECCION: Es el codigo numérico que identifica a cada dependencia de
primer nivel de CODALTEC, segun su estructura organica.
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SECCION: Corresponde al nombre de la dependencia principal de CODALTEC que
produce los documentos. Representa una funcidn macro de la entidad (misional,
estratégica o de apoyo).

CODIGO SUBSECCION: Es el codigo que identifica a una dependencia de segundo
nivel dentro de una seccidn, es decir, areas o procesos que dependen jerarquicamente
de la seccién. En CODALTEC se usa para reflejar subprocesos o grupos de trabajo que
también generan documentos propios.

NOMBRE DE SUBSECCION: Es el nombre del drea especifica de CODALTEC que
depende de una seccidén y que ejecuta funciones mas puntuales.

CODIGO DE LA SERIE: Identifica el conjunto de documentos que CODALTEC
produce de forma recurrente como resultado de una funcion concreta de la seccién o
subseccidn, A cada serie se le asigna un cddigo numeérico consecutivo de 2 digitos, el
cual se establece siguiendo el orden alfabético de las series definidas.

NOMBRE DE LA SERIE: Es el nombre del grupo documental que refleja una actividad
0 proceso corporativo de CODALTEC.

CODIGO DE LA SUBSERIE: Se asigna cuando una serie en CODALTEC necesita
mayor nivel de detalle, porque dentro de esa serie existen tipos documentales con
tramites o tratamientos diferentes. A las subseries se les asigna un cdédigo numérico
de 2 digitos, determinado conforme al orden alfabético establecido.

NOMBRE DE LA SUBSERIE: Es el nombre especifico del subconjunto documental,
asociado a una actividad mas delimitada dentro de la funcion de CODALTEC.

« Codificacion de Oficinas Productoras

La codificacién asignada a las oficinas productoras de la entidad se ha disefiado
siguiendo un sistema numeérico-jerarquico, tomando como base el nivel de
autoridad y la dependencia organica establecida en el organigrama corporativo.

» Asignacion de Rangos: Se establecié el codigo 100 para la Gerencia como
nivel directivo superior. A partir de este, se derivan cddigos de centenas (200,
300, etc.) para las Direcciones Misionales y de Apoyo, permitiendo una
expansion logica y escalable del cuadro en caso de futuras reestructuraciones.

 Jerarquia de Dependencia: Las subsecciones vinculadas a la Gerencia
(Oficinas Asesoras) y a la Subgerencia se codificaron en rangos de decenas (ej.
120, 130) o unidades (ej. 111, 112). Esta estructura facilita la identificacién
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inmediata del origen del documento y su relacidn de subordinacién
administrativa, cumpliendo con el Principio de Procedencia.

Identidad de Unidades Productoras: Se han asignado siglas Unicas (ej.
GER, OFJU, DIRFIN) que complementan el cédigo numérico, optimizando la
identificacion de los expedientes tanto en entornos fisicos como electrénicos.

+ Estructura del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

El CCD ha sido elaborado bajo los lineamientos del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacién (AGN), organizandose de manera organico-funcional.

Niveles de Clasificacion: La estructura se divide estrictamente en Secciones
(unidades administrativas de mayor jerarquia) y Subsecciones (unidades
productoras). Esta distincidn asegura que la clasificacién documental refleje la
realidad operativa de la entidad.

Inclusion de Despachos Directivos: Se justifica la inclusién de la Gerencia
y la Subgerencia no solo como Secciones, sino también como Subsecciones
(Unidades Productoras) independientes. Esto obedece a que estos despachos
generan un acervo documental propio y especifico (como Actas, Informes
Estratégicos y Resoluciones de Alta Direccion) que debe ser clasificado bajo su
propio codigo sin mezclarse con la documentacidén de sus oficinas asesoras.

Estandarizacion y Control: Esta organizacién garantiza que el CCD sea la
base solida para la creacidén de las Tablas de Retencion Documental (TRD)
y la configuracion del Expediente Electrénico, permitiendo un control integral
sobre el ciclo vital del documento desde su produccién hasta su disposicién
final.

18



CODALTEC

CORPORACION DE ALTA TECNOLOGIA

C’) Defensa

2.1.4. Tablas de Retencion Documental

A partir del analisis documental efectuado para la realizacion de TRD, se elaboraron
trece (13) Tablas de Retencién Documental correspondientes al total de dependencias

de CODALTEC, las cuales se relacionan a continuacion:

CODIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS

coODIGO SIGLA DEPENDENCIA
100 GER GERENCIA
110 SUBGER SUBGERENCIA
11 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 I+D+|
300 DIOPE DIRECCION DE OPERACIONES
400 DIRCOMER | DIRECCION COMERCIAL
500 DIRTIC DIRECCION TIC

Tabla 4. Dependencias de CODALTEC

CODALTEC adopta el formato de Tablas de Retencién Documental (TRD) conforme a
los campos establecidos en el Acuerdo 001 de 2024, los cuales permiten identificar,
organizar y gestionar los documentos producidos por la entidad durante el desarrollo
de sus funciones. El formato contiene los siguientes campos:

ENTIDAD PRODUCTORA: Corresponde al nombre oficial de la entidad responsable
de la produccién documental, en este caso la Corporacion de Alta Tecnologia para la
Defensa — CODALTEC.

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: Identifica numéricamente la dependencia
productora de los documentos, de acuerdo con la estructura definida en el Cuadro de
Clasificacion Documental.

OFICINA PRODUCTORA: Nombre de la dependencia, area o proceso que genera los
documentos, conforme a la estructura orgdnica vigente de CODALTEC.

cODIGO (DEPENDENCIA, SERIE Y SUBSERIE): Asignacién numérica que permite
identificar y ubicar la dependencia productora conforme a la estructura organica y
funcional establecida en CODALTEC.
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SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES: Denominacion de los conjuntos
documentales y sus subdivisiones, asi como los tipos documentales que los
conforman, de acuerdo con las funciones y actividades desarrolladas por la entidad.

SOPORTE: Indica el medio en el cual se produce y conserva el documento, ya sea
fisico o electronico. En el caso de documentos electrénicos, se debe especificar el
formato o extensién en la que se produce y se preserva.

RETENCION: Define los tiempos de permanencia de los documentos en cada fase
del archivo, de acuerdo con su valor administrativo, legal, fiscal o histérico.

ARCHIVO GESTION: Tiempo durante el cual los documentos permanecen en la
oficina productora para su consulta frecuente.

ARCHIVO CENTRAL: Periodo de conservacion de los documentos una vez finalizada
su gestidn activa, antes de definir su disposicion final.

DISPOSICION FINAL: Determina el destino de los documentos una vez cumplidos
los tiempos de retencién establecidos.

Conservacion total (CT): Documentos que se conservan permanentemente por su
valor histoérico, cientifico, cultural o testimonial.

Valor
secundario

Criterio aplicado en la valoracion
documental

Series documentales identificadas
en la TRD

Historico

Series que evidencian la evolucion
corporativa, las funciones, la toma de
decisiones, el direccionamiento
estratégico y la memoria de la
Corporacion.

Actas, Informes, Contratos,
Instrumentos Archivisticos,
Manuales, Planes, Directivas

Corporativas, Evaluacion y Control.

Cientifico

Series que documentan la generacion
de conocimiento, la investigacion, el
desarrollo tecnoldgico y la innovacion
corporativa.

Informes de I+D+I, Manuales
técnicos, Proyectos de Investigacion,
Conceptos  Técnicos y demas
documentos  de  investigacion,
desarrollo e innovacion.

Series que reflejan la trayectoria
corporativa, la gestion del talento

Historias Laborales, Reglamentos
Internos, Instrumentos de Control

humano, la cultura organizacional y la
interaccion de la entidad con Ia
ciudadania.

Eliminacion (E): Aplica para los documentos que, una vez cumplidos los tiempos de
retencion establecidos, han perdido sus valores administrativos, legales, fiscales y
contables, y cuya conservacion no reviste valor histérico, cientifico o cultural, previa
autorizacién del Comité Interno de Archivo o, en el marco del Modelo Integrado de

Rosots (PQRSDF) e Instrumentos de gestion

de Informacion Publica.
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Planeaciéon y Gestion (MIPG), del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, o de
la instancia que haga sus veces.

Digitalizacion (D): Documentos que son objeto de digitalizacion como medida de
preservacion o acceso, sin que ello implique necesariamente la eliminacién del soporte
original.

Seleccidn (S): Conservacion parcial de documentos, aplicando criterios y tamanos
de muestra previamente establecidos.

PROCEDIMIENTO: Describe el tratamiento archivistico que se debe aplicar a cada
serie o0 subserie, una vez finalizada su vigencia administrativa.

FIRMAS RESPONSABLES: Espacio destinado a la validacién del instrumento
archivistico por los responsables designados por la entidad.

Elaborado Por: Nombre, cargo y firma del responsable de la elaboracidn técnica de
las TRD.

Revisado Por: Nombre, cargo y firma del responsable de la revision y validacidn
interna.

Fecha de elaboracion: Corresponde a la fecha en la cual se finaliza y formaliza la
elaboracién del instrumento archivistico.

FECHA:2025.10.20
EE—— FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: AP-AD-FR-05 mDALTEC
VERSION:001 ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION DE ALTA TECNOLOGIA PARA LA DEFENSA - CODALTEC COFPORADONCE ATA RO
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100 [OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
P I SERIES, 5"““;&3&;'%%1?“””““"“ SOPORTE ARCHIVO [ ARCANO | T [ o | o PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
| |
O
| |
O

Ilustracion 6. Formato Tabla de Retencion Documental
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2.1.5. Criterios de valoracion, tiempos de retencion y disposicion final de
series y subseries documentales.

Para la elaboraciéon de las Tablas de Retencion Documental de CODALTEC, se
definieron los tiempos de retencion y la disposicidn final de las series y subseries
documentales a partir de un analisis integral de la produccién documental de cada
dependencia. Este analisis considerd, entre otros aspectos, el contenido informativo
de los documentos, su frecuencia de consulta, la culminaciéon o agotamiento de los
tramites administrativos, asi como la normativa interna y externa que incide en su
produccion, gestidén, conservacion y preservacion.

La valoracion documental se realizé examinando el ciclo de vida de los documentos,
desde su produccién o recepcion hasta su disposicion final. Este ejercicio tuvo un
doble propdsito: por una parte, garantizar una gestidn documental que permita
brindar a los usuarios una atencién oportuna y de calidad a través de los distintos
canales corporativos, ya sean presenciales, telefénicos, fisicos o virtuales; y por otra,
asegurar la conservacion de aquellos documentos que constituyen evidencia relevante
de la gestion y de la memoria corporativa de CODALTEC, en coherencia con su
naturaleza y funciones misionales.

En relacién con los tiempos de retencidn, estos se establecieron a partir del momento
en que los documentos finalizan su tramite administrativo y agotan su vigencia en la
fase de archivo de gestidn. Para tal efecto, se tuvo en cuenta el cumplimiento de los
términos legales asociados a reserva, prescripcién, caducidad de acciones
administrativas o legales, segun el tipo documental de que se trate.

Asi, por ejemplo, los contratos se conservan hasta el vencimiento de las pélizas de
garantia; los actos administrativos y las actas de los comités corporativos mantienen
su vigencia a partir de su expedicion; los documentos contables se cuentan desde el
cierre de los libros o desde la fecha del ultimo asiento, comprobante o registro; las
historias laborales se retienen a partir de la desvinculacion del trabajador,
considerando el régimen de contratacidon privada aplicable en CODALTEC; los
procesos juridicos se conservan hasta que se hayan agotado todas las instancias
legales correspondientes; y los planes, programas, proyectos e informes, desde la
adopcion de una nueva version o el cierre definitivo de la actividad que les dio origen.

Estos criterios se aplican de manera transversal a toda la produccidn documental de
la Corporacion, garantizando coherencia, trazabilidad y cumplimiento normativo en la
gestion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida.
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2.1.5.1. Valores Primarios

La identificacién de los valores primarios de las series y subseries documentales de
la Corporacién de Alta Tecnologia para la Defensa — CODALTEC se realizd a partir del
analisis funcional de las dependencias y de las actividades que estas desarrollan en
cumplimiento de la mision Corporativa. Para ello, se tomé como referencia el Acto
Administrativo - Manual de Funciones, Cédigo AP-GH-MN-05, mediante el cual se
definen las responsabilidades, procesos y actividades que originan la produccién
documental en la entidad.

Este analisis permitid establecer la relacidén directa entre los documentos producidos
por CODALTEC vy el ejercicio de sus funciones misionales, estratégicas vy
administrativas, evidenciando que los documentos conservan valores primarios
mientras soportan la gestidon, la toma de decisiones, la ejecucion de proyectos
tecnoldgicos y el cumplimiento de obligaciones legales y financieras de la Corporacion.

La valoracién documental se efectud considerando el ciclo de vida de Ia
documentacion corporativa, desde su produccion o recepcion hasta la finalizacion del
tramite que le da origen. Para tal efecto, se revisaron las normas internas y externas
que regulan la produccién, el uso, la custodia, el almacenamiento y los tiempos de
prescripcion o vigencia legal de los documentos, garantizando que los tiempos de
retencion definidos en las TRD respondan a criterios técnicos, normativos y
funcionales propios de CODALTEC.

En este contexto, los valores primarios identificados en la documentacién de
CODALTEC se manifiestan de la siguiente manera:

+ Valor administrativo: presente en los documentos que respaldan la gestidon
interna, la planificacion, la coordinacién y el control de las actividades
corporativas.

+ Valor legal: asociado a los documentos que constituyen prueba de derechos,
obligaciones y actuaciones juridicas derivadas de la actividad contractual y
administrativa de la entidad.

+ Valor fiscal y contable: inherente a los documentos que soportan la gestién de
los recursos financieros y el cumplimiento de las obligaciones fiscales y de
control.

+ Valor técnico: propio de los documentos que evidencian el desarrollo de
proyectos, investigaciones, procesos de innovacién y demas actividades
relacionadas con la alta tecnologia aplicada a la defensa, que hacen parte de
la misionalidad de CODALTEC.

Estos valores primarios fundamentaron la definicién de los tiempos de retencion de
las series y subseries documentales en las fases de archivo de gestion y archivo
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central.

Posteriormente,

mediante el

CODALTEC
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proceso de valoracion documental, se

identificaron los valores secundarios cuando fue procedente, permitiendo establecer
la disposicién final correspondiente, de conformidad con el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion.

Valor primario

Administrativo

Legal

Fiscal

Criterio de Tiempo de Norma que Ejemplos de
valoracion retencién lo soporta documentos en
aplicado en (criterio CODALTEC
CODALTEC general)

Documentos que Hasta la Ley 594 de Actas de comités

soportan la gestion | finalizacion del | 2000 - corporativos,

interna, la tramite Manual de informes de

planeacion, administrativo Funciones gestion, planes

coordinacion y y el AP-GH-MN-05 | operativos

control de las cumplimiento

funciones del tiempo de

asignadas a las retencion

dependencias, en establecido en

concordancia con la TRD.

el Manual de

Funciones y la

estructura

organico-funcional

de CODALTEC.

Documentos que Hasta la CPACA, Contratos, actos

constituyen prueba | prescripcién o Cadigo Civil, administrativos,

de derechos, caducidad de normativa expedientes

obligaciones y las acciones contractual juridicos

actuaciones legales vigente

juridicas derivadas

del ejercicio de

funciones

administrativas y

contractuales de la

Corporacion, de

acuerdo con su

régimen como

entidad

descentralizada

indirecta.

Documentos que Segun Estatuto Informes

evidencian la términos Tributario, presupuestales,

gestion y control fiscales y de normas de soportes de

de los recursos control control fiscal ejecucion

financieros, financiera

sujetos a vigilancia
y control fiscal
conforme a la
naturaleza juridica
de la entidad.
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Contable A Documentos que De acuerdo con | Cédigo de Libros contables,
registran las la normatividad | Comercio, comprobantes,
operaciones contable normas estados
econdmicas y vigente y el contables financieros
financieras de cierre de libros | aplicables
CODALTEC y
permiten la

elaboracidn de
estados financieros

y reportes
contables.

Técnico A Documentos que Durante la Normativa Proyectos de
evidencian el vigencia del interna, I+D+i, informes
desarrollo de proyecto y lineamientos | técnicos,
proyectos, hasta su cierre | técnicos y documentacion
investigaciones, técnico contractuales | de desarrollos
procesos de tecnoldgicos
innovacion y

actividades propias
de la funcion
misional de alta
tecnologia aplicada

a la defensa.
Tabla 5. Valores Primarios

2.1.5.2. Valores Secundarios

La determinacién de los valores secundarios de las series y subseries documentales
de la Corporacién de Alta Tecnologia para la Defensa - CODALTEC se realiz6 a partir
de un analisis integral que tuvo en cuenta la normatividad archivistica vigente, la
funcion misional de la entidad, su naturaleza juridica como entidad descentralizada
indirecta del orden nacional y el conocimiento corporativo sobre el uso, consulta y
proyeccion de la informacion en el tiempo.

El proceso de valoracion no se limitd al cumplimiento de los valores primarios
administrativos, legales o fiscales, sino que profundizé en la identificacion de aquellos
documentos que, una vez superada su vigencia operativa, adquieren relevancia por
su aporte a la memoria corporativa, la trazabilidad de decisiones estratégicas, el
desarrollo cientifico y tecnoldgico, el control y la transparencia, y la reconstruccion
histérica de la gestion corporativa.

Para la identificacion de los valores secundarios se aplicaron criterios de valoracién
histdrica, técnica, cientifica, corporativa y testimonial, considerando aspectos como:

e La capacidad del documento para evidenciar decisiones de alto nivel,
lineamientos estratégicos o politicas corporativas.
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e Su aporte como fuente para investigaciones futuras, auditorias, procesos de
control o reconstruccién de la gestién publica.

e Su relacidon directa con la misién de CODALTEC en ciencia, tecnologia,
innovacion y defensa.

e La singularidad, representatividad o impacto corporativo del contenido
documental.

Como resultado de este andlisis, se establecieron diferentes disposiciones finales,
tales como Conservacion Total, Seleccién y Eliminacién, garantizando que las
decisiones adoptadas respondan a criterios técnicos, normativos y funcionales,
evitando acumulaciones innecesarias y asegurando la preservacion de la
documentacion con valor permanente. Las acciones de disposicion final se ejecutaran
una vez cumplidos los tiempos de retencion definidos en las Tablas de Retencién
Documental y conforme a los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA de la Corporacion.

Valor Criterios de Disposicion Ejemplos de Justificacion
secundario valoracién final documentos de la
disposicion
final
Histoérico Evidencian Conservacién Actas de Conservan la
decisiones Total (CT) gerencia, actas memoria
estratégicas, de direcciones, corporativa y
direccion ordenes permiten
corporativa y gerenciales reconstruir la
evolucion toma de
administrativa decisiones de
alto nivel
Institucional Reflejan Conservaciéon Manuales, Son
lineamientos, Total (CT) politicas documentos
politicas y institucionales,  normativos y de
estructura TRD, PGD referencia
organizacional permanente
para la gestion
y control
Cientifico - Documentan Conservacion Estudios Constituyen
técnico conocimiento Total (CT) técnicos, patrimonio
especializado y informes I+D, intelectual y
desarrollo reportes soporte del
tecnoldgico tecnoldgicos desarrollo
cientifico de la
Corporacion
Testimonial Dejan constancia  Conservacién Convenios, Aportan
de hechos Total (CT) contratos evidencia
relevantes y estratégicos, juridica e
relaciones informes de historica de la
intercorporativas supervision
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actuacion
corporativa
Representativo Muestran una Seleccién (S) Circulares Se conserva
muestra gerenciales una muestra
significativa de la representativa
gestion sin que refleja la
conservar la gestion,
totalidad evitando
duplicidad
documental
Informativo de Respaldan Eliminacion Copias de Una vez
apoyo tramites y (E) comunicaciones agotado su
comunicaciones enviadas y valor
rutinarias sin recibidas administrativo y
valor permanente legal, no
aportan a la
memoria
corporativa

Tabla 6. Valores Secundarios

Criterios aplicados para la disposicion final

+ Conservacion Total (CT): Se asigné a las series y subseries con valores
secundarios histéricos, institucionales, cientificos, técnicos o probatorios, cuya
informacién es esencial para la memoria, la transparencia, el control y la
reconstruccion de la gestion de CODALTEC.

4+ Seleccion (S): Se aplicdé a la documentacion seriada vy reiterativa que, aunque
relevante, no requiere conservacion integra, permitiendo preservar una muestra
representativa que evidencie la gestién corporativa.

Enfoque Cualitativo

Se aplicd mediante la identificacidn y conservacidon permanente de aquellas unidades
documentales que, independientemente de su volumen o frecuencia de produccion,
cumplen al menos uno de los siguientes criterios:

< Documentan decisiones estratégicas, lineamientos corporativos o directrices de
impacto transversal o de largo plazo.

< Evidencian cambios significativos en la gestidn, estructura organizacional,
politicas internas o procesos misionales de CODALTEC.

% Reflejan situaciones excepcionales, hitos institucionales, procesos relevantes
de articulacion interinstitucional o eventos de alto impacto corporativo.

< Aportan informacidén clave para la reconstruccion de la memoria corporativa, el
analisis histérico o la rendicion de cuentas.
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Enfoque Cuantitativo

Se aplicé mediante la conservacién de una muestra representativa del 30% de la
produccion anual, seleccionada a través de muestreo aleatorio, garantizando igualdad
de probabilidad entre las unidades documentales.

Las unidades documentales que no cumplen con los criterios cualitativos y que
corresponden a comunicaciones de caracter operativo, reiterativo o de vigencia
temporal, se eliminan una vez cumplidos los tiempos de retencion establecidos,
aplicando los procedimientos de eliminacion segura definidos por la Corporacién y
conforme a los lineamientos del SGDEA corporativo.

+ Eliminacion (E): Se determind para documentos que, cumplidos los tiempos de
retencion y agotados sus valores primarios, no adquieren valor secundario y no
son necesarios para fines historicos, cientificos o institucionales.

+ Digitalizacion (D): En el proceso de analisis y elaboracion de las Tablas de

Retencion Documental de CODALTEC, la digitalizacidén fue considerada como una
practica de apoyo a la gestion documental; sin embargo, no se definid6 como
disposicidén final para ninguna serie o subserie documental.
Durante la fase actual, la Corporacidon gestiona gran parte de su documentacion
en formato electréonico (PDF), producto de la generacion digital y de procesos de
digitalizacién orientados a facilitar la consulta, el control y la gestidon
administrativa. Estas practicas no constituyen aun una disposicidon final
independiente, sino un mecanismo complementario que no reemplaza las
decisiones de conservacion total, seleccidén o eliminacién establecidas en las TRD.
La digitalizacidon, en este contexto, se entiende como una etapa de transicion
dentro del fortalecimiento de la gestién documental de CODALTEC. Con la entrada
en operacion del Sistema de Gestiéon de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA), la Corporacién avanzara hacia la adopcion de lineamientos técnicos y
archivisticos que permitan consolidar la gestidon, preservacién y acceso a los
documentos electrénicos, en concordancia con la normatividad archivistica
vigente.

2.2. DISPOSICION FINAL PARA CADA UNA DE LAS SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

De acuerdo con los criterios de valoracién definidos la Corporacion de Alta Tecnologia
para la Defensa - CODALTEC establecio la disposicion final de sus series y subseries
documentales, atendiendo a sus valores primarios y secundarios, la naturaleza de los
procesos que las originan y su aporte a la gestidén, el control, la transparencia y la
memoria corporativa.
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Como resultado de este anélisis, las Tablas de Retencion Documental de CODALTEC
contemplan las siguientes disposiciones finales: Conservaciéon Total (CT), Seleccién
(S) y Eliminacién (E), las cuales se aplican de la siguiente manera:

GERENCIA (100)

100-02 - ACTAS
Disposicion Final: Conservacion Total

Esta agrupacién documental corresponde a las actas generadas en el ejercicio de las
funciones de la Gerencia de la Corporacion, especificamente las actas de reunidn
donde se registran las decisiones, compromisos, acuerdos y el seguimiento a las
acciones definidas por la alta direccidn, asi como las actas de entrega de puesto.
Dicho lo anterior, la documentacion que conforma esta serie posee valor
administrativo y probatorio, ya que constituye evidencia directa de la actividad de la
Gerencia, toda vez que soporta la trazabilidad administrativa, el control interno y la
memoria organizacional. Debido a la naturaleza de esta documentacion, se establece
su conservacion total como disposicion final, garantizando la preservacion digital a
largo plazo conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y
el PGD. El periodo de retenciéon serd de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central,
cumplido este tiempo se realizard la transferencia al archivo histérico donde se
garantizara la disponibilidad, integridad, fiabilidad vy autenticidad de Ia
documentacion. Todo esto con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015,
el Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Cédigo de Comercio, Articulos 46, 48 y 60.

100-07 - CIRCULARES
Disposicion Final: Seleccion

Agrupacién documental que contiene circulares emitidas desde la Gerencia para
comunicar directrices, lineamientos, instrucciones, disposiciones y comunicaciones
oficiales internas de caracter general o especifico. Esta serie posee valor
administrativo, probatorio y de control como valores primarios; principalmente
porque refleja el seguimiento a instrucciones impartidas desde la alta gerencia y
denota las decisiones corporativas y los lineamientos estratégicos definidos por la Alta
Direccion. Debido a lo anterior y a su naturaleza corporativa, se establece la seleccion
de un 30% (enfoque cuantitativo) como disposicién final, bajo un muestreo aleatorio
que garantice la imparcialidad de las muestras seleccionadas, conservando de manera
permanente aquellas circulares que reflejen decisiones estratégicas o lineamientos
institucionales de impacto duradero, mientras que las de caracter operativo,
reiterativo o de vigencia temporal seran eliminadas mediante borrado seguro, previa
aprobacion del Comité Interno de Archivo y el levantamiento del acta
correspondiente. El periodo de retencién sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Este
procedimiento se realiza con base en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del
AGN vy la Ley 962 de 2005, articulo 28.
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100-12 - CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Disposicion Final: E/iminacion

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacion documental, es el producto de los registros consecutivos de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la Gerencia, a la luz de un orden
correlativo otorgado por un radicado. La documentacidn que conforma esta serie
posee valor administrativo como valor primario; no obstante, al cumplir el periodo de
retencion establecido, esta serie pierde todo tipo de valores tanto primarios como
secundarios, se establece su eliminacion como disposicién final mediante borrado
seguro, la cual esta sujeta a la aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo.
De obtener esta aprobacién, se levantara un acta, todo esto en el marco del
procedimiento de borrado seguro, el cual se realiza en conjunto con la Direccién de
Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones. El periodo de retencién sera de
10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho)
restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones establecidas en la
Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

100-25 - INFORMES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacidon documental que es producida en el ejercicio de las funciones de Gerencia
en cuanto a lo relacionado con la presentacién de avances, resultados, seguimiento a
la operacién, ejecucion de acciones, cumplimiento de metas y toma de decisiones de
alto nivel de la Corporacidn, entre otros. Esta serie posee valor histérico ya que
muestra una trazabilidad y una cronologia sobre la gestién de la alta gerencia, de
igual forma posee valor administrativo, legal y probatorio porque alberga informacién
requerida para la verificacién de la gestion directiva y el analisis del comportamiento
institucional ante auditorias y organismos de control. Se establece su conservacion
total, garantizando la integridad de su soporte y formato para futuras consultas,
conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El
periodo de retencién sera de 10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al
archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Esto con base en la Ley
594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Cédigo de Comercio, art. 195 vy la
Ley 962 de 2005, art. 28.

100-29 - MANUALES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta agrupacion documental corresponde a los manuales de procesos vy
procedimientos elaborados por la Gerencia para documentar y estandarizar los
procesos y actividades institucionales, con el fin de garantizar la estandarizacion, el
control y la correcta ejecucién de las funciones a su cargo. Incluye las guias para la
elaboracién de oficios y documentos que requieren firma de Gerencia, asi como las
guias para la elaboracidn, revision y control de 6rdenes de Gerencia. Dicho lo anterior,
la documentacion que conforma esta serie adquiere valor historico, legal y
administrativo, ya que constituye referencia normativa y de consulta permanente
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para la gestion institucional. Debido a la naturaleza de esta documentacién, se
establece su conservacién total como disposicion final, garantizando la preservacién
digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el
PINAR y el PGD. El periodo de retencién sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Este
proceso se realiza con base en la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

100-31 - ORDENES
Disposicion Final: Conservacion Total

Agrupacién documental que contiene érdenes emitidas desde la Gerencia para la
ejecucion de decisiones, directrices y acciones de la Corporacion. Esta serie posee
valor legal, administrativo e histérico como valores primarios o secundarios;
principalmente porque dichos documentos se producen, firman y gestionan como
respaldo administrativo y legal de las instrucciones impartidas por la Alta Direccion,
evidenciando la trazabilidad de las decisiones gerenciales. Debido a lo anterior, se
establece la conservaciéon total para esta serie documental. El periodo de retencién
sera de 10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestion y los
8 (ocho) restantes al archivo central, cumplido este tiempo se realizara la
transferencia al archivo histérico, donde se garantizara la disponibilidad, integridad,
fiabilidad y autenticidad de la documentacion, al igual que su preservacion en el
tiempo mediante el gestor documental corporativo. Todo este proceso obedece a lo
estipulado en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la corporacién, con base
en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Cédigo de Comercio, art.
195 y el Decreto 2420 de 2015.

SUBGERENCIA (110)

110-12 - CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Disposicion Final: E/iminacidn

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacidon documental, es el producto de los registros consecutivos de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la Subgerencia, a la luz de un orden
correlativo otorgado por un radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia
dentro del sistema institucional como respaldo administrativo y legal del ejercicio de
sus funciones. Al cumplir el periodo de retencidon se establece su eliminacién como
disposicién final mediante borrado seguro, la cual esta sujeta a la aprobacién por
parte del Comité Interno de Archivo y el levantamiento del acta correspondiente, todo
esto en el marco del procedimiento de borrado seguro realizado en conjunto con la
Direccién de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. El periodo de
retencion sera de 10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones
de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
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110-25 - INFORMES
Disposicién Final: Conservaciéon Total

Agrupacion documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la
Subgerencia en cuanto a lo relacionado con la funcién contractual de la Corporacion
—desde la celebracion, ejecucidon y seguimiento de contratos, los resultados obtenidos
y las recomendaciones—, asi como con la gestion de avances estratégicos, resultados
operativos y seguimiento a planes y proyectos, entre otros. Esta serie posee valor
administrativo y probatorio ya que muestra una trazabilidad sobre el ejercicio de las
funciones de la Subgerencia, de igual forma alberga informacién relevante para la
toma de decisiones. Se establece su conservacién total, garantizando la integridad de
su soporte y formato para futuras consultas, conforme a los lineamientos del Plan de
Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de retencion sera de 10 (diez)
anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes
al archivo central. Esto con base en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del
AGN, el Cddigo de Comercio, art. 195 y la Ley 962 de 2005, art. 28.

DIRECCION ADMINISTRATIVA (111)

111-02 - ACTAS
Disposicion Final: Conservacién Total

Esta agrupacion documental corresponde a las actas generadas por la Direccidn
Administrativa en el desarrollo de reuniones de trabajo, comités, mesas de
coordinacion y seguimiento a planes, proyectos y actividades institucionales, en las
cuales se registran las decisiones adoptadas, compromisos, responsables vy
conclusiones orientadas al fortalecimiento de la gestion administrativa. Dicho lo
anterior, la documentacion que conforma esta serie posee valor legal, administrativo
e historico, dado que constituye evidencia del proceso deliberativo y de la gestion
realizada por la dependencia. Debido a la naturaleza de esta documentacién, se
establece su conservacién total como disposicion final, garantizando la preservacién
digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el
PINAR y el PGD. El periodo de retencién sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Este
proceso se realiza con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 612 de 2018.

111-09 - COMPROBANTES DE ALMACEN
Disposicion Final: Conservaciéon Total (CT) / Eliminacién (E) (segun subseries)

Agrupacién documental que contiene comprobantes emitidos por el area de Almacén
para registrar y formalizar los movimientos de bienes en el inventario institucional.
Comprende los comprobantes de baja de bienes, que soportan la desincorporacion de
activos del inventario, y los comprobantes de ingreso y egreso, que registran los
movimientos de entrada, salida, traslado o devolucion de bienes, insumos y
materiales. Esta serie posee valor fiscal, administrativo y de control como valores
primarios; principalmente porque dichos documentos soportan la trazabilidad del
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inventario, el control patrimonial y la correcta ejecucién de los procesos logisticos y
administrativos. Debido a lo anterior, se establece una disposicién final diferenciada:
los comprobantes de ingreso y egreso tendran conservacion total dado su valor
patrimonial, mientras que los comprobantes de baja seran eliminados mediante
borrado seguro una vez cumplidos los tiempos de retencién, siempre que el bien no
esté vinculado a procesos legales, fiscales o disciplinarios, previa aprobaciéon del
Comité Interno de Archivo. El periodo de retencion sera de 12 (doce) afos, de los
cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestién y los 10 (diez) restantes al archivo
central. Todo esto con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN y la Resolucion 533 de 2015 de la CGN.

111-12 - CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Disposicion Final: E/liminacion

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacién documental, es el producto de los registros consecutivos de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la Direccién Administrativa, a la luz
de un orden correlativo otorgado por un radicado. Cada dependencia gestiona su
correspondencia dentro del sistema institucional como respaldo administrativo y legal
del ejercicio de sus funciones. Cumplido el periodo de retenciéon establecido, se
establece su eliminacién como disposicidn final mediante borrado seguro, la cual esta
sujeta a la aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo y el levantamiento del
acta correspondiente, en el marco del procedimiento de borrado seguro realizado en
conjunto con la Direccién de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. El
periodo de retencién sera de 10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al
archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las
disposiciones de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

111-13 - CONTRATOS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacion documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la
Direccion Administrativa en cuanto a lo relacionado con la totalidad de los contratos
suscritos y gestionados por la dependencia, en sus diversas modalidades: convenios,
compras electrénicas, arrendamiento, consultoria, interventoria, obra o labor,
prestacién de servicios, suministro, érdenes de compra y érdenes de servicios, entre
otros. Esta serie posee valor juridico, administrativo, fiscal, probatorio e histérico ya
gue muestra una trazabilidad sobre las obligaciones contractuales y el cumplimiento
de la normatividad legal aplicable, de igual forma garantiza la coordinacion
interinstitucional, la planeacidn operativa y el control administrativo. Se establece su
conservacion total, garantizando la integridad de su soporte y formato para futuras
consultas, conforme a los lineamientos del Plan de Preservacién Digital, el PINAR y el
PGD. El periodo de retencién serda de 15 (quince) anos, de los cuales 5 (cinco)
corresponden al archivo de gestién y los 10 (diez) restantes al archivo central. Esto
con base en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, la Ley
594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
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111-26 — INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Disposicién Final: Conservaciéon Total

Esta agrupacion documental corresponde a los instrumentos archivisticos elaborados,
actualizados e implementados por la Direccion Administrativa en cumplimiento de sus
funciones de disefio y seguimiento al sistema de gestion documental. Comprende los
Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), el Diagnéstico Integral de Archivos, los
Inventarios Documentales del Archivo Central, los Planes Institucionales de Archivos
(PINAR), el Programa de Gestion Documental (PGD), las Tablas de Retencidn
Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD). Dicho lo anterior, la
documentacion que conforma esta serie posee valor normativo, institucional e
histérico, dado que constituye la base operativa del Sistema de Gestiéon Documental
y Electronico de Archivos (SGDEA) institucional. Debido a la naturaleza de esta
documentacion, se establece su conservacion total como disposicion final,
garantizando la preservacién digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan
de Preservacién Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de retencidn sera de 10 (diez)
anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes
al archivo central. Este proceso se realiza con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto
1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

111-28 — INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION PUBLICA
Disposicion Final: Conservacién Total

Agrupaciéon documental que contiene indices de informacién clasificada y reservada
elaborados por la Direccion Administrativa, en los cuales se identifica el tipo de
informacidn restringida, el fundamento legal, la vigencia de la limitacién y los actos
administrativos que la soportan. Esta serie posee valor juridico, administrativo y de
transparencia como valores primarios; principalmente porque dichos documentos
garantizan el control, la transparencia institucional y el cumplimiento del régimen de
acceso a la informacion publica. Debido a lo anterior, se establece la conservacion
total para esta serie documental. El periodo de retencion sera de 10 (diez) afios, de
los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al
archivo central, cumplido este tiempo se realizara la transferencia al archivo historico
donde se garantizara la disponibilidad, integridad, fiabilidad y autenticidad de la
documentacion. Todo este proceso obedece a lo estipulado en el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo de la corporacién, con base en la Ley 594 de 2000, la Ley 1712
de 2014, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

111-29 - MANUALES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacion documental, es el producto de los manuales de procedimientos para la
organizacion documental elaborados por la Direccion Administrativa, los cuales
definen los criterios, procedimientos y buenas practicas para la organizacién,
ordenacion, descripcidn y tratamiento archivistico de los documentos institucionales,
orientando la correcta implementacion del SGDEA. La documentacion que conforma
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esta serie posee valor administrativo, técnico e histérico, dado que dichos
instrumentos garantizan la uniformidad en los procesos archivisticos. Al no perder sus
valores con el transcurso del tiempo, se establece la conservacién total como
disposicién final, garantizando la preservacion digital a largo plazo conforme a los
lineamientos del Plan de Preservacién Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion sera de 10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones
de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

111-32 - PLANES
Disposicioén Final: Conservaciéon Total

Agrupacién documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la
Direccién Administrativa en cuanto a lo relacionado con la proyeccion, programaciéon
y consolidacién de las compras, servicios y contrataciones necesarias para el
funcionamiento institucional en cada vigencia, entre otros. Esta serie posee valor
administrativo, fiscal y de control ya que soporta la planeacién contractual, la gestidn
presupuestal y la transparencia en las decisiones de adquisicién, de igual forma
constituye evidencia de la gestidn realizada por la dependencia. Se establece su
conservacion total, garantizando la integridad de su soporte y formato para futuras
consultas, conforme a los lineamientos del Plan de Preservacién Digital, el PINAR y el
PGD. El periodo de retencién serd de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Esto
con base en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, la Ley
594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

111-33 - POLITICAS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta agrupacién documental corresponde a las politicas institucionales formuladas y
custodiadas por la Direccion Administrativa, relacionadas con la digitalizacién,
metadatos y gestion de documentos electrénicos (GED), asi como las politicas de
gestion documental, orientando la produccion, captura, descripcién, almacenamiento,
preservacién y acceso de la informacion. Dicho lo anterior, la documentacion que
conforma esta serie posee valor archivistico, tecnoldgico, normativo y estratégico,
garantizando uniformidad técnica, trazabilidad y cumplimiento normativo. Debido a
la naturaleza de esta documentacién, se establece su conservacién total como
disposicién final, garantizando la preservacion digital a largo plazo conforme a los
lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion sera de 10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Este proceso se realiza con base
en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Decreto 2609 de 2012, el Acuerdo
001 de 2024 del AGN vy los lineamientos del Modelo de Gestion Documental (MGD).
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111-35 - PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Disposicién Final: Conservaciéon Total

Agrupacion documental que contiene procedimientos de gestion desarrollados vy
administrados por la Direccion Administrativa, que establecen lineamientos, pasos,
responsabilidades y mecanismos de control para la correcta ejecucion de los procesos
administrativos, contractuales y logisticos. Incluye procedimientos de gestion
contractual mayor y menor, gestidon de inventarios, servicios publicos, aseguramiento
y suscripcion de convenios. Esta serie posee valor administrativo e histérico;
principalmente porque permite estandarizar la gestion y garantizar la eficiencia
operativa de la dependencia. Debido a lo anterior, se establece la conservacion total
para esta serie documental. El periodo de retencidon sera de 10 (diez) anos, de los
cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo
central, cumplido este tiempo se realizara la transferencia al archivo histérico donde
se garantizara la disponibilidad, integridad, fiabilidad y autenticidad de la
documentacion. Todo este proceso obedece a lo estipulado en el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo de la corporacion, con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto
1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

111-36 - PROGRAMAS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupaciéon documental, es el producto del Programa de Transparencia y Etica
Empresarial (PTEE) de la Corporacién, el cual relne las politicas, matrices, reportes,
evaluaciones de riesgos, planes de accidn y seguimientos asociados a la prevencién
de practicas corruptas, el fortalecimiento de la cultura ética y el cumplimiento
normativo. La documentacion que conforma esta serie posee valor legal, preventivo
y estratégico, dado que evidencia las acciones institucionales orientadas al
fortalecimiento de la integridad corporativa. Al poseer valor administrativo e histérico
que justifican su conservacion permanente, se establece la conservacion total como
disposicién final, garantizando la preservaciéon digital a largo plazo conforme a los
lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencién sera de 10 (diez) afios, de los cuales 3 (tres) corresponden al archivo de
gestion y los 7 (siete) restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones
de la Ley 1778 de 2016, la Ley 2195 de 2022, la Circular Externa 100-000003 de
2016 de la SuperSociedades, la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

DIRECCION FINANCIERA (112)

112-02 - ACTAS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacién documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la
Direccién Financiera en cuanto a lo relacionado con el desarrollo de reuniones de
trabajo, comités y mesas de coordinacién orientadas al fortalecimiento de la gestidn
financiera y el cumplimiento de los objetivos institucionales, entre otros. Esta serie
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posee valor legal, administrativo e histérico ya que en dichas actas se registran las
decisiones adoptadas, compromisos, responsables y conclusiones, de igual forma
constituye evidencia del proceso deliberativo realizado por la dependencia. Se
establece su conservacion total, garantizando la integridad de su soporte y formato
para futuras consultas, conforme a los lineamientos del Plan de Preservacién Digital,
el PINAR y el PGD. El periodo de retencién sera de 10 (diez) anos, de los cuales 2
(dos) corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central.
Esto con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de
2024 del AGN, el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 612 de 2018.

112-06 - CERTIFICADOS
Disposicion Final: Conservacidon Total

Esta agrupacion documental corresponde a los certificados emitidos por la Direccién
Financiera que soportan la gestién presupuestal y fiscal de la Corporacion. Comprende
los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, que garantizan la existencia de
apropiacién presupuestal disponible antes de asumir compromisos, y los Certificados
de Ingresos y Retenciones, que acrediten los ingresos laborales y las retenciones
practicadas a servidores, contratistas o terceros durante la vigencia fiscal. Dicho lo
anterior, la documentacion que conforma esta serie posee valor fiscal, judicial,
administrativo e histérico siendo soporte fundamental de la gestidon presupuestal
institucional. Debido a la naturaleza de esta documentacion, se establece su
conservacion total como disposicién final, garantizando la preservacién digital a largo
plazo conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD.
El periodo de retencidon sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al
archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Este proceso se realiza
con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024
del AGN, el Decreto 111 de 1996 y la Resolucién 533 de 2015 de la CGN.

112-08 —- COMPROBANTES CONTABLES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacién documental que contiene comprobantes emitidos por la Direccion
Financiera para registrar formalmente las operaciones econdmicas de la Corporacién.
Comprende los comprobantes de egreso, que registran las salidas de recursos
incluyendo pagos a proveedores, contratistas y obligaciones laborales, y los
comprobantes de ingreso, que registran la entrada de recursos provenientes de
recaudos, devoluciones, recuperaciones o ventas. Esta serie posee valor fiscal,
contable e histérico; principalmente porque dichos documentos soportan la ejecucion
presupuestal, el control fiscal, la rendicidn de cuentas y la trazabilidad contable de la
corporacion. Debido a lo anterior, se establece la conservacion total para esta serie
documental. El periodo de retencién sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central,
cumplido este tiempo se realizard la transferencia al archivo histérico donde se
garantizara la disponibilidad, integridad, fiabilidad vy autenticidad de Ia
documentacion. Todo este proceso obedece a lo estipulado en el Plan de Preservacion
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Digital a Largo Plazo de la corporacién, con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto
1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, la Resolucion 533 de 2015 de la
CGN, el Decreto 111 de 1996, el Cdédigo de Comercio Articulos 48-60 y el Decreto
2649 de 1993.

112-11 - CONCILIACIONES BANCARIAS
Disposicioén Final: Conservaciéon Total

Esta serie, acompafada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupaciéon documental, es el producto de 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. Incluye extractos bancarios, notas bancarias, formatos de saldos y anexos
del balance. La documentacion que conforma esta serie posee valor fiscal, contable,
judicial e historico, dado que dichos documentos permiten identificar diferencias,
depurar registros, garantizar la razonabilidad de la informacién financiera y fortalecer
los controles internos. Al poseer valores que justifican su conservacidon permanente,
se establece la conservacion total como disposicién final, garantizando la preservacién
digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el
PINAR y el PGD. El periodo de retencién sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestidén y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Todo
esto sujeto a las disposiciones de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN, la Resolucién 533 de 2015 de la CGN, el Decreto 111
de 1996, el Cédigo de Comercio Articulos 48-60 y el Decreto 2649 de 1993.

112-12 - CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Disposicion Final: E/iminacidn

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacién documental, es el producto de los registros consecutivos de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la Direccion Financiera, a la luz de
un orden correlativo otorgado por un radicado. Cada dependencia gestiona su
correspondencia dentro del sistema institucional como respaldo administrativo y legal
del ejercicio de sus funciones. Al cumplir el periodo de retencién establecido, se
establece la eliminacidon como disposicion final mediante borrado seguro, la cual esta
sujeta a la aprobacidn por parte del Comité Interno de Archivo y el levantamiento del
acta correspondiente, en el marco del procedimiento de borrado seguro realizado en
conjunto con la Direccidén de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. El
periodo de retencién sera de 10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al
archivo de gestidn y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las
disposiciones de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
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112-14 - DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Disposicién Final: Conservaciéon Total

Agrupacion documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la
Direccién Financiera en cuanto a lo relacionado con las declaraciones, reportes,
anexos y soportes presentados ante las autoridades tributarias para el cumplimiento
de las obligaciones fiscales de la Corporacién, tales como IVA, retenciones en la
fuente, declaracion de renta, informacién exdégena y demas tributos aplicables. Esta
serie posee valor fiscal, legal, contable y probatorio ya que dichos documentos
respaldan la transparencia fiscal, la correcta liquidacidon de impuestos y la trazabilidad
de las obligaciones tributarias. Se establece su conservacion total, garantizando la
integridad de su soporte y formato para futuras consultas, conforme a los
lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion sera de 10 (diez) afios, de los cuales 5 (cinco) corresponden al archivo de
gestion y los 5 (cinco) restantes al archivo central. Esto con base en la Ley 594 de
2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Decreto 1625 de
2016, la Resolucion 533 de 2015 de la CGN, el Cddigo de Comercio Articulos 48-60 y
el Decreto 2649 de 1993.

112-17 - ESTADOS FINANCIEROS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacidon documental que contiene los estados financieros de propdsito general
elaborados por la Direccidn Financiera, incluyendo el estado de situacion financiera,
estado de resultados, estado de cambios en el patrimonio, flujo de efectivo y notas
explicativas. Esta serie posee valor contable, fiscal, administrativo y judicial como
valores primarios, de valores secundarios adquiere el valor histdrico; principalmente
porque dichos documentos reflejan la situacidn financiera, los resultados operativos
y la evolucién patrimonial de la Corporacidn, sirviendo como soporte para la toma de
decisiones, el control interno y la presentacién ante autoridades y partes interesadas.
Debido a lo anterior, se establece la conservacidn total para esta serie documental.
El periodo de retencion sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al
archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central, cumplido este tiempo
se realizard la transferencia al archivo historico, donde se garantizara Ila
disponibilidad, integridad, fiabilidad y autenticidad de la documentacion. Todo este
proceso obedece a lo estipulado en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la
corporacion, con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo
001 de 2024 del AGN, la Resolucion 533 de 2015 de la CGN, el Decreto 111 de 1996,
el Codigo de Comercio Articulos 48-60 y el Decreto 2649 de 1993.

112-25 - INFORMES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacién documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la
Direccién Financiera en cuanto a lo relacionado con la ejecucion presupuestal
institucional, reflejando el cumplimiento del presupuesto, incluyendo ingresos,
gastos, compromisos, causaciones y disponibilidad de recursos durante la vigencia
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fiscal, entre otros. Esta serie posee valor administrativo, fiscal, contable e histérico
ya que dichos documentos soportan la planificacién, el control, el seguimiento
financiero y la rendicion de cuentas ante autoridades internas y externas. Se
establece su conservacion total, garantizando la integridad de su soporte y formato
para futuras consultas, conforme a los lineamientos del Plan de Preservacién Digital,
el PINAR y el PGD. El periodo de retencién sera de 10 (diez) anos, de los cuales 2
(dos) corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central.
Esto con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de
2024 del AGN, la Resolucion 533 de 2015 de la CGN, el Decreto 111 de 1996, el
Cddigo de Comercio Articulos 48-60 y el Decreto 2649 de 1993.

112-29 - MANUALES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta agrupacion documental corresponde a los manuales institucionales elaborados
por la Direccién Financiera que regulan la gestion contable, presupuestal y de
procedimientos. Comprende los Manuales de Politicas Contables, que establecen los
criterios para el reconocimiento, medicién y presentacion de las operaciones
contables; los Manuales de Presupuesto, que definen los lineamientos para la
formulacion, programaciéon, ejecucién y cierre presupuestal; y los Manuales de
Procedimientos y Procesos Contables, que normalizan las actividades y controles del
registro contable. Dicho lo anterior, la documentacién que conforma esta serie posee
valor estratégico, normativo y de referencia permanente, constituyendo el marco
técnico de la gestion financiera institucional. Debido a la naturaleza de esta
documentacién, se establece su conservacion total como disposicion final,
garantizando la preservacion digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan
de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de retencién sera de 10 (diez)
anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes
al archivo central. Este proceso se realiza con base en la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo
001 de 2024 del AGN.

112-35 - PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacién documental, es el producto de los procedimientos de gestion
desarrollados y administrados por la Direccion Financiera, que establecen
lineamientos, pasos, responsabilidades y mecanismos de control para la correcta
ejecucion de los procesos financieros. Incluye procedimientos para el registro de
facturas electrdénicas, ndmina electrénica, informacién exdgena, caja menor, pagos a
contratistas y gestién de cartera. La documentacién que conforma esta serie posee
valor administrativo, fiscal, judicial e histérico, toda vez que permite estandarizar la
gestion financiera y garantizar la eficiencia operativa de la dependencia. Al poseer
valores que justifican su conservacidon permanente, se establece la conservacién total
como disposicidn final, garantizando la preservacién digital a largo plazo conforme a
los lineamientos del Plan de Preservaciéon Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
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retencion sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestidon y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones
de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

112-38 - REGISTROS
Disposicion Final: Conservacion Total

Agrupacién documental que contiene registros derivados del uso, manejo y control
de la caja menor, incluyendo comprobantes de pago, relaciones de gastos, soportes
de reposicion, recibos y demas documentos que evidencian los movimientos diarios
de fondos destinados a gastos menores y urgentes. Esta serie posee valor probatorio,
fiscal y de control como valores primarios; principalmente porque dichos documentos
permiten asegurar la trazabilidad financiera, el control interno, la correcta ejecucién
de recursos y la transparencia frente a auditorias. Debido a lo anterior, se establece
la conservacion total para esta serie documental. El periodo de retencién sera de 10
(diez) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho)
restantes al archivo central, cumplido este tiempo se realizara la transferencia al
archivo histérico donde se garantizara la disponibilidad, integridad, fiabilidad y
autenticidad de la documentacidon. Todo este proceso obedece a lo estipulado en el
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, con base en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo
001 de 2024 del AGN, la Resolucion 533 de 2015 de la CGN, el Decreto 1068 de 2015
y el Cédigo de Comercio Articulos 48-60.

OFICINA DE CONTROL INTERNO (120)

120-02 - ACTAS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacién documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la Oficina
de Control Interno en cuanto a lo relacionado con el Comité de Coordinaciéon de
Control Interno —donde se registran las decisiones y evaluaciones adoptadas como
organo asesor y decisorio del sistema— y las actas de reunidén, en las cuales se
documentan compromisos, acuerdos y seguimiento a acciones definidas, entre otros.
Esta serie posee valor legal, administrativo e histérico ya que dichos documentos
soportan la trazabilidad administrativa, el control interno y la memoria organizacional
de la dependencia. Se establece su conservacién total, garantizando la integridad de
su soporte y formato para futuras consultas, conforme a los lineamientos del Plan de
Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de retencion sera de 10 (diez)
anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes
al archivo central. Esto con base en la Ley 87 de 1993, art. 13, la Ley 594 de 2000,
el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Cddigo de Comercio, art. 195 y el Decreto 2420
de 2015.
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120-03 - ALERTAS, RECOMENDACIONES Y ASESORIAS
Disposicion Final: E/iminacion

Esta agrupacion documental corresponde a las alertas tempranas y preventivas,
asesorias y recomendaciones emitidas por la Oficina de Control Interno para
promover el autocontrol, prevenir riesgos institucionales y fortalecer la toma de
decisiones en las diferentes dependencias de la Corporacion. Dicho lo anterior, la
documentacion que conforma esta serie posee valor administrativo y de control, ya
gue denota el acompanamiento técnico y orientador de la Oficina en el fortalecimiento
institucional; no obstante, al tratarse de documentacion de tramite sin valor definitivo
ni histérico, se establece la eliminacién mediante borrado seguro como disposicién
final, previa aprobacion del Comité Interno de Archivo y el levantamiento del acta de
eliminacidén correspondiente, en el marco del procedimiento de borrado seguro
realizado en conjunto con la Direccion de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones. El periodo de retencion sera de 8 (ocho) afios, de los cuales 3 (tres)
corresponden al archivo de gestion y los 5 (cinco) restantes al archivo central. Este
proceso se realiza con base en la Ley 87 de 1993 Articulos 4 y 5, el Decreto 648 de
2017 art. 2.2.21.3.3, el Decreto 1499 de 2017 (MIPG), la Ley 594 de 2000 y el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

120-04 — ATENCION A ORGANISMOS EXTERNOS
Disposicion Final: E/iminacidn

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacidon documental, es el producto de los requerimientos y solicitudes de
informacién formulados por entidades externas —publicas o privadas— a la
Corporacion, asi como de las respuestas institucionales generadas y las
comunicaciones y reportes derivados de dichas gestiones. Dichos documentos
respaldan la atencion oportuna de obligaciones institucionales, la rendicion de cuentas
y la coordinacién interinstitucional. Al cumplir el periodo de retencion, esta serie
pierde sus valores primarios dado que corresponde a documentacion de tramite y
soporte operativo sin valor histérico ni caracter definitivo. Por ende, se establece su
eliminacién como disposicion final mediante borrado seguro, la cual esta sujeta a la
aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo y el levantamiento del acta
correspondiente. El periodo de retencién sera de 10 (diez) afios, de los cuales 5
(cinco) corresponden al archivo de gestidn y los 5 (cinco) restantes al archivo central.
Todo esto sujeto a las disposiciones de la Ley 87 de 1993 Articulos 4 y 5, el Decreto
648 de 2017 art. 2.2.21.3.4, el Decreto 1499 de 2017 (MIPG), la Ley 594 de 2000 y
el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

120-12 - CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Disposicion Final: E/iminacidn

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de

la agrupacidon documental, es el producto de los registros consecutivos de las

comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la Oficina de Control Interno, a la

luz de un orden correlativo otorgado por un radicado. Cada dependencia gestiona su
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correspondencia dentro del sistema institucional como respaldo administrativo y legal
del ejercicio de sus funciones. Al cumplir el tiempo retencién esta serie tendra
eliminacién como disposicion final mediante borrado seguro, la cual esta sujeta a la
aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo y el levantamiento del acta
correspondiente. El periodo de retencidn sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Todo
esto sujeto a las disposiciones de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.

120-19 - EVALUACION Y CONTROL
Disposicioén Final: Conservaciéon Total

Agrupaciéon documental que contiene la informacion de los procesos de evaluacion y
control realizados por la Oficina de Control Interno. Comprende las auditorias internas
y externas con sus evidencias, matrices y soportes; las evaluaciones con sus
metodologias y resultados; los informes de auditoria con hallazgos, recomendaciones
y seguimiento; y el Plan Anual de Auditoria con sus actualizaciones. Esta serie posee
valor fiscal, probatorio y aporta a la memoria institucional; principalmente porque
dichos documentos permiten demostrar la capacidad institucional para evaluar sus
procesos, fortalecer el control interno y gestionar los riesgos. Debido a lo anterior, se
establece la conservacién total para esta serie documental. El periodo de retencion
sera de 10 (diez) afios, de los cuales 5 (cinco) corresponden al archivo de gestién y
los 5 (cinco) restantes al archivo central, cumplido este tiempo se realizard la
transferencia al archivo histérico, donde se garantizara la disponibilidad, integridad,
fiabilidad y autenticidad de la documentacion. Todo este proceso obedece a lo
estipulado en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la corporacion, con base
en la Ley 87 de 1993, el Decreto 648 de 2017, el Decreto Ley 403 de 2020 art. 127,
el Decreto 1499 de 2017 (MIPG), la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.

120-21 - EXPEDIENTES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta agrupacién documental corresponde a los expedientes de reserva y reserva
disciplinaria que contienen informacidon clasificada o reservada, conforme a la
normativa de transparencia, proteccion de datos y seguridad institucional, derivados
de procesos de auditoria y evaluacion, cuyo acceso esta regulado segun el nivel de
reserva correspondiente. Dicho lo anterior, la documentacion que conforma esta serie
posee valor legal, administrativo y de seguridad institucional, dado que dicha
informacién requiere custodia especial y acceso controlado. Debido a la naturaleza de
esta documentacion, se establece su conservacién total como disposicién final,
garantizando la preservacién digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan
de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de retencidn sera de 10 (diez)
anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes
al archivo central. Este proceso se realiza con base en la Ley 594 de 2000, la Ley
1712 de 2014, el Decreto 1081 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
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120-24 - INDUCCION, CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
Disposicion Final: E/iminacion

Esta agrupacion documental corresponde a los materiales, registros y evidencias
generadas en las actividades de capacitacion del Sistema de Control Interno,
induccion y reinduccion interna, y sensibilizacion en riesgos, MIPG y MECI. Incluye
certificaciones, soportes, presentaciones, reportes y comunicaciones derivados de
estas actividades formativas. Dicho lo anterior, la documentacién que conforma esta
serie posee valor administrativo y de apoyo operativo; no obstante, dado que se trata
de documentos formativos con vigencia operativa limitada que no requieren
conservacion permanente, se establece la eliminacion mediante borrado seguro como
disposicién final, previa aprobacion del Comité Interno de Archivo y el levantamiento
del acta correspondiente, en el marco del procedimiento de borrado seguro realizado
en conjunto con la Direccién de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
El periodo de retencién sera de 5 (cinco) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al
archivo de gestién y los 3 (tres) restantes al archivo central. Este proceso se realiza
con base en la Ley 87 de 1993, el Decreto 1499 de 2017 (MIPG), el Decreto 648 de
2017 (MECI), la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

120-30 - MEJORAMIENTO CONTINUO
Disposicion Final: Seleccion

Agrupacion documental que contiene registros, reportes, evidencias y analisis
derivados del seguimiento a los planes de mejoramiento internos y externos de la
Corporacion. 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. Esta serie posee valor administrativo
y de control como valores primarios; principalmente por su naturaleza operativa
orientada al seguimiento y mejora de la gestion institucional. Debido a lo anterior, se
establece la seleccién de un 30% (enfoque cuantitativo) como disposicion final, bajo
un muestreo aleatorio donde se garantice la imparcialidad de las muestras
seleccionadas, priorizando aquellos expedientes que evidencien hallazgos relevantes,
acciones correctivas de alto impacto o procesos de mejora estratégica; la
documentacion no seleccionada sera eliminada mediante borrado seguro, previa
aprobacion del Comité Interno de Archivo. El periodo de retencidn sera de 10 (diez)
anos, de los cuales 5 (cinco) corresponden al archivo de gestion y los 5 (cinco)
restantes al archivo central. Este procedimiento se realiza con base en la Ley 87 de
1993, el Decreto 648 de 2017, el Decreto 1499 de 2017 (MIPG), la Ley 594 de 2000
y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

120-35 - PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacién documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la Oficina
de Control Interno en cuanto a lo relacionado con la normatividad aplicable a la
dependencia, agrupando los instrumentos del Sistema Integrado de Gestidon y del
Sistema de Control Interno, incluyendo la politica de control interno, la caracterizacion
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de procesos, los procedimientos, la gestién de riesgos, los indicadores y sus anexos,
entre otros. Esta serie posee valor legal, administrativo e histérico ya que dichos
documentos permiten estandarizar la gestion, evaluar los procesos institucionales y
asegurar el cumplimiento normativo. Se establece su conservacion total,
garantizando la integridad de su soporte y formato para futuras consultas, conforme
a los lineamientos del Plan de Preservacién Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion serd de 10 (diez) anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestién y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Esto con base en la Ley 87 de
1993, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1499 de 2017 (MIPG) y el Acuerdo 001 de 2024
del AGN.

OFICINA DE PLANEACION (130)

130-02 - ACTAS
Disposicion Final: Conservacidon Total

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacion documental, es el producto de las actas generadas por la Oficina de
Planeacién en el desarrollo de reuniones de trabajo, comités y mesas de coordinacion,
seguimiento a planes, proyectos y actividades institucionales, en las cuales se
registran las decisiones adoptadas, compromisos, responsables y conclusiones
orientadas al fortalecimiento de la planeacién estratégica y la mejora continua. La
documentacion que conforma esta serie posee valor legal, administrativo e histérico,
dado que dichos documentos constituyen evidencia del proceso deliberativo de la
dependencia. Al poseer valores secundarios que justifican su conservacion
permanente, se establece la conservacién total como disposicion final, garantizando
la preservacion digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan de
Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de retencion sera de 10 (diez)
anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes
al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones de la Ley 594 de 2000, el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Decreto 1080 de 2015.

130-16 - DIRECTIVAS CORPORATIVAS
Disposicion Final: Conservacion Total.

Agrupacién documental que contiene las directivas corporativas emitidas por los
directivos de la Corporacion, donde se establecen lineamientos y directrices sobre
temas especificos que orientan la toma de decisiones y la ejecucion de actividades
corporativas. Dichos documentos son elaborados por los directivos, remitidos a
Gerencia para su aprobacion y firma, y posteriormente gestionados por la Oficina de
Planeacién en lo relacionado con su articulacién, consolidacion, seguimiento y control.
Dicho lo anterior, la documentacion que conforma esta serie posee valor
administrativo, contable, cultural e histérico ya que garantiza la coherencia con los
objetivos estratégicos y la adecuada implementacién de las directrices en las
diferentes dependencias de la entidad; de igual forma, hay informacién de caracter
contable y de gestién de recursos. Debido a la naturaleza de esta documentacion, se
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establece su conservacién total como disposicion final, garantizando la preservacién
digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el
PINAR y el PGD. El periodo de retencién sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central,
contados a partir de la derogacién o sustitucién correspondiente. Todo esto con base
en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN,
la Ley 1437 de 2011 y la Ley 1712 de 2014.

130-27 - INSTRUMENTOS DE CONTROL
Disposicion Final: Seleccion

Esta agrupacion documental corresponde a los registros de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias, Denuncias o Felicitaciones (PQRSDF) presentados por los
ciudadanos y partes interesadas ante la Corporacion, como evidencia del ejercicio del
derecho de peticion y del seguimiento a la gestidén institucional. Incluye los
formularios, respuestas, citaciones para notificacién personal, actas de notificacion e
informes PQRSDF, siendo la Oficina de Planeacion la responsable de su custodia y
administracidon. Dicho lo anterior, la documentacién que conforma esta serie posee
valor legal, administrativo y de control como valores primarios, al reflejar el
cumplimiento de los principios de transparencia, participacién y acceso a la
informacién publica. Cumplido el periodo de retencién de 10 (diez) afios —de los
cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo
central—, se aplicard la disposicion final de Seleccion (S). Para tal efecto, se
conservara de manera permanente una muestra representativa del cinco por ciento
(5 %) de los expedientes anuales, aplicando un enfoque mixto (cualitativo y
cuantitativo) que priorice aquellas peticiones de alto impacto, complejidad o
relevancia institucional que aporten al andlisis y a la mejora continua de la
Corporacion. El 95 % restante de los registros, correspondiente a tramites rutinarios
sin trascendencia posterior, se eliminara mediante borrado seguro, previa aprobacion
del Comité Interno de Archivo y levantamiento del acta correspondiente, en
concordancia con las politicas del SGDEA y seguridad de la informacion. Este proceso
se realiza con base en el articulo 23 de la Constitucidn Politica de 1991, la Ley 1755
de 2015, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del
AGN y el Decreto 1499 de 2017 (MIPG).

130-29 - MANUALES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupaciéon documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la Oficina
de Planeacion en cuanto a lo relacionado con la documentacion y estandarizacion de
las actividades institucionales relacionadas con el direccionamiento estratégico, la
planeacion institucional y el control de documentos. Incluye la caracterizacion de
direccionamiento estratégico y la guia para la elaboracién, codificacién y control de
documentos internos, entre otros. Esta serie posee valor histérico, legal vy
administrativo ya que dichos manuales constituyen referencia normativa y de
consulta permanente para la gestion institucional. Se establece su conservacion total,
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garantizando la integridad de su soporte y formato para futuras consultas, conforme
a los lineamientos del Plan de Preservacién Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion serd de 10 (diez) anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Esto con base en la Ley 594 de
2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

130-32 - PLANES
Disposicioén Final: Conservaciéon Total

Agrupacion documental que contiene instrumentos de planeacién institucional
formulados y custodiados por la Oficina de Planeacion. Comprende los Planes de
Seguimiento al Modelo Integrado de Planeacién y Control MIPG, que monitorizan el
cumplimiento de los lineamientos del modelo mediante informes de avance, matrices
de indicadores y reportes FURAG, y los Planes Estratégicos de la Corporacion, que
establecen los objetivos, metas, estrategias y lineas de accidn institucionales a corto,
mediano y largo plazo. Esta serie posee valor legal, administrativo e histérico como
valores primarios y secundarios; principalmente porque dichos planes constituyen la
hoja de ruta institucional y evidencian la trazabilidad de la gestidn estratégica. Debido
a lo anterior, se establece la conservacidn total para esta serie documental. El periodo
de retencion sera de 10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central, cumplido este tiempo se realizara
la transferencia al archivo historico donde se garantizara la disponibilidad, integridad,
fiabilidad y autenticidad de la documentacion. Todo este proceso obedece a lo
estipulado en el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, con base en la Ley 594 de
2000, el Decreto 1080 de 2015, el Decreto 1499 de 2017 (MIPG) y el Acuerdo 001 de
2024 del AGN.

130-33 - POLITICAS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta agrupacion documental corresponde a las politicas institucionales formuladas y
custodiadas por la Oficina de Planeacion como marco orientador del Sistema
Integrado de Gestion de la Corporacién. Comprende la Politica de Gestién Integral,
que establece lineamientos estratégicos para la mejora continua y el cumplimiento
normativo, y la Politica para la Administracion de Riesgos, que define los lineamientos,
responsabilidades y estrategias para identificar, evaluar, controlar y monitorear los
riesgos institucionales. Dicho lo anterior, la documentacién que conforma esta serie
posee valor administrativo, cultural e histérico, dado que establece el marco de
actuacion del sistema institucional. Debido a la naturaleza de esta documentacidén, se
establece su conservacién total como disposicion final, garantizando la preservacién
digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el
PINAR y el PGD. El periodo de retencién sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Este
proceso se realiza con base en el Decreto 1499 de 2017 (MIPG), la Ley 594 de 2000,
el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
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130-35 - PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Disposicién Final: Conservaciéon Total

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacién documental, es el producto de los procedimientos de gestion
desarrollados y administrados por la Oficina de Planeacion, que establecen
lineamientos, pasos, responsabilidades y mecanismos de control para la correcta
ejecucion de los procesos de planeacion estratégica, administracién del riesgo,
codificacion de documentos, acciones correctivas y preventivas, elaboracion de
politicas, seguimiento y mejora estratégica. La documentacién que conforma esta
serie posee valor administrativo e histérico, toda vez que permite estandarizar la
gestion estratégica de la corporacion. Al poseer valores que justifican su conservacion
permanente, se establece la conservacion total como disposicidn final, garantizando
la preservaciéon digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan de
Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de retencion sera de 10 (diez)
anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes
al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones de la Ley 594 de 2000, el
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

OFICINA JURIDICA (140)

140-01 - ACCIONES CONSTITUCIONALES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupaciéon documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la Oficina
Juridica en cuanto a lo relacionado a la informaciéon producida de acciones
constitucionales interpuestas ante la Corporacién o por esta, en el marco de la defensa
juridica institucional. Comprende las acciones de cumplimiento, acciones de grupo,
acciones de habeas corpus, acciones de tutela y acciones populares, incluyendo
demandas, autos, fallos, contestaciones, recursos, notificaciones y demas
actuaciones judiciales derivadas de cada proceso. Esta serie posee valor juridico,
histérico y probatorio ya que dichos documentos soportan la defensa institucional y
constituyen evidencia de las actuaciones judiciales de la Corporacién, siendo la Oficina
Juridica la responsable de su custodia y administracién. Se establece su conservacion
total, garantizando la integridad de su soporte y formato para futuras consultas,
conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El
periodo de retencién sera de 15 (quince) afos, de los cuales 5 (cinco) corresponden
al archivo de gestion y los 10 (diez) restantes al archivo central. Esto con base en la
Constitucién Politica de Colombia de 1991 (Articulos 30, 86, 88 y 229), la Ley 393 de
1997, la Ley 472 de 1998, la Ley 1095 de 2006, la Ley 1437 de 2011, la Ley 594 de
2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

140-10 - CONCEPTOS
Disposicion Final: Seleccion

Esta agrupacion documental corresponde a los conceptos juridicos emitidos por la
Oficina Juridica en respuesta a consultas o solicitudes de interpretacién normativa
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formuladas por las dependencias de la Corporacion, respaldando la toma de
decisiones y garantizando la correcta aplicaciéon de la normativa vigente. Dicho lo
anterior, la documentacién que conforma esta serie posee valor administrativo y de
control, dado que orienta la aplicacidon del marco normativo en la gestién institucional;
y debido a su naturaleza corporativa, se establece como disposicién final la seleccién
de un 30% (enfoque cuantitativo) bajo un muestreo aleatorio donde se garantice la
imparcialidad de las muestras seleccionadas, conservando de manera permanente
aquellos conceptos que representen los principales criterios y decisiones juridicas de
la Corporacion; los no seleccionados seran eliminados mediante borrado seguro,
previa aprobacion del Comité Interno de Archivo. El periodo de retencion sera de 5
(cinco) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestién y los 3 (tres)
restantes al archivo central. Este procedimiento se realiza con base en la Constitucion
Politica de 1991 Articulos 6 y 209, la Ley 594 de 2000, la Ley 1755 de 2015, el Decreto
1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

140-15 - DERECHOS DE PETICION
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacion documental que contiene solicitudes formales presentadas por los
ciudadanos ante la Corporacion 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. Esta serie posee valor
legal, administrativo e histérico como valores primarios y secundarios; principalmente
porque dichos documentos reflejan el cumplimiento de los principios de transparencia,
participacion y acceso a la informacion publica, constituyendo evidencia de la atencién
al ciudadano. Debido a lo anterior, se establece la conservacion total para esta serie
documental. El periodo de retencidn sera de 10 (diez) anos, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central,
cumplido este tiempo se realizara la transferencia al archivo histérico donde se
garantizara la disponibilidad, integridad, fiabilidad vy autenticidad de Ia
documentacién. Todo este proceso obedece a lo estipulado en el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo, con base en la Constitucion Politica de Colombia de 1991
(articulo 23), la Ley 1755 de 2015, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 vy el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

140-29 - MANUALES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacion documental, es el producto del Manual de Negociacidén, Venta y
Contratacién elaborado por la Oficina Juridica, el cual establece las politicas, criterios
y procedimientos relacionados con la negociacién, venta y contratacidon de bienes y
servicios, orientando la gestion comercial y contractual y garantizando transparencia,
eficiencia y cumplimiento normativo en los procesos administrativos. La
documentacion que conforma esta serie posee valor legal, administrativo y técnico,
dado que constituye referencia normativa de obligatorio cumplimiento. Al poseer
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valores que justifican su conservacion permanente, se establece la conservacién total
como disposicion final, garantizando la preservacién digital a largo plazo conforme a
los lineamientos del Plan de Preservacidon Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion serd de 10 (diez) anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestidon y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones
de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, la Ley 594 de
2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

140-34 - PROCESOS JURIDICOS
Disposicioén Final: Conservaciéon Total

Agrupaciéon documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la Oficina
Juridica en cuanto a lo relacionado con los procesos judiciales y disciplinarios en los
gue interviene la Corporacion. Comprende los Procesos Contenciosos Administrativos,
que reune la informacion de procesos ante la jurisdiccion de lo contencioso
administrativo en los que la Corporacion actlia como parte demandante o demandada,
y los Procesos Disciplinarios, que reunen los registros derivados de investigaciones
por presuntas faltas disciplinarias cometidas por colaboradores, servidores o
contratistas. Esta serie posee valor legal, administrativo, probatorio e histérico ya que
dichos documentos evidencian las actuaciones juridicas de la Corporacién vy
constituyen fuente de consulta para entes de control. Se establece su conservacion
total, garantizando la integridad de su soporte y formato para futuras consultas,
conforme a los lineamientos del Plan de Preservacién Digital, el PINAR y el PGD. El
periodo de retencidn sera de 15 (quince) afos, de los cuales 5 (cinco) corresponden
al archivo de gestidon y los 10 (diez) restantes al archivo central. Esto con base en la
Constitucién Politica de Colombia de 1991, la Ley 734 de 2002, la Ley 1437 de 2011,
la Ley 1564 de 2012, la Ley 1952 de 2019, la Ley 2094 de 2021, la Ley 594 de 2000,
el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

OFICINA DE TALENTO HUMANO (150)

150-02 - ACTAS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta agrupacién documental corresponde a las actas generadas por la Oficina de
Talento Humano en el desarrollo de reuniones de trabajo, comités y seguimiento a
planes y actividades de la Corporacion, en las cuales se registran las decisiones
adoptadas, compromisos, responsables y conclusiones orientadas al fortalecimiento
de la gestidn del talento humano. Dicho lo anterior, la documentaciéon que conforma
esta serie posee valor legal, administrativo e histérico, dado que dichos documentos
constituyen evidencia del proceso deliberativo de la dependencia. Debido a la
naturaleza de esta documentacién, se establece su conservacién total como
disposicién final, garantizando la preservaciéon digital a largo plazo conforme a los
lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion sera de 10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Este proceso se realiza con base

50



CORPORACION DE ALTA TECNOLOGIA

en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN,
el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 612 de 2018.

150-12 - CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Disposicion Final: E/iminacion

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacion documental, es el producto de los registros consecutivos de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la Oficina de Talento Humano, a la
luz de un orden correlativo otorgado por un radicado. Cada dependencia gestiona su
correspondencia dentro del sistema institucional como respaldo administrativo y legal
del ejercicio de sus funciones. Al cumplir su periodo de retencién esta serie pierde
todos sus valores. Debido a esto, se establece su eliminacidn como disposicion final
mediante borrado seguro, la cual esta sujeta a la aprobacion por parte del Comité
Interno de Archivo y el levantamiento del acta correspondiente. El periodo de
retencion serd de 10 (diez) anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestidon y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones
de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

150-22 - HISTORIAS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacién documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la Oficina
de Talento Humano que reune la informacién laboral de los trabajadores y personal
en comisién administrativa de la Corporacidon, en los que se registran el contrato
laboral, hoja de vida y soportes, antecedentes, afiliaciones, incapacidades, pagos,
induccion y capacitacion, evaluacién de desempeno, comunicados, érdenes de trabajo
y permisos, y certificaciones laborales, entre otros. Esta serie posee valor legal,
administrativo, histérico y probatorio ya que constituye la memoria del vinculo laboral
o contractual de cada persona con la Corporacién, de igual forma alberga informacion
requerida para entes de control y para el ejercicio de derechos laborales. Se establece
su conservacién total con un periodo total de conservacién de 80 (ochenta) afios,
garantizando la integridad de su soporte y formato conforme a los lineamientos del
Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de retencién sera de 80
(ochenta) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestion y los 78
(setenta y ocho) restantes al archivo central. Esto con base en la Ley 594 de 2000,
el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Decreto 2663 de 1950
(Codigo Sustantivo del Trabajo) art. 264, la Circular No. 004 de 2003 del
Departamento de la Funcién Publica y el Decreto 1072 de 2015.

150-25 - INFORMES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta agrupacién documental corresponde a los informes elaborados por la Oficina de

Talento Humano para documentar, dar seguimiento y evaluar la gestion del area.

Comprende el Informe SHIP con reportes de personal y costo, los Informes de

Indicadores con matrices de gestién TH, SGA y SST, los Informes Matriz Planta con
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estructura de cargos y horas trabajadas, los Informes Plan de Mejoramiento con
avances y acciones implementadas, y los Informes de Seguimiento con la ejecucién
de planes y programas del area. Dicho lo anterior, la documentacion que conforma
esta serie posee valor legal, administrativo e historico, dado que evidencia la gestidn
del capital humano de la Corporacién. Debido a la naturaleza de esta documentacion,
se establece su conservacién total como disposicion final, garantizando la
preservacion digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion
Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de retencidon sera de 10 (diez) afios, de los
cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestidén y los 8 (ocho) restantes al archivo
central. Este proceso se realiza con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de
2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

150-27 - INSTRUMENTOS DE CONTROL
Disposicion Final: E/iminacidn

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacién documental, es el producto de los instrumentos de control de asistencia
a actividades, capacitaciones y charlas del area de Talento Humano, utilizando el
Formato Planilla de Asistencia, los cuales permiten verificar la participacién y dar
seguimiento al cumplimiento de actividades formativas. Al cumplir el periodo de
retencion, esta serie pierde sus valores primarios dado que son instrumentos de uso
operativo que cumplen su funcién de control una vez consultados y cuya informacion
se consolida en otras series documentales. Por ende, se establece su eliminacion
como disposicion final mediante borrado seguro, la cual estad sujeta a la aprobacién
por parte del Comité Interno de Archivo y el levantamiento del acta correspondiente,
en el marco del procedimiento de borrado seguro realizado en conjunto con la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. El periodo de
retencion sera de 5 (cinco) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestion y los 3 (tres) restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones
de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

150-29 - MANUALES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacion documental que contiene manuales institucionales elaborados por la
Oficina de Talento Humano. Comprende el Manual de Funciones, que describe las
responsabilidades, competencias y roles asignados a los trabajadores, y el Manual
SGA, que establece las politicas, responsabilidades y controles del Sistema de Gestidn
Ambiental. Esta serie posee valor legal, administrativo, histérico y probatorio como
valores primarios y secundarios; principalmente porque dichos manuales
estandarizan y formalizan la gestidn institucional del talento humano y la gestidn
ambiental. Debido a lo anterior, se establece la conservacion total para esta serie
documental. El periodo de retencién serd de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central,
cumplido este tiempo se realizara la transferencia al archivo histérico donde se
garantizara la disponibilidad, integridad, fiabilidad y autenticidad de Ia
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documentacion. Todo este proceso obedece a lo estipulado en el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo, con base en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del
AGN vy la Ley 962 de 2005, articulo 28.

150-32 - PLANES
Disposicion Final: Conservacion Total

Agrupacién documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la Oficina
de Talento Humano en cuanto a lo relacionado con la programacién, seguimiento y
control de actividades, metas y cronogramas del area. Comprende el Plan de Trabajo
TH, el Plan de Trabajo SST y el Plan de Trabajo SGA, los cuales permiten organizar la
operacién del area y orientar la toma de decisiones. Esta serie posee valor
administrativo e histérico ya que dichos planes evidencian la gestién programada y
ejecutada por la dependencia en cada vigencia. Se establece su conservacién total,
garantizando la integridad de su soporte y formato para futuras consultas, conforme
a los lineamientos del Plan de Preservacién Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion serd de 10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Esto con base en la Ley 594 de
2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Decreto 1083
de 2015.

150-33 - POLITICAS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta agrupaciéon documental corresponde a las politicas institucionales formuladas e
implementadas por la Oficina de Talento Humano, que establecen los lineamientos,
compromisos y responsabilidades en materia de gestion del capital humano,
seguridad, salud, bienestar y conducta organizacional. Comprende la Politica
Ambiental, la Politica de Desconexidn Laboral, la Politica de Inclusion Diversidad vy
Equidad de Género, la Politica de Prevencién de Consumo de Alcohol Tabaco y
Sustancias Psicoactivas, la Politica de Prevencidén del Acoso Laboral y Violencias, la
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, la Politica de Teletrabajo, la Politica de
Seguridad Vial y la Politica de Tratamiento de Datos Personales. Dicho lo anterior, la
documentacién que conforma esta serie posee valor normativo, estratégico e
historico, constituyendo el marco de actuacion institucional en materia de talento
humano. Debido a la naturaleza de esta documentacion, se establece su conservacion
total como disposicion final, garantizando la preservacién digital a largo plazo
conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El
periodo de retencién sera de 10 (diez) afnos, de los cuales 2 (dos) corresponden al
archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Este proceso se realiza
con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024
del AGN, la Ley 99 de 1993, la Ley 1010 de 2006, la Ley 1221 de 2008, la Ley 1257
de 2008, la Ley 1503 de 2011, la Ley 1562 de 2012, la Ley 1566 de 2012, la Ley
1581 de 2012, la Ley 2191 de 2022, el Decreto 1072 de 2015, el Decreto 1074 de
2015 y el Decreto 2851 de 2013.
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150-35 - PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Disposicién Final: Conservaciéon Total

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacién documental, es el producto de los procedimientos y programas
desarrollados por la Oficina de Talento Humano para la gestion integral del capital
humano de la Corporacion. Comprende los procesos de Bienestar Laboral, Evaluacién
y Desarrollo, Formacién y Capacitacion, Gestién Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Seleccion e Incorporacion de Personal, con sus respectivos procedimientos,
protocolos, guias y formatos asociados. La documentacidon que conforma esta serie
posee valor normativo, preventivo y estratégico, dado que dichos instrumentos rigen
la gestidon del capital humano institucional. Al poseer valores que justifican su
conservacion permanente, se establece la conservacion total como disposicién final,
garantizando la preservacién digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan
de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de retencién sera de 20 (veinte)
anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestion y los 18 (dieciocho)
restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones de la Ley 594 de
2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, la Ley 1562 de
2012 y el Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.13.

150-39 - REGLAMENTOS INTERNOS
Disposicion Final: Conservacién Total

Agrupacién documental que contiene reglamentos internos de la Corporacién
elaborados y custodiados por la Oficina de Talento Humano. Comprende el Codigo de
Etica, que promueve la integridad y los valores corporativos; el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, que establece disposiciones para la prevencion de
riesgos y condiciones laborales seguras; y el Reglamento Interno de Trabajo, que
regula las relaciones laborales, deberes, derechos y procedimientos disciplinarios
aplicables a los trabajadores. Esta serie posee valor administrativo y cultural como
valores primarios y secundarios; principalmente porque dichos reglamentos rigen las
relaciones laborales y la conducta institucional. Debido a lo anterior, se establece la
conservacion total para esta serie documental. El periodo de retencién sera de 10
(diez) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestidén y los 8 (ocho)
restantes al archivo central, cumplido este tiempo se realizara la transferencia al
archivo histérico donde se garantizara la disponibilidad, integridad, fiabilidad vy
autenticidad de la documentacién. Todo este proceso obedece a lo estipulado en el
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, con base en el Decreto 2663 de 1950
(Codigo Sustantivo del Trabajo) art. 264, la Ley 1562 de 2012, la Ley 962 de 2005
art. 28, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Decreto 1083 de 2015 vy el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
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COMUNICACION CORPORATIVA (160)

160-05 - CAMPANAS Y PUBLICIDAD
Disposicién Final: Conservaciéon Total

Agrupacion documental que es producida en el ejercicio de las funciones del area de
Comunicacién Corporativa en cuanto a lo relacionado con los registros, materiales y
documentos asociados a las campafias de comunicacién institucional y promocional
desarrolladas por la Corporacion, orientadas a la difusion de sus programas, servicios
y logros y al fortalecimiento de la imagen corporativa. Incluye planes de medios,
piezas graficas, informes de ejecucién de campana y formatos de solicitud. Esta serie
posee valor administrativo, estratégico y de comunicacion institucional ya que dichos
documentos evidencian la gestion de la imagen corporativa y la difusion de la misidon
institucional. Se establece su conservacion total, garantizando la integridad de su
soporte y formato para futuras consultas, conforme a los lineamientos del Plan de
Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de retencion serd de 10 (diez)
anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes
al archivo central. Esto con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Decreto 1083 de 2015.

160-12 - CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Disposicion Final: E/iminacion

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacidn documental, es el producto de los registros consecutivos de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por el area de Comunicacion
Corporativa, a la luz de un orden correlativo otorgado por un radicado. Cada
dependencia gestiona su correspondencia dentro del sistema institucional como
respaldo administrativo y legal del ejercicio de sus funciones. Cumplido el periodo de
retencidén establecido, se establece su eliminacién como disposicién final mediante
borrado seguro, la cual esta sujeta a la aprobacién por parte del Comité Interno de
Archivo y el levantamiento del acta correspondiente. El periodo de retencidn sera de
10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestidn y los 8 (ocho)
restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones de la Ley 594 de
2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

160-20 - EVENTOS INSTITUCIONALES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta agrupacion documental corresponde a los registros generados para la
planeacion, ejecucion y evaluacion de eventos internos o externos de la Corporacion.
Incluye cronogramas y planes logisticos, listados de invitados y registros de
asistencia, material de difusidén y cubrimiento, y actas o memorias del evento. Dicho
lo anterior, la documentacion que conforma esta serie posee valor historico,
testimonial y administrativo, dado que constituye evidencia de la ejecucién de la
misién institucional y de la gestion de comunicacidn corporativa. Debido a la
naturaleza de esta documentacién, se establece su conservacién total como
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disposiciéon final, garantizando la preservacion digital a largo plazo conforme a los
lineamientos del Plan de Preservacién Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion serd de 10 (diez) anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Este proceso se realiza con base
en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

160-23 - IMAGEN Y MARCA CORPORATIVA
Disposicioén Final: Conservaciéon Total

Agrupacion documental que contiene 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 Corporacion. Incluye el Manual de
Identidad y Marca, el Manual de Imagen Corporativa y la Guia de Uso de Logo. Esta
serie posee valor administrativo, legal y cultural como valores primarios y
secundarios; principalmente porque dichos documentos garantizan la coherencia y
proteccidon de la identidad visual institucional. Debido a lo anterior, se establece la
conservacion total para esta serie documental. El periodo de retencién sera de 10
(diez) anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho)
restantes al archivo central, cumplido este tiempo se realizara la transferencia al
archivo histérico donde se garantizara la disponibilidad, integridad, fiabilidad y
autenticidad de la documentacidon. Todo este proceso obedece a lo estipulado en el
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, con base en la Ley 594 de 2000 y el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

160-25 - INFORMES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacidon documental que es producida en el ejercicio de las funciones del area de
Comunicacién Corporativa en cuanto a lo relacionado con los reportes periddicos y
finales que miden, evallan y documentan las actividades, estrategias y resultados de
las comunicaciones internas y externas de la Corporacién. Incluye informes de
desempefio de campafas, métricas de redes sociales y evaluaciones de impacto
comunicacional. Esta serie posee valor histérico y administrativo ya que dichos
documentos soportan la rendicién de cuentas institucional y evidencian la gestion del
area, de igual forma constituyen insumo para la toma de decisiones estratégicas. Se
establece su conservacion total, garantizando la integridad de su soporte y formato
para futuras consultas, conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital,
el PINAR y el PGD. El periodo de retencién sera de 10 (diez) afos, de los cuales 2
(dos) corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central.
Esto con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de
2024 del AGN.

160-29 —- MANUALES
Disposicion Final: Conservacidon Total

Esta agrupacion documental corresponde a los manuales de procesos vy
procedimientos del area de Comunicaciéon Corporativa, en concordancia con los
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lineamientos institucionales y normativos. Incluye el Manual de Comunicaciones, la
Guia para la Elaboracién del Boletin de Comunicaciones y la Guia para la
Documentacion en Redes Sociales. Dicho lo anterior, la documentacién que conforma
esta serie posee valor histérico, legal y administrativo, dado que dichos manuales
estandarizan la gestién comunicacional institucional. Debido a la naturaleza de esta
documentacién, se establece su conservacion total como disposicion final,
garantizando la preservacién digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan
de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de retencidn sera de 10 (diez)
anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes
al archivo central. Este proceso se realiza con base en la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo
001 de 2024 del AGN.

160-32 - PLANES
Disposicion Final: Conservacién Total

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacidon documental, es el producto de los planes de marketing institucional que
definen los objetivos, estrategias, tacticas y presupuestos destinados a la promocidn,
posicionamiento y comercializacidon 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. La documentacidn que
conforma esta serie posee valor estratégico y de planeacién institucional, dado que
dichos planes orientan la gestién comercial y de posicionamiento de la corporacion.
Al poseer valores que justifican su conservacion permanente, se establece la
conservacion total como disposicidn final, garantizando la preservacién digital a largo
plazo conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD.
El periodo de retencion sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al
archivo de gestién y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las
disposiciones de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

160-35 - PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacién documental que contiene procedimientos de marketing y comunicaciones
desarrollados y administrados por el area de Comunicacion Corporativa, que
establecen lineamientos, pasos, responsabilidades y mecanismos de control para la
correcta ejecucion de los procesos de difusién, comunicacidon y posicionamiento
institucional. Esta serie posee valor administrativo e histérico como valores primarios
y secundarios; principalmente porque dichos procedimientos garantizan la coherencia
y eficacia de las comunicaciones institucionales. Debido a lo anterior, se establece la
conservacion total para esta serie documental. El periodo de retencién sera de 10
(diez) anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho)
restantes al archivo central, cumplido este tiempo se realizara la transferencia al
archivo histérico donde se garantizard la disponibilidad, integridad, fiabilidad y
autenticidad de la documentacién. Todo este proceso obedece a lo estipulado en el
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Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto
1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

160-40 — RELACIONES PUBLICAS Y ATENCION A MEDIOS
Disposicion Final: Conservacion Total

Agrupacion documental que es producida en el ejercicio de las funciones del area de
Comunicacién Corporativa en cuanto a lo relacionado con la interaccion de la
Corporacion con los medios de comunicacién y el publico externo, incluyendo
invitaciones a medios, registros de entrevistas y ruedas de prensa, solicitudes de
informacidn, informes de monitoreo de prensa y material de kits de prensa. Esta serie
posee valor histérico y de transparencia informativa ya que dichos documentos
evidencian la gestién de la reputacién institucional, de igual forma constituyen
memoria de las relaciones con medios y partes interesadas. Se establece su
conservacion total, garantizando la integridad de su soporte y formato para futuras
consultas, conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el
PGD. El periodo de retencién serd de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestidén y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Esto
con base en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024
del AGN.

DIRECCION I+D+I (200)

200-12 - CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Disposicion Final: E/iminacion

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacidn documental, es el producto de los registros consecutivos de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la Direcciéon I+D+1I, a la luz de un
orden correlativo otorgado por un radicado. Cada dependencia gestiona su
correspondencia dentro del sistema institucional como respaldo administrativo y legal
del ejercicio de sus funciones. Esta serie pierde sus valores primarios y no posee
valores secundarios. Debido a esto, se establece su eliminacién como disposicion final
mediante borrado seguro, la cual esta sujeta a la aprobacién por parte del Comité
Interno de Archivo y el levantamiento del acta correspondiente, en el marco del
procedimiento de borrado seguro realizado en conjunto con la Direccion de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. El periodo de retencién serd de
10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho)
restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones de la Ley 594 de
2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

200-25 - INFORMES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Esta agrupacion documental corresponde a los estudios, reportes técnicos y analisis
generados por la Direccién I+D+1I sobre el estado del arte, la viabilidad, la prospeccion
o la implementacién de tecnologias especificas, esenciales para la planeacién y
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justificacion de la investigacion y el desarrollo. Incluye informes de analisis de
tecnologias, estudios técnicos, disefios de concepto, andlisis comparativos de
soluciones, evaluaciones de riesgos técnicos e informes de requerimientos. Dicho lo
anterior, la documentacion que conforma esta serie posee valor cientifico, técnico y
estratégico como base de conocimiento y patrimonio intelectual de la Corporacion.
Debido a la naturaleza de esta documentacion, se establece su conservacion total
como disposicidén final, garantizando la preservacién digital a largo plazo conforme a
los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion serd de 20 (veinte) anos, de los cuales 5 (cinco) corresponden al archivo
de gestion y los 15 (quince) restantes al archivo central. Este proceso se realiza con
base en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, la Ley 1286 de 2009,
la Ley 1951 de 2019 y el Decreto 591 de 1991.

200-29 - MANUALES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacidon documental que contiene manuales técnicos, metodoldgicos y operativos
relacionados con las actividades de investigacion, desarrollo e innovacién de la
Corporacion. Incluye el Manual de Operaciones, el Manual de Mantenimiento y el
Manual de Partes, los cuales definen estandares, criterios, protocolos y lineamientos
que guian la planeacién, ejecucidn y validacion de proyectos y desarrollos
tecnoldgicos. Esta serie posee valor técnico, histdrico y cientifico como valores
primarios y secundarios; principalmente porque dichos manuales constituyen el
marco de referencia para la ejecucion de las actividades de I+D+1I de la corporacion.
Debido a lo anterior, se establece la conservacidn total para esta serie documental.
El periodo de retencidn sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al
archivo de gestidn y los 8 (ocho) restantes al archivo central, cumplido este tiempo
se realizara la transferencia al archivo histdrico donde se garantizara la disponibilidad,
integridad, fiabilidad y autenticidad de la documentacién. Todo este proceso obedece
a lo estipulado en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, con base en la Ley
594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, la Ley 1286
de 2009, la Ley 1951 de 2019 y el Decreto 1649 de 2021.

200-37 - PROYECTOS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacién documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la
Direccién de I+D+I en cuanto a lo relacionado con los proyectos de investigacién
cientifica y tecnoldgica impulsados por la dependencia, incluyendo propuestas
técnicas, estudios previos, planes de trabajo, cronogramas, actas de reunidn,
reportes de seguimiento financiero, actas de entrega, productos de CTel vy
documentos de propiedad intelectual, entre otros. Esta serie posee valor estratégico,
cientifico e institucional ya que dichos documentos permiten evidenciar la
planificacion, ejecuciéon, seguimiento y cierre de los proyectos, de igual forma sirven
como base para la rendicion de cuentas y la medicion del impacto cientifico y técnico.
Se establece su conservacion total, garantizando la integridad de su soporte y formato
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para futuras consultas, conforme a los lineamientos del Plan de Preservacién Digital,
el PINAR y el PGD. El periodo de retencién sera de 10 (diez) anos, de los cuales 2
(dos) corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central.
Esto con base en la Ley 1286 de 2009, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015,
el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, la Ley 1951 de 2019 y el Decreto 1649 de 2021.

DIRECCION DE OPERACIONES (300)

300-10 - CONCEPTOS
Disposicién Final: Conservaciéon Total

Esta agrupacion documental corresponde a los conceptos técnicos emitidos por la
Direccién de Operaciones, elaborados para sustentar decisiones operativas, de diseio
y desempefo, responder requerimientos internos o externos, y aportar criterios
especializados sobre fabricacién, materiales, pruebas, viabilidad técnica y procesos
productivos. Incluye la solicitud de concepto técnico y el concepto técnico emitido.
Dicho lo anterior, la documentacion que conforma esta serie posee valor técnico y
probatorio, siendo soporte de las decisiones especializadas de la dependencia. Debido
a la naturaleza de esta documentacién, se establece su conservacién total como
disposicién final, garantizando la preservaciéon digital a largo plazo conforme a los
lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion sera de 10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestidon y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Este proceso se realiza con base
en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Decreto 2609 de 2012 y
la Ley 1286 de 2009.

300-12 - CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Disposicion Final: E/iminacion

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacidn documental, es el producto de los registros consecutivos de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la Direccion de Operaciones, a la
luz de un orden correlativo otorgado por un radicado. Cada dependencia gestiona su
correspondencia dentro del sistema institucional como respaldo administrativo y legal
del ejercicio de sus funciones. Al cumplir el periodo de retencion establecido se
establece su eliminacién como disposicién final mediante borrado seguro, la cual esta
sujeta a la aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo y el levantamiento del
acta correspondiente. El periodo de retencién sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2
(dos) corresponden al archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central.
Todo esto sujeto a las disposiciones de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024
del AGN.

300-25 - INFORMES
Disposicion Final: Conservacidon Total

Agrupacién documental que contiene informes generados por la Direccidon de
Operaciones para reportar y dar seguimiento a la gestion institucional. Comprende
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los Informes de Desempeno Estratégico, que consolidan los resultados clave,
seguimiento a metas, ejecucion de planes estratégicos, avances del MIPG vy
cumplimiento de indicadores corporativos, y los Informes de Seguimiento, que
monitorean el avance de planes, programas, proyectos y metas operativas. Esta serie
posee valor funcional como evidencia de la gestion y el seguimiento institucional;
principalmente porque dichos documentos soportan la toma de decisiones y la
rendicion de cuentas de la dependencia. Debido a lo anterior, se establece la
conservacion total para esta serie documental. El periodo de retencidon serd de 10
(diez) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestién y los 8 (ocho)
restantes al archivo central, cumplido este tiempo se realizara la transferencia al
archivo histérico donde se garantizara la disponibilidad, integridad, fiabilidad y
autenticidad de la documentacidon. Todo este proceso obedece a lo estipulado en el
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, con base en la Ley 152 de 1994, la Ley
872 de 2003, el Decreto 612 de 2018 (MIPG), la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001
de 2024 del AGN.

300-35 - PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacién documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la
Direccion de Operaciones en cuanto a lo relacionado con los instrumentos de gestidn
de procesos elaborados y administrados por la dependencia. Comprende la
Caracterizaciéon de Procesos, que describe el alcance, objetivos, entradas, actividades,
salidas, responsables y requisitos del proceso productivo, y los Procedimientos de
Gestidon, que establecen los lineamientos y mecanismos de control para la correcta
ejecucion de los procesos operacionales. Esta serie posee valor operativo, estratégico
y de obligatorio cumplimiento ya que dichos documentos garantizan Ia
estandarizacion y eficiencia de los procesos productivos de la corporacidén. Se
establece su conservacion total, garantizando la integridad de su soporte y formato
para futuras consultas, conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital,
el PINAR y el PGD. El periodo de retencidn sera de 12 (doce) afios, de los cuales 2
(dos) corresponden al archivo de gestion y los 10 (diez) restantes al archivo central.
Esto con base en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, la Ley 872 de
2003 y el Decreto 612 de 2018 (MIPG).

DIRECCION COMERCIAL (400)

400-12 - CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Disposicion Final: E/iminacidn

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacidn documental, es el producto de los registros consecutivos de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la Direccion Comercial, a la luz de
un orden correlativo otorgado por un radicado. Cada dependencia gestiona su
correspondencia dentro del sistema institucional como respaldo administrativo y legal
del ejercicio de sus funciones. se establece su eliminacion como disposicién final
mediante borrado seguro, la cual estad sujeta a la aprobacion por parte del Comité
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Interno de Archivo y el levantamiento del acta correspondiente, ya que pierde por
completo sus valores primarios y no esta sujeta a algun valor secundario. El periodo
de retencion sera de 10 (diez) afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las disposiciones
de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

400-18 - ESTUDIOS
Disposicioén Final: Conservaciéon Total

Esta agrupacién documental corresponde a los estudios, analisis técnicos, reportes
comparativos y evaluaciones que soportan la toma de decisiones comerciales de la
Corporacion. Comprende los Estudios Técnicos de Desempefio Comercial, que
consolidan informacién sobre comportamiento del mercado, desempefo de productos
y servicios, proyecciones de demanda, analisis de competencia y métricas comerciales
estratégicas. Dicho lo anterior, la documentacion que conforma esta serie posee valor
estratégico y probatorio en la trazabilidad de decisiones comerciales, siendo insumo
fundamental para la planeacién comercial institucional. Debido a la naturaleza de esta
documentacién, se establece su conservacion total como disposicion final,
garantizando la preservacién digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan
de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de retencion serd de 12 (doce)
afos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestion y los 10 (diez)
restantes al archivo central. Este proceso se realiza con base en la Ley 594 de 2000,
el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, la Ley 1480 de 2011, la Ley 527 de 1999 y el
Decreto 1074 de 2015.

400-25 - INFORMES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacién documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la
Direccion Comercial en cuanto a lo relacionado con los informes analiticos, evaluativos
y estratégicos que orientan las decisiones de posicionamiento, crecimiento del
mercado y desempefio comercial. Dichos informes integran analisis de entornos
competitivos, comportamiento del cliente, tendencias de demanda, resultados de
campafas, desempefo de canales e inteligencia comercial, entre otros. Esta serie
posee valor estratégico y probatorio ya que dichos documentos sirven como insumo
clave para la planeacién estratégica y las proyecciones comerciales, de igual forma
constituyen soporte de decisiones corporativas de impacto continuo. Se establece su
conservacion total, garantizando la integridad de su soporte y formato para futuras
consultas, conforme a los lineamientos del Plan de Preservacién Digital, el PINAR y el
PGD. El periodo de retencién serd de 12 (doce) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestién y los 10 (diez) restantes al archivo central. Esto
con base en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, la Ley 152 de
1994, el Decreto 612 de 2018 (MIPG), la Ley 1474 de 2011 y la Ley 2094 de 2021.
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400-35 - PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Disposicién Final: Conservaciéon Total

Agrupacion documental que contiene procedimientos y procesos comerciales
desarrollados y administrados por la Direccién Comercial. Comprende los
Procedimientos de Gestidn, que establecen lineamientos para el manejo de partners,
el procedimiento de cliente, el procedimiento de ventas y la estructura de costos, y
los Procesos Comerciales, que relnen la propuesta comercial y la lista de chequeo de
aceptacion de documentos como evidencia formal del cumplimiento de lineamientos
internos y requisitos contractuales. Esta serie posee valor estratégico y probatorio
como valores primarios; principalmente porque dichos procedimientos garantizan la
correcta ejecuciéon de los procesos comerciales de la corporacién. Debido a lo anterior,
se establece la conservacion total para esta serie documental. El periodo de retencién
sera de 10 (diez) anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestion y los
8 (ocho) restantes al archivo central, cumplido este tiempo se realizara la
transferencia al archivo histérico donde se garantizara la disponibilidad, integridad,
fiabilidad y autenticidad de la documentacion. Todo este proceso obedece a lo
estipulado en el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, con base en la Ley 594 de
2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, la Ley 80 de 1993
y la Ley 1150 de 2007.

DIRECCION TIC (500)

500-02 - ACTAS
Disposicion Final: Conservacidon Total

Esta agrupacién documental corresponde a las actas generadas por la Direccién TIC
en el desarrollo de reuniones de trabajo, comités, mesas de coordinacidon y
seguimiento a planes, proyectos tecnoldgicos y actividades institucionales, en las
cuales se registran las decisiones adoptadas, compromisos, responsables vy
conclusiones orientadas al fortalecimiento de la gestion de tecnologias de la
informacidén. Dicho lo anterior, la documentacién que conforma esta serie posee valor
legal, administrativo e histérico, dado que dichos documentos constituyen evidencia
del proceso deliberativo y de la gestion realizada por la dependencia. Debido a la
naturaleza de esta documentacién, se establece su conservacién total como
disposicién final, garantizando la preservacién digital a largo plazo conforme a los
lineamientos del Plan de Preservacién Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion sera de 10 (diez) anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Este proceso se realiza con base
en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN,
el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 612 de 2018.

500-12 - CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Disposicion Final: E/iminacidn

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de

la agrupacion documental, es el producto de los registros consecutivos de las
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comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la Direccién TIC, a la luz de un orden
correlativo otorgado por un radicado. Cada dependencia gestiona su correspondencia
dentro del sistema institucional como respaldo administrativo y legal del ejercicio de
sus funciones. Cumplido el periodo de retencidén establecido y al perder todos sus
valores, tanto primarios como secundarios, se establece su eliminacién como
disposicién final mediante borrado seguro, la cual estad sujeta a la aprobacién por
parte del Comité Interno de Archivo y el levantamiento del acta correspondiente. El
periodo de retencién sera de 10 (diez) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al
archivo de gestion y los 8 (ocho) restantes al archivo central. Todo esto sujeto a las
disposiciones de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

500-25 - INFORMES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacién documental que contiene informes técnicos elaborados por la Direccion
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 mitigaciéon implementadas. Esta serie posee caracter
técnico, probatorio y estratégico como valores; principalmente porque dichos
documentos soportan la toma de decisiones, la mejora continua y el cumplimiento de
estandares de seguridad de la informacidon. Debido a lo anterior, se establece la
conservacion total para esta serie documental. El periodo de retencidon sera de 12
(doce) anos, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de gestién y los 10 (diez)
restantes al archivo central, cumplido este tiempo se realizara la transferencia al
archivo histérico donde se garantizara la disponibilidad, integridad, fiabilidad y
autenticidad de la documentacién. Todo este proceso obedece a lo estipulado en el
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, con base en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo
001 de 2024 del AGN, la Ley 1273 de 2009, el Decreto 1083 de 2015 y los estandares
ISO/IEC 27001.

500-29 - MANUALES
Disposicion Final: Conservaciéon Total

Agrupacién documental que es producida en el ejercicio de las funciones de la
Direccién TIC en cuanto a lo relacionado con el Manual de Politicas de Seguridad de
la Informacién, instrumento que define los lineamientos institucionales para la
proteccidn, uso adecuado, gestion de riesgos y control de la informacion en todos los
niveles operativos y estratégicos, estableciendo responsabilidades, controles y
mecanismos de supervisidon en el marco de la gestion de seguridad digital y fisica.
Esta serie posee caracter normativo, transversal y critico para la continuidad
operativa ya que dicho manual orienta a las areas en la aplicacion de practicas
seguras, de igual forma constituye referencia obligatoria para la gestién de la
seguridad informatica institucional. Se establece su conservacién total, garantizando
la integridad de su soporte y formato para futuras consultas, conforme a los
lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion serd de 12 (doce) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
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gestidon y los 10 (diez) restantes al archivo central. Esto con base en la Ley 594 de
2000, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de
2013, el Decreto 1078 de 2015 vy los estandares ISO/IEC 27001 e ISO/IEC 27002.

500-32 - PLANES
Disposicion Final: Conservacion Total

Esta agrupacion documental corresponde a los Planes de Continuidad y Recuperacién
Tecnoldgica elaborados por la Direccién TIC, que reunen los planes, protocolos y
lineamientos para garantizar la continuidad operativa de los sistemas criticos y la
recuperacion de la infraestructura tecnoldgica ante fallas o incidentes mayores.
Comprende el Plan de Continuidad del Negocio (PCN) y el Plan de Recuperacién Ante
Desastres (RAD). Dicho lo anterior, la documentacidon que conforma esta serie posee
valor estratégico y misional dado su rol en la proteccidon de la operacion institucional.
Debido a la naturaleza de esta documentacion, se establece su conservacién total
como disposicidén final, garantizando la preservacién digital a largo plazo conforme a
los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el PINAR y el PGD. El periodo de
retencion sera de 12 (doce) afios, de los cuales 2 (dos) corresponden al archivo de
gestion y los 10 (diez) restantes al archivo central. Este proceso se realiza con base
en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del AGN,
la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y los estandares ISO 22301 e ISO/IEC
27001.

500-35 - PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Disposicion Final: Conservacion Total

Esta serie, acompafiada de sus respectivas subseries que conforman la totalidad de
la agrupacidén documental, es el producto de los instrumentos de gestiéon de procesos
elaborados y administrados por la Direccién TIC. Comprende la Caracterizacion de
Procesos TIC, que describe el alcance, objetivos, entradas, actividades clave, salidas
y responsables del proceso, y los Procedimientos de Gestién, que establecen
lineamientos para el soporte interno, seguridad de la informacidén, infraestructura de
red, ingreso y retiro de funcionarios, asignacion y reintegro de activos informaticos,
generacion de incidentes de ciberseguridad y gestién de actualizaciones. La
documentacion que conforma esta serie posee valor operativo, estratégico y de
obligatorio cumplimiento, dado que dichos procedimientos rigen la gestidn tecnoldgica
de la corporacion. Al poseer valores que justifican su conservacién permanente, se
establece la conservacion total como disposicidn final, garantizando la preservacién
digital a largo plazo conforme a los lineamientos del Plan de Preservacion Digital, el
PINAR y el PGD. El periodo de retencién serd de 12 (doce) afios, de los cuales 2 (dos)
corresponden al archivo de gestidén y los 10 (diez) restantes al archivo central. Todo
esto sujeto a las disposiciones de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN, la Ley 872 de 2003 y el Decreto 612 de 2018 (MIPG).
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4. ANEXOS

Los siguientes documentos hacen parte integral de la presente Memoria Descriptiva
y constituyen el soporte técnico para la elaboracion del Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) y las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Corporacién de
Alta Tecnologia para la Defensa - CODALTEC:

1. Ordenes de Gerencia mediante las cuales se estableci6 la estructura organica
de la Corporacién para las vigencias 2025 y 2026.

2. Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
3. Tablas de Retencion Documental (TRD).

4. Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, version 02 de 2025,
documento base para el analisis funcional y la elaboracion del Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de Retencién Documental (TRD).

5. Listado de series y subseries documentales identificadas durante el proceso de
elaboracién de las Tablas de Retencién Documental (TRD).
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