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Objetivo Legitimo de la Exepcion
Medio de Fecha de la Plazo de la
Descripcion del contenido la categoria de la informacion conservacion y/o q Informacién | Informacién Objetivo Legitimo de la Excepcion o calificacion o
Informacién . . calificacién
soporte Publica Publica Publica reserva
Clasificada | Reservada
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones
Actas d it de bi " al que se realizan para mantener niveles adecuados de calidad de vida laboral a través
ACTAS ctas de comite ef lenestar social | e giferentes actividades y que por su cardacter dispositivo y misional se establece su fisico/ digital X N/A N/A N/A
€ Incentivos conservacion total, ya que hacen parte del patrimonio histérico y memoria
institucional de la entidad.
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones
que tiene por objeto aprobar las adquisiciones de bienes, servicios o arrendamientos
ACTAS Actas de comité de compras a celebrarse por la entidad, que por su caracter dispositivo y misional se establece su fisico/ digital X N/A N/A N/A
conservacion total, ya que hacen parte del patrimonio histérico y memoria
institucional de la entidad.
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones
ACTAS Actas de comité de conciliacion | del Comité de Conciliacién, que por su carécter dispositivo y misional se establece su fisico/ digital X N/A N/A N/A
conservacion total, ya que hacen parte de la memoria institucional de la entidad.
Articulo 20 Y 21 de la Ley 1712 de 2014; indice de Informacion
clasificada y reservada. Los sujetos obligados deberan mantener
un indice actualizado de los actos, documentos e informaciones
calificados como clasificados o reservados, de conformidad a esta
ley. El indice incluira sus denominaciones, la motivacién y la
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones individualizacion del acto en que conste tal calificacion. Desde |
ACTAS Actas de comité de convivencia del Comité de Convivencia Laboral, que por su caracter dispositivo y misional se fisico/ digital X Adicionalmente Articulo 24 de la Ley 1755 de 2015, numeral 6. des _e' ad ! Tiempo sin
laboral establece su conservacion total, ya que hacen parte de la memoria institucional de la 9 Informaciones y documentos reservados. Solo tendran caracter prc(j)o:f;lz:toe definir
entidad. reservado las informaciones y documentos expresamente sometidos
a reserva por la Constitucién Politica o la ley, y en especial: 6. Los
protegidos por el secreto comercial o industrial, asi como los planes
estratégicos de las empresas publicas de servicios publicos.
Articulo 19 de la Ley 1712 de 2014 para garantizar el debido
proceso.
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones
Actas d ité de Coordinacion d del Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno como parte del Modelo
ACTAS ctas de comlte I? toor inacion de Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad (MIPG), que por su caracter fisico/ digital X N/A N/A N/A
control interno dispositivo y misional se establece su conservacion total, ya que hacen parte de la
memoria institucional de la entidad.
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones
L . N que tiene por objeto asentar la transferencia de bienes entre personas o areas de la - .
ACTAS Actas de comité de inventarios entidad, que por su caracter dispositivo y misional se establece su conservacion total, fisico/ digital X NiA N/A N/A
ya que hacen parte del patrimonio histérico y memoria institucional de la entidad.
Subserie documental en la que se redinen actas y documentos soporte de reuniones
que tiene por objeto la Sostenibilidad Contable e Informacion Financiera de la entidad
Actas de comité de saneamiento | donde se formulan las estrategias en los temas financieros y contables, encargada de - -
ACTAS contable verificar la sostenibilidad del sistema contable, que por su carécter dispositivo y fisicol digital X NIA N/A N/A
misional se establece su conservacion total, ya que hacen parte del patrimonio
histérico y memoria institucional de la entidad.
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones
Actas de comité de sostenibilidad del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y que por su caracter dispositivo y - -
ACTAS contable misional se establece su conservacion total, ya que hacen parte de la memoria fisico/ digital X NiA N/A N/A
institucional de la entidad.
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones
. . que tiene por objeto gestionar las finanzas de la entidad, que por su caracter - .
ACTAS Actas de comité financiero dispositivo y misional se establece su conservacion total, ya que hacen parte del fisico/ digital X NiA N/A N/A
patrimonio histérico y memoria institucional de la entidad.
Subserie documental en la que se retnen actas y documentos soporte de reuniones
Actas d ité institucional d del Comité Institucional de Gestién y Desempefio como parte del Modelo Integrado de
ACTAS C ast_ it CO(;"' © Ins| ',UC;;F;G ® | Planeacion y Gestion de la entidad (MIPG), que por su caracter dispositivo y misional fisico/ digital X N/A N/A N/A
gestion y desempeno se establece su conservacion total, ya que hacen parte de la memoria institucional de
la entidad.
Actas de comité paritario de Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones
N " del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), que por su - L
ACTAS segurldadégglxgse_rll el trabajo caracter dispositivo y misional se establece su conservacion total, ya que hacen parte fisicol digital X NIA N/A N/A
( ) de la memoria institucional de la entidad.
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Objetivo Legitimo de la Exepcion
Medio de Fecha de la Plazo de la
Descripcién del contenido la categoria de la informacién conservaciénylo | | oo s | Informacién | Informacion Objetivo Legitimo de la Excepcién calificacion calificacién o
soporte Publica Publica Publica reserva
Clasificada | Reservada
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones
que tiene por objeto evidenciar el proceso de eliminacién documental, resultado de la
Actas de eliminacion de aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y subseries en TRD y - -
ACTAS documentos TVD. Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013., que por su caracter dispositivo y misional se fisicol digital X NIA N/A N/A
establece su conservacