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1045-59 CIRCULARES

1045-59.2 Circulares Informativas

Documentos de cardcter administrativo, mediante los cuales la entidad da a conocer a su personal
aspectos de cardcter general e informativo. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 3 afos en el
Archiva Central, el tiempo de retencion para realizar la transferencia primaria empieza a contar a partir de la
terminacion de la vigencia. Cumplido el iempo de retencion en el Archivo Central efiminar por perdida de
sus valores administrativas y legales, leniendo en cuenta que su propésito es netamente informativo y
pierde sus valores administrativos. La eliminacion de los documentos se hard en cumplimiento de la
narmalividad vigenie y Io definido en el Manual de Procesos de Gestién Documental,

Circutar informativa

Electrénico

1045-27 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPO

Documento que especifica la informacién que identifica los equipos tecnolégicos de la institucion, las partes
que lo conforman, sus caracteristicas y el historial de mantenimientos que se le han realizado Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 8 afios en el Archivo Central, el liempo de retencion para
realizar la transferencia primana empieza a contar una vez se ha dado de baja al equipo. Cumplido e
tiermpa de retencitn elimiar porque son documentos que pierden valores primarios y no adquieren valores
secundarios, teniendo en cuenta que la institucién no cuenta con equipos especializados en actividade:
clentificas o tecnoldgicas. La eliminacién de los documentos se hard en cumplimiento de la normatividad
vigente y lo definido en el Manual de Procesos de Gestion Documental.

Heja de Vida Equipo de Computo

1045-29 INFORMES

1045-29.1 Informes a los Organismos de Control

Documentos que son presentados a los diferentes organismos de control en respuesta a solicitudes,
cuando la norma lo establece o lo requiera o como evidencia del cumplimiento de las funciones de la
dependencia. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo Central, el tiempo de
retencién para realizar la transferencia primaria empieza a conlar a partir de la terminacién de la vigendia.
Esta subserie es de conservacion total, porgue reflefa las actuaclones administrativas de la institucion,
refleja valores secundarios de cardcler histdrico e investigativo, Su conservacion total se regula en |a
Circular 003 de 2015 AGN. La informacion se conservard en su soporie original que es papel, la aplicacidn
del proceso de reproduccitn técnica se hara en cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en la
memoria descriptiva para la presentacién de las TRD.

Solicitud

Electrénico

Informe al organismo de control

Electrénico
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1045-29.2

Informes a Otras Entidades

Documentos que son presentados a diferentes entidades del Estado en respuesta a soliciudes o como
evidencia del cumplimiento de las funciones de la dependencla. Se conservan 2 afio en el Archivo de
Gestién y 8 afios en el Archivo Central, el tiempo de retencion para realizar la transferencia primana
empleza a contar a partir de la terminacitn de la vigencia. Esta subserie es de conservacion total, porque
adquiere valores de caracter histérico por reflejar las actuaciones administrativas de la institucion sobre la
gestion juridica, técnica, administrativo ylo financiera. Su conservacion total se reguia en la Circular 003 de
2015 AGN, La informacion se conservard en su soporte original que es papel, la aplicacion del proceso de
reproduccion técnica se hara en cumplimiento de lo definido en la memona descriptiva para la presentacién
delas TRD

Solicitud

Elecirénico

Informe a otras enfidades

Electronico

1045-29.9

Informes de Gestion por la Dependencia

Documento que incluye las actividades de gestion que se han efectuado durante determinado liempo y 5@
constituyen en evidencla del cumplimiento de las funciones de la Dependencia. Se conservan 2 afios en el
Archivo de Gestién y 3 afios en el Archivo Central, el tiempo de retencion para realizar |a transferencia
primaria empieza a contar a partir de la terminacién de la vigencia. Cumplido el tiempo de retencion
|eliminar, teniendo en cuenta que la informacion se encuentra consolidada en la subserie informes de
Geslién Institucional, que reposa en la Oficina de Planeacion. La eliminacion de los documentos s hara en
cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en el Manual de Procesos de Gestian Documental.

Informe de gestion por la dependencia

Elactrénico

1045-42

PLANES

1045-42.5

Planes de Accién por la Dep

Herramienta de gestion que permite a cada dependencia orientar sus procesos, instrumentos y recursos
(humanos, fisicos, econdmicos e institucionales) hacia el logro de objetives ¥ metas anuales. Se conservan
2 afios en el Archivo de Gestién y 3 afos en el Archivo Central, &l tiempo de retencion para realizar la
\ransferencia primaria empieza a conlar a partir de la actualizacién del plan. Cumplido el tiempo de
retencién eliminar, teniendo en cuenta que ia informacién se encuentra consclidada en |a subserie Planes
de Accién Institucional, que reposa en la Oficina de Planeacién, La eliminacion de los documentas se haré
en cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en el Manual de Procesos de Gestion Documental

