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SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

1.1.1-2

ACTAS

1.1-2.7

Actas Comité Interno de Archivo

[ Acta Comité Interno de Archivo

Papel

Documentos que  evidencian las  asesorias,
aprobaciones,  deliberaciones, compromisos y
decisiones relacionads con las actvidades de la
gestiéon documental y administracién de archivos de
la empresa. Por lo tanto, desarrollan valores
secundarios. Los tiempos de retencién empiezan a
contar a partir de la finalizaciéon de la vigencia anual
y son suficientes para testimoniar las actuaciones y
decisiones del comité. Ademds, es un tfiempo
apropiado para conservar las actas mads alld del
periodo de duraciéon del Comité Interno de Archivo.
Aporta informaciéon cualitativa de la articulacion,
organizacion y estrategias documentales y garantizar,
el acceso a al informacién. Resolucion 012 de 2018,
Cedelca S.A. conforma el comité. Finalizado el

1.1.1-2.14

Actas de Eliminacién Documental

[ Acta de Eliminacién Documental

O Inventario de documentos a
eliminar.

[ Registro de publicacion en sitio
web del inventario de documentos a
eliminar

[ Derecho de peticién

Papel

Papel

Papel

Papel

pocumentos qgue eviaencian el proceso ae
eliminacién documental, resultado de la aplicaciéon
de las disposiciones finales registradas para series vy,
subseries en Tablas de Retencion Documental y
Tablas de valoracion documental. Los tiempos de
retencibn empiezan a contar a partr de la
finalizacion de la vigencia anual y son suficientes
para testimoniar la gestion de la eliminacién
documental y las observaciones de la ciudadania.
con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria, responder,
a posibles recursos que se interpongan y realizar
consultas referentes a las decisiones y actos
ejecutados, puesto que contienen los asuntos vy
decisiones en la gestion documental de la entidad.
Aportan informacién cualitativa de la articulacion,
organizacion y estrategias documentales y garantizan
el acceso a la informaciéon. Cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestién, se fransfieren en
el sonarte arininal al archivo central en donde
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1.1.1-10 CONSECUTIVOS DE
T COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivos de comunicaciones Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que
1.1.1-10.25 oficiales enviadas 2 8 X conforman un registro consecutivo en razén del
nUumero de radicacién. Su tiempo de retenci'on es
[0 Copia de comunicacién oficial XML suficiente para guardar una copia de respaldo de las
comunicaciones producidas por la empresa. No
M Acta cierre anual de consecutivo. Papel desarrolla valores secundarios porque la informacién
se encuenfra en la serie o subserie docuemntal
[ Listado de nUmeros radicados| Papel correspondiente. El proceso de eliminacién se realiza
anulados. por picado de acuerdo con el procedimiento
definido y las normas vigentes.
. . . Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que
1.1.1-10.26 C(l)n.secutlvo.s. de  comunicaciones 2 8 X conforman un registro consecutivo en razén del
oficiales recibidas nUumero de radicacién. Su fiempo de retenci'on es
© K - _ suficiente para guardar una copia de respaldo de las
- Copia de comunicacion oficial Papel comunicaciones producidas por la empresa. No
[ Acta cierre anual de consecutivo. Papel desarrolla valores secundarios porque la informacién
se encuenfra en la serie o subserie documental
[} Listado de nUmeros radicados| Papel correspondiente. El proceso de eliminacién se realiza
anulados. por picado de acuerdo con el procedimiento
definido y las normas vigentes.
1.1.1-22  |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Instrumento archivistico en el cual se registra la
1.1.1-22.16 Bancos ferminolégicos de series y 2 8 X definicién de las series y subseries documentales que
subseries documentales produce la empresa en cumplimiento de sus
funciones, con el propdsito de entender su contexto.
1 Banco Terminoldgico de series y| Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la
subseries documentales. actualizaciéon de este instrumento archivistico. Plazo
suficiente para que pueda ser consultado por los
entes de control y la ciudadania. El Bancos
Terminoldgico es apropiado para estudiar los sistemas
lingUisticos, brinda informacion de la gestion
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1.1.1-22.43

Cuadros de clasificacién documental
CCD

2 8

0 Cuadro de clasificacién
documental.

Papel

Instrumentos archivisticos que reflejan la
jerarquizacién dada a la documentacidn que
produce la empresa, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries. Su tiempo de
retencién es suficiente para responder a posibles
recursos que se inferpongan a la empresa e inicia a
partir de la actualizacién del instrumento. Se
conservan totalmente en su formato original puesto
que son instrumentos apropiados para estudiar el
contexto de la produccién documental, dados los
aportes informativos de la investigacion documental y|
archivistica.

1.1.1-22.56

Inventarios documentales de Archivo
Central

[ Inventario documental

Papel

Instrumento archivistico de control y recuperaciéon
que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de los documentos que se encuentran en el
Archivo Central. Su fiempo de retencién es suficiente
para responder a posibles recursos que se
interpongan a la empresa e inicia a partir de la
actualizacién  del instrumento. Se  conservan
totalmente en su formato original puesto que son
instrumentos apropiados para estudiar la
administracion de la producciéon documental de la
empresa, dados los aportes informativos de la
investigacién documental y archivistica.
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1.1.1-22.72

Planes institucionales de archivos -
PINAR.

2 8 X

0 Plan
PINAR.

instifucional de archivos -

Papel

Instrumento archivistico que plasma la planeacién de
la funcién archivistica, en articulaciéon con los planes
y proyectos estratégicos. Los tiempos de retencion
empiezan a contar desde la actualizacién de este
instrumento archivistico, plazo suficiente para que
pueda ser consultado por los entes de control y la
ciudadania. Se conservan fotalmente en su formato
original puesto que son instrumentos apropiados para
estudiar la administracion de la produccién
documental de la entidad..

1.1.1-22.76

Programas de gestion documental -
PGD

[ Programa de gestion documental -
PGD

Papel

Instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestion Documental, desde la
planeacion, produccién, gestion, trdmite,
organizacion, transferencias y disposicién final de los
documentos. Los tiempos de retencion empiezan a
contar desde la actualizacién de este instrumento
archivistico, plazo suficiente para que pueda ser|
consultado por los entes de control y la ciudadania.
Se conservan totalmente en su formato original
puesto que son instrumentos apropiados para estudiar
la administracién de la produccién documental de la
entidad, dados los aportes informativos de la
investigacién documental y archivistica.
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1.1.1-22.80 [Tablas de control de acceso 2 8 X Listado de series y subseries documentales en el cual
se identifican sus condiciones de acceso y restriccion.
Su tiempo de retencién es suficiente para responder a
0 Tabla de contfrol de acceso Papel posibles recursos que se interpongan a la empresa e
inicia a partir de la actualizacién de este instrumento
archivistico. Se conservan totalmente en su formato
original puesto que son instrumentos apropiados para
estudiar la  administracion de la  produccién
documental de la entidad y el acceso a la
informacién por parte de la ciudadania. y los aportes
informativos a la investigacién documental vy
archivistica.
1.1.1-22.81 |Tablas de retencién documental -TRD 2 8 X
[ Tabla de retencidon documental. Papel
[ Documento de aprobaciéon de las
Papel
TRD.
[ Comunicacién oficial - solicitud de Papel Listado de series y subseries con sus correspondientes
convalidacién. P tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo
.. de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
0 Concepfo Técnico. Papel documentos. Su tiempo de retencidn es suficiente
[ Acta de mesa de trabajo Papel para responder a posibles recursos que se
interoongan a la empresa e inicia a partir de la
0 Certificado convalidacién de TRD. | Papel actualizacién  del instrumenfo.  Se  conservan
totalmente en su formato original puesto que son
[ Registro de publicacion. Papel instrumentos  apropiados  para  estudiar  la
. . L administracion de la producciéon documental de la
b Cerhflcock? de inscripcion en el entidad y el acceso a la informacién por parte de la
Registro Unico de Series | Papel ciudadania y los aportes informativos a la
Documentales. investigacion documental y archivistica.
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Tablas de valoraciéon documental -
1.1.1-22.82 2 8 X
VD
[0 Tabla de valoracién documental. | Papel
[) Diagnostico documental. Papel Agrupacion documenfal en la que se conservon los
. . . . documentos mediante los cuales se registra la
[ Historia Institucional Papel elaboracién,  actudlizacién y  trdmite  de
[y Documento de aprobacion de las convalidacién de las Tablas de Valoracion
VD Papel Documental de la entidad. Los fiempos de
retenciébn empiezan a contar desde la finalizaciéon de
1 Comunicacién oficial - proceso Papel la implementacion de las TVD, plazo suficiente para
convalidacién que pueda ser consultado por los entes de control y
[ Concepto Técnico Papel la <:|U-d’odon|c1. Una vez Cumplen el tiempo Fie
retencioén, se transladan estos documentos al Archivo
[ Acta de mesa de frabajo Papel Central en donde se conservan totalmente puesto
B ) » que son instrumentos apropiados para estudiar la
[y Certificado convalidacion de TVD | Papel administracién de la produccion documental de la
1l Cermncaco ae Inscripcion en el gﬁﬂdod, <?I acceso a la |nf§>rmgrc|on por parte de la
K e . ciudadania y la organizacién de los fondos
Registro Unico de Series | Papel
acumulados.
Dociimentalog
1.1.1-23  |INSTRUMENTOS DE CONTROL
DOCUMeTITO! gquc © TEURITa 1A TECCPCION U 10
1.1.1-23.55 Insirum'enio.s d? . control de 2 3 X documentos por parte de los funcionarios
comunicaciones oficiales competentes, asi como el seguimiento a los tiempos
b Instrumento  de control  de| Papel de respuesta de las comunicaciones recibidas. Los
comunicaciones oficiales. tiempos de retencién empiezan a contar a partir de
la  suscripcion del acta de cierre anual del
consecutivo y son suficientes para demostrar el
seguimiento a las comunicaciones y los tiempos de
respuesta. Se elimina puesto que las copias de la
comunicacién enviada se agrega al expediente; se
realiza el procedimiento de eliminacién de acuerdo
conlonarmar ol matadn ocnar nicodn
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1.1.1-31

PLANES

1.1.1-31.65

Planes de Conservacién Documental

[) Plan de conservacion documental.

Papel

Documento donde se establecen las acciones a
corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, procesos y
procedimientos, tendientes a  mantener las
caracteristicas  fisicas 'y  funcionales de los
documentos de archivo que se conservan con sus
caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad
a través del tiempo. Los tiempos de retencidon
empiezan a contar desde la actualizacién de este
plan, plazo suficiente para que pueda ser consultado
por los entes de control y la ciudadania. Se
conservan, en su formato original, de manera total
porque son instrumentos apropiados para estudiar la
administracion de la producciéon documental de la
entidad, dados los aportes informativos de la

1.1.1-31.67

Planes de preservacién digital a largo
plazo

0 Plan de preservacién digital a
largo plazo.

Papel

Documento que establece las acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, estrategias, procesos y
procedimientos, tendientes a asegurar  la
preservacién a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo. Los tiempos de retencion
empiezan a contar desde la actualizacién de este
plan. Plazo suficiente para que pueda ser consultado
por los entes de control y la ciudadania. Se
conservan de manera permanente, en su formato
original, porque son instrumentos apropiados para
estudiar la  administracién de la  producciéon
documental de la entidad y los aportes informativos
de la investigacion documental y archivistica.
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SOPORTE O e DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS REPRODUCCION
CcODIGO ‘ FORMATO FINAL TECNICA DEL PAPEL DSDE:IHE/gIEH PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo de| Archivo c S E )
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Planes de transferencias
1.1.1-31.69 2 8 X
documentales
0 Plan de fransferencias
Papel . -
documentales Documentos que registran los procesos técnicos,
administrativos  y legales relacionadas con las
transferencias  primarias y secundarias de la
documentacién, segun los tiempos de retencién vy
disposiciones finales establecidos en tablas de
retencién documental o tablas de valoracién
documental. Los tiempos de retencién empiezan a
confar desde la actualizacion de este plan. Plazo
suficiente para que pueda ser consultado por los
entes de control y la ciudadania. Se conservan de
manera permanente, en su forma original, porque son
instrumentos apropiados para estudiar la
administracion de la producciéon documental de la
entidad y por los aportes informativos de la
investigacién documental y archivistica.
Conservacion Total SERIE MayuUscula Fija FECHA DE APROBACION 2022-03-31
S Seleccion SUBSERIE Mayuscula Inicial y negrilla FECHA DE CONVALIDACION
E Eliminacion TIPO MayuUscula inicial VERSION 01
Jefe de la Dependencia Responsable del drea de gestion documental Secretaria General
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:




