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02 ACTAS
Actas de Eliminacién Documental Las Actas de Eliminaciéon Documental dan cuenta de la gestiéon que lleva a cabo la CGN en
el proceso de eliminacién documental como de la disposicion final registrado en las seriesy
Acta de eliminacion documental X Pdf subseries de las TRD.
140 Inventario de documentos a eliminar X Xisx; Pdf El tiempo de retencion se cuenta a partir de la emision de la Gltima acta en la vigencia. Una
0201 Registros de publicacién en sitio web % P 2 8 X X vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo histérico para su
conservacion total en su soporte original, ya que la informacion contenida posee valores
Derechos de peticién (cuando aplique) X Pdf secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la investigacion. Se
aplica como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacién a largo plazo,
Concepto de Valoracién (cuando aplique) X Pdf proceso que sera liderado por la Secretaria General.
n CIRCULARES
Las Circulares Dispositivas dan cuenta de las instrucciones y decisiones de caracter
Circulares Dispositivas obligatorio que decreta la administracion de la CGN.
140 El tiempo de retencién se cuenta a partir de la emision de la Ultima circular en la vigencia.
1.01 2 3 X X Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo histérico para su
conservacion total en su soporte original, ya que la informacién contenida posee valores
secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la investigacion. Se
Circular Dispositiva X Pdf aplica como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacion a largo plazo,
proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Las Circulares Informativas dan cuenta de los propésitos internos de caracter
administrativo para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los
Circulares Informativas reglamentos internos del trabajo.
El tiempo de retencién se cuenta a partir de la emisién de la ultima circular en la vigencia.
140 .02 2 3 X X Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo histérico para su
conservacion total en su soporte original, ya que la informacién contenida posee valores
Circular Informativa X pdf secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la investigacion. Se
aplica como medio técnico la digitalizacién en formato de preservacion a largo plazo,
proceso que sera liderado por la Secretaria General.
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15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Los Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas dan cuenta del registro de las

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas comunicaciones oficiales gestionadas en la entidad que conforman un consecutivo en
razén del nimero de radicacion atendiendo lo dispuesto en el Acuerdo 060 de 2001 del
AGN.

. o . El tiempo de retencion se cuenta a partir del cierre del consecutivo de la vigencia. Una vez
140 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales . . N - .
15.01 Enviad Pdf 2 8 X se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta documentaciéon debido a que
nviadas . o - ;

no posee valores secundarios, ya que es un documento de tramite administrativo
inmediato que no guarda informacion Util para la historia.
La documentacion sera eliminada considerando el soporte en el que se encuentra

Acta de cierre de consecutivo Pdf producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacién si es electrénica,
y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
Los Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas dan cuenta del registro de las

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas comunicaciones oficiales gestionadas en la entidad que conforman un consecutivo en
razén del nimero de radicacion atendiendo lo dispuesto en el Acuerdo 060 de 2001 del
AGN.

. o . El tiempo de retencion se cuenta a partir del cierre del consecutivo de la vigencia. Una vez
Consecutivo de Comunicaciones Oficiales . . R - .
140 15.02 Recibid pdf 2 8 X se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta documentacion debido a que
ecibidas . o - ;

no posee valores secundarios, ya que es un documento de tramite administrativo
inmediato que no guarda informacion Util para la historia.
La documentacion sera eliminada considerando el soporte en el que se encuentra

Acta de cierre de consecutivo Pdf producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacién si es electrénica,
y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
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DERECHOS DE PETICION
Peticiones X pdf Los Derechos de Peticion dan cuenta de la actuacion que la CGN realiza frente a las
solicitudes presentadas por los interesados y otras autoridades, consagradas en el articulo
23 de la Constitucién Politica de Colombia. Dentro de esta documentacion es posible
. encontrar contenido relativo la violacién a los Derechos Humanos pero sin criterios de
Quejas X Pdf S L . ) L - "
verdad, justicia y reparacion a victimas, debido a la misionalidad de la CGN que no tiene
una relacién directa con esta tematica.
Reclamos X Pdf . L . P~ L . . .
El tiempo de retencion se cuenta a partir de la Ultima peticion recibida en la vigencia. Una
vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se seleccionara aleatoriamente el 5% de cada
140 19 . vigencia considerando aquellos que atienden las solicitudes de grupos de poblacion
Sugerencias X Pdf 2 8 X X . . L.
vulnerable, y los que tengan relacién con la violacion a los derechos humanos; esta
documentacion serd transferida al archivo histérico para su conservacion total en su
soporte original, ya que la informacién contenida posee valores secundarios de caracter
Solicitudes no contables X Pdf histérico que sirven como fuente primaria para la investigacion, a esta documentacion
seleccionada se aplicara como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacion a
largo plazo, proceso que serd liderado por la Secretaria General.
solicitud de amplaicién de términos de respuesta. X pdf
La documentacion que no se seleccione, serd eliminada considerando el soporte en el que
se encuentra producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si
Respuesta a solicitudes X Pdf es electrénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
24 INFORMES
Los Informes de las PQRSD dan cuenta de la trazabilidad que se realiza a la atencién de los
.. ) ) . derechos de peticion recibidos en la entidad.
Informes de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias
140 El tiempo de retencion se cuenta a partir de la emision del dltimo informe emitido en la
2402 2 8 X X vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo
histoérico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacion contenida
posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la
Informe de PQRSD X Paf investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacion a
largo plazo, proceso que serd liderado por la Secretaria General.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

140
25,01

Bancos Terminolégicos de Series y Subseries Documentales

Banco Terminolégico de series y subseries

documentales

Los Bancos Terminoldgicos dan cuenta de la definicion de las series y subseries
documentales que produce la entidad en cumplimiento de sus funciones asignadas a cada
una de las dependencias y dispuestas en la TRD.

El tiempo de retencion se cuenta a partir de la actualizacion del BANTER por la emisiéon de
una nueva TRD en la entidad. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se
transferira al archivo histérico para su conservacion total en su soporte original, ya que la
informacion contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como
fuente primaria para la investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacién en
formato de preservacion a largo plazo, proceso que serd liderado por la Secretaria General.

140 25.02

Cuadros de Clasificacién Documental - CCD

Cuadro de clasificacion documental

X Xlsx; Pdf

Los Cuadros de Clasificacion Documental reflejan la jerarquizaciéon dada a la
documentacion que produce una entidad, por medio de secciones, subsecciones, seriesy
subseries, lo que permite conocer de forma general la produccién de documentos en toda
la entidad.

El tiempo de retencién se cuenta a partir de la actualizacion de la TRD por reestructuracion
organica, surgimiento de nuevas dependencias, asignacion de nuevas funciones, o
supresion de las mismas. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al
archivo histérico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacion
contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria
para la investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacién en formato de
preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.

140 25.03

Inventarios Documentales de Archivo Central

Inventario documental

X Xlsx; Pdf

Los Inventarios Documentales sirven como instrumento de control y recuperacion de
documentos donde se describe de manera exacta y precisa las series, subseries y
expedientes documentales que se han producido en la entidad y que conforman el archivo
central.