Plan de Accién por la dependencia

Electronico
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Documento en el que se registran las acciones y estralegias encaminadas a subsanar oportunidades de
mejora y las observaciones realizadas por los organismos de control. Se conservan 2 afios en el Archivo
de Gestién y 3 afios en el Archive Central, el tiempo de relencion para realizar la transferencia primaria
1045-42.9 Planes de Mejoramiento 2 3 X empieza a contar a partir de la terminacién de la vigencia. Cumplido el tiempo de retencidn eliminar,
teniendo en cuenta que la informacidn se encuentra consolidada en la subserie Planes de Mejoramiento
Institucional, que reposa en la Oficina de Control Interno. La eliminacion de los documentos se hara en
cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en el Manual de Procesos de Gestion Docurmental.
Comunicacion de aviso de la auditoria Papel
Solicitud de informacdién Papel
Comunicaciones de entrega de informacion Papel
Informe prefiminar Papel
Cemunicacion derecho de contradiccién y soportes Papel
Informe definitivo Papel
Plan de mejoramiento Papel
Comunicacion de aviso de aprobacion plan de mejoramiento Papel
| Solicitud de avances plan de mejoramiento Papel
Evidencias avance o cumplimiento del plan de mejoramiento Papel
Registro de seguimiento pian de mejoramiento Papel
Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de|
mejora y hallazgos identificados en la auditoria intema. Se conservan 2 afnos en el Archivo de Gestidn y 3
afios en el Archivo Central, el tiempo de relencién para realizar la transferencia primaria empieza a contar a|
1045-42.10 Planes de Mejoramiento Auditorias Internas 2 3 % partir de la terminacidn de la vigencia. Cumplide el tiempo de retencién  eliminar, teniendo en cuenta que la
informacién se encuentra consolidada en la subserie Planes de Auditorias que reposa en la Cficina de
Control Intemo. La eliminacidn de los documentos se hara en cumpimiento de la nomatividad vigente y o
definido en el Manual de Procesos de Gestién Documental,
Comunicacién de aviso de la auditoria Papel
Informe preliminar Papel
Comunicacion derecha de contradiccion y soportes Papel
Informe definitivo Papel
Plan de mejoramiento Papel
Solicitud de avances plan de mejoramiento Papel
Evidencias avance o cumplimiento del plan de mejoramiento Papel
Registro de seguimiento plan de mejoramiento Papel
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Documento que define los lineamientos de buenas practicas en segundad y privacidad de la informacicn de
|a entidad. Se conserva 2 afos en el Archivo de Gestién y B en el Archivo Central, el tiempo de retencion
para realizar la transferencia primana empieza a contar a partir de la actualizacion del plan. Cumplido &l
1045-42.12 Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacié 2 8 x X liempo de retencién transferir al Archivo Histérico para su conservacidn total por ser documentos que
soportan la memoria institucional. La informacion se conservard en su soporte original que es papella
aplicacién del proceso de reproduccion técnica se hard en cumplimiento de la normatividad vigente y la
definido en la memoria descrpliva para la presentacion de las TRD.
Plan de seguridad y privacidad de la informacidn Electrénico
Documento en el que se definen las medidas de seguridad identificadas para desarrollar @ implementar en
el Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion. Se conserva 1 ano en el
Archivo de Gestién y 9 en el Archivo Central, el tiempo de retencidn para realizar la transferencia primaria
1045-42.14 |Planes de T i de Riesgos de Seguridad y Priv d de la 2 s empieza a contar a partir de la actualizacidn del plan. Cumplido el tiempo de retencién transferir al Archivo
Informacién % % Histérico para su conservacion total por ser documentos que soportan la memoria institucional. La
informacién se conservard en su soporte orginal gue es electrinico, la aplicacion del proceso de
reproduccion técnica se hara en cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en la memona
descriptiva para la presentacién de las TRD.
Plan de tratamiento de nesges de seguridad y privacidad de la informacion Electronico
Documento que establece las estralegias que permiten gestionar los recursos de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones de la entidad. Se conserva 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 en el
£t Faar ix Archivo Central, el iempo de retencién para realizar |a transferencia primaria empieza a contar a partir de la
Planes de Tec dela las Comunicacio - . ; s i
1045-42.16 PETI = B ¥ e 2 8 x % actualizacion del plan. Cumplido el tiempo de retencidn transferir al Archive Historico para su conservacian
total por ser documentos que soportan la memana institucional. La informacion se conservara en su soporte
original que es electrdnico, la aplicacion del proceso de reproduccion lécnica se hara en cumplimienio de la
normatividad vigente y lo definido en la memoria descriptiva para la presentacion de las TRD.
Plan estratégico de tecnologias de la informacicn y las comunicaciones Electrinico
1045-52 REGISTROS
1045-52.13 Registros de entrega de ajuste o desarrollo de sistemas de Informacién Papel 1 4 X Registro que oficializa la entrega d elos ajustes o desarrolios de los Sistemas de |nformacién
Registro de entrega de ajuste o desarrolio de si de Informacion
CONVENCIONES NOMBRES Y FIRMAS FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE LA TRD Fecha aprobacion
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Paora Andrea Palacios
lefe Oficina Infarmatica y Telematica

Lighbania Perea Doronsoro
Secretaria General

Maria Eugenia Sandoval Quintero
Profesional Universitario
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