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20 ACTAS
20 4 Actas de Comité Anti-Tramites y Gobierno en Linea 2 8 CcT D Gobierno en Linea es una estrategia definida por el Gobierno Nacional
Convocatoria a reunion p mediante el Decreto 1151 de 2008, que pretende lograr un salto en la
Formato de Acta p inclusion social y en la competitividad del pais a través de la apropiacion y el
Formato de asistencia P uso adecuado de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(T.L.C). Se conservan totalmente como evidencia histérica de la toma de
decisiones y de ejecucion de la labor del funcionario. Se digitalizan para
consulta &gil y conservacion del medio fisico. (Resolucién 040 de 2013)
20 16 Actas de Reuniones 2 3 CcT D Agrupacion documental que consolida evidencia de la labor del funcionario,
Convocatoria a reunion p teniendo en cuenta que dentro de las funciones del se encuentran el "dirigir el
Formato de Acta p disefio y coordinar con las diferentes dependencias los criterios, métodos,
Formato de asistencia P procedimientos e indicadores de eficiencia y productividad para evaluar la
gestion”. Se conservan totalmente como evidencia histérica de la toma de
decisiones y de ejecucion de la labor del funcionario. Se digitalizan para
consulta &gil y conservacion del medio fisico.
60 BOLETINES DE PRENSA 2 18 CT D Son documentos que consolidan la publicaciones realizadas en el blog
Documento evidencia de la publicacién en blog P EL institucional y son considerados de interés para la comunidad, estan
Registros fotograficos y audiovisuales P | EL asociados directamente con la mision de la entidad. Posee valores primarios y
secundarios por lo que se deben conservar totalmente, se recomienda
digitalizacion desde la gestion para conservacion del soporte fisico
220 INFORMES
220 1 Informes a Entes de Control 1 10 CcT D Agrupacion documental que consolida Informes excepcionales que son
Solicitud del informe P El requeridos por entidades consideradas como entes de control en ejercicio de
Documento del informe P | El sus funciones. Se conservan totalmente como evidencia de la gestion del
funcionario y evidencia de la historia institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa. Se digitaliza para consulta &gil y conservacion del medio.
220 2 Informes a Entes Externos 1 10 CT D Agrupacion documental que consolida Informes requeridos por entes externos
Solicitud del informe P El ala institucion. Se conservan totalmente como evidencia de la gestion del
Documento del informe P | El funcionario y evidencia de la historia institucional. Se digitaliza para consulta
agil y conservacion del medio.
220 4 Informes de Gestion y Resultados 1 10 CT D Agrupacion documental que consolida informes que expiden los funcionarios
Solicitud del informe P El de su gestion dirigidos a su superior o dependencia con funciones de control
Documento del informe P | El institucional. Se conservan totalmente como evidencia de la gestion del
funcionario y evidencia de la historia institucional. Se digitaliza para consulta
4gil y conservacion del medio.
250 INSTRUMENTOS DE CONTROL
250 1 Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 1 4 E Documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte
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Consecutivo de la Correspondencia Recibida P El de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de
Consecutivo de la Correspondencia Enviadas P El respuesta de las comunicaciones recibidas. Se elimina el soporte papel al
Consecutivo de la_Correspondencia Internas P El finalizar el tiempo de retencion en el archivo central porque pierde su valor
Guia de transporte o control de envio P El administrativo. Esta serie documental puede ser reconstruida a partir de la
informacion las comunicaciones que se encuentran en cada uno de los
asuntos de las oficinas productoras. Adicionalmente la entidad cuenta con
340 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
340 1 Planes de Transferencias Documentales Primarias 1 4 CT D Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
Formato Unico de inventario documental P | E trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segun los

tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental. Articulo
2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015. Una vez terminado el tramite (archivo de
gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos
seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera
permanente, ya que contiene valores secundarios (histéricos) para la entidad,
ya que consolida la informacion referente del manejo documental de la
entidad. Se digitaliza con fines de agilidad en la consulta y conservacion del
soporte papel.
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