El tiempo de retencion se cuenta de forma anual con la actualizacién del inventario de
acuerdo a los ingresos de documentos en transferencias primarias o salida de documentos
en transferencias secundarias. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se
transferira al archivo histérico para su conservacion total en su soporte original, ya que la
informacién contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como
fuente primaria para la investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacién en
formato de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
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Los Modelo de Requisitos para la Implementacién de un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivos dan cuenta de los requisitos funcionales de
Modelo de Requisitos para la Implementacién de un Sistema de conformidad con la normativa archivistica, sobre los que se planifican y desarrollan los
Gestién de Documentos Electrénicos de Archivos sistemas de gestion documental electrénicos que se implementen en la entidad.
El tiempo de retencion se cuenta a partir de la actualizacion del MOREQ conforme a las
140 25.04 2 8 X X - . .
modificaciones que se surtan en el SGDEA de la entidad. Una vez se cumpla el tiempo en el
archivo central, se transferira al archivo histérico para su conservacion total en su soporte
Modelo de Requisitos para la Implementacion de original, ya que la informacién contenida posee valores secundarios de caracter histérico
un Sistemna de Gestion de Documentos pPdf que sirven como fuente primaria para la investigacion. Se aplica como medio técnico la
Electrénicos de Archivos digitalizacién en formato de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la
Secretaria General.
Planes Institucionales de Archivos - PINAR Los Planes Institucionales de Archivo dan cuenta de la planeacién de la funcién archivistica
que se articula con los planes y proyectos estratégicos de la CGN.
Plan Institucional de Archivos - PINAR X Pdf El tiempo de retencion se cuenta a partir de la finalizacion de la vigencia del plan. Una vez
140 25.05 2 8 X X se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo histérico para su
Acta de aprobacion comité de Archivo X Pdf conservacion total en su soporte original, ya que la informacion contenida posee valores
secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la investigacion. Se
aplica como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacién a largo plazo,
Informes de seguimiento a la ejecucion PINAR X Pdf proceso que seré liderado por la Secretaria General.
Programas de Gestién Documental - PGD Los Programas de Gestion Documental dan cuenta de la planeacién de la funcién
archivistica desde los componentes de la Gestion Documental como lo son sus procesos, la
Programa de gestion documental - PGD X pdf trazabilidad de la informacion en las diferentes etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro y almacenamiento.
Matriz de responsabilidades y cronograma X Xlsx; Pdf
140 25.06 2 8 X X El tiempo de retencion se cuenta a partir de la finalizacion de la vigencia del programa. Una
Acta de aprobacién comité de Archivo X pdf vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo histérico para su
conservacion total en su soporte original, ya que la informacion contenida posee valores
Acto Administrativo de Adopcién X pdf secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la investigacion. Se
aplica como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacién a largo plazo,
Registros de socializacion y capacitacion X pdf proceso que serd liderado por la Secretaria General.
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Las Tablas de Control de Acceso dan cuenta de las condiciones de acceso y accesibilidad a
Tablas de Control de Acceso la informacion que tienen los diferentes niveles de servidores publicos de la CGN sobre la
produccién documental de cada una de las dependencias.
El tiempo de retencién se cuenta a partir de la actualizacion de la TCA conforme a la
140 25.07 Tabla de control de acceso X Pdf 2 8 X X inclusion de nuevas series o subseries en la TRD. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo
central, se transferira al archivo histérico para su conservacion total en su soporte original,
ya que la informacién contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven
como fuente primaria para la investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacion
Introduccion a las Tablas de control de Acceso X Pdf en formato de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria
General.
Tablas de Retencién Documental - TRD
Tablas de retencién documental X Pdf
- — Las Tablas de Retencion Documental dan cuenta del listado de series y subseries
Memoria Descriptiva X Pdf . L
— — - documentales que producen cada una de las dependencias de la CGN en cumplimiento de
Acta aprobacién Comité de Archivo X Pdf . . - . -
las funciones asignadas e indican el tiempo que deben permanecer la documentacion en
Comunicaciones oficiales - solicitud de % pdf la entidad, asi como la disposicion final que se realizara al finalizar el tiempo.
convalidacion
140 2508 Conceptos Técnicos X Pdf 5 s M X El tiempo de retencion se cuenta a partir de la actualizacion de la TRD por reestructuracion
) Actas de mesa de trabajo X Pdf organica, surgimiento de nuevas dependencias, asignacion de nuevas funciones, o
‘Acta Comité Evaluador de documentos X Pdf supresion de las mismas. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al
Certificado de Convalidacion X odr archivo histérico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacion
— - —— n — contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de . ) o ) o B
R X Pdf para la investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacién en formato de
Series Documentales L. - .
preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Acto Administrativo de Adopcién X Pdf
Registros de socializacion y capacitaciéon X Pdf
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INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
Instrumento de registro y control de PQRSD X pdf Los Instrumentos de Registro y Control dan cuenta de la gestion de control que se lleva a
cabo en la CGN para la gestion de las comunicaciones oficiales que entran y salen, asi como
para los actos administrativos que se emiten.
Instrumento de registro y control de
comunicaciones oficiales X Pdf El tiempo de retencién se cuenta a partir del ultimo instrumento emitido en la vigencia.
140 31 Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta documentacién debido
2 8 X a que no posee valores secundarios, ya que es un documento de tramite administrativo
Instrumento de registroy control de Actos % P inmediato que no guarda informacién util para la historia.
Administrativos
La documentacion sera eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
Instrumento de registro y control de Consultas - producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacién si es electrénica,
Préstamos documentales X Pdf y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
40 PLANES
Planes del Sistema Integrado de Conservacién Los Planes del Sistema Integrado de Conservacion dan cuenta de la planeacion de las
actividades de los programas, procesos y procedimientos relativos a mantener las
caracteristicas y funcionalidad de los documentos de archivo fisicos y electronicos para
Plan de conservacion documental X Pdf conservar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad a través del tiempo.
140 . .
4019 Plan de preservacion digital a largo plazo X Pdf 2 8 X X El tiempo de retencion se cuenta a partir de la finalizacién de la vigencia del plan. Una vez
se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo histérico para su
Acto administrativo de aprobacion X Pdf conservacion total en su soporte original, ya que la informacion contenida posee valores
secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la investigacion. Se
aplica como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacién a largo plazo,
Registros de socializacion y capacitacion X pdf proceso que sera liderado por la Secretaria General.
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41 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Planes de Transferencias Documentales Primarias Los Planes de Transferencias Documentales Primarias dan cuenta del proceso técnicoy
administrativo que se lleva a cabo en la CGN para trasladan los documentos del archivo de
gestién al archivo central, de conformidad con los tiempos de retencion establecidos en las
Solicitud de transferencia primaria X Pdf
TRD.
140 Cronograma de transferencias documentales ) .
41.01 X g X Pdf 2 3 X X El tiempo de retencion se cuenta a partir de la Ultima legalizacion de transferencia en la
rimarias R . X . s .
P vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo
o . histérico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacién contenida
Comunicaciones oficiales X Pdf . . - . . .
posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la
investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacién en formato de preservacién a
Inventarios documentales X Xlsx; Pdf largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Planes de Transferencias Documentales Secundarias Los Planes de Transferencias Documentales Secundarias dan cuenta del proceso técnicoy
administrativo que se lleva a cabo en la CGN para trasladar los documentos del archivo
Comunicaciones oficiales X Pdf central al archivo histérico, de conformidad con los tiempos de retenciéon establecidos en
las TRD.
Acta de visita Archivo General de la Nacion X pdf
140 41.02 2 8 X X El tiempo de retencion se cuenta a partir de la Ultima legalizacion de transferencia en la
Cronograma de transferencias secundarias X Pdf vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo
K K histérico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacién contenida
Inventarios documentales de transferencia P R ) T p g yaq X X
secundaria X Xlsx; Pdf posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la
investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacion a
Acta de oficializacion de transferencia secundaria X pdf largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO Gestion Administrativa
PROCEDIMIENTO Elaboracion o Actualizacién de Tablas de Retencion Documental
CONTADURIA FECHA DE APROBACION CcoDIGO VERSION
13/12/2023 GADI10-FORO1 07

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL - CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO / UNIDAD ADMINISTRATIVA

100 / DESPACHO DEL CONTADOR GENERAL DE LA NACION

CODIGO / OFICINA PRODUCTORA:

140 / SECRETARIA GENERAL

A TIEMPOS DE A
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Oficina . . Archivo Archivo
Serie / Subserie P EL . cT E MT | S
Productora Gestion Central
42 PROCESOS JURIDICOS

Pr Di ios
Queja, informe X Pdf
Auto inhibitorio X Pdf
Auto de apertura X Pdf
Citacion de notificacion X pdf
E?&"\Zi?ca Je prucbas ordenadas i Egi Los Procesos Disciplinarios dan cuenta de los actos procesales coordinados que se llevan a
Recursos de apelacion X oaf cabo en la CGN para realizar una investigacion disciplinaria a servidores publicos de
AUto de investigacion X EPT conformidad con el Cédigo General Disciplinario.
Auto de prérroga X pdf

140 4202 Auto de pliego de cargos X Pdf 5 s M X El tiempo de retencién se cuenta a partir de la emision del fallo de segunda instancia. Una

. Auto de archivo X Pdf vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo histérico para su
Defensor de oficio X Pdf conservacion total en su soporte original, ya que la informacion contenida posee valores
Auto de pruebas X Pdf secundarios de cardcter histérico que sirven como fuente primaria para la investigacion. Se
Eleecguartsc?s Se condiasion i Egi aplica como medio técnico la digitalizacién en formato de preservacion a largo plazo,
Fallo de primera instancia X odf proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Recurso proceso disciplinario X Pdf
Fallo de segunda instancia X Pdf
Comunicaciones oficiales X Pdf
Antecedentes disciplinarios X Pdf
Resolucion X pdf
R Soporte: P= Papel / EL= Electrénico
Convenciones Disposicién Final: CT= Conservacién Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

ph

Archivista TP 899

FIRMA OFICINA PRODUCTORA

FIRMA GESTION DOCUMENTAL- GIT SGAF

FIRMA SECRETARIA GENERAL

FECHA DE ACTUALIZACION: 27/06/2024 CONVALIDACION TRD ANTE EL AGN
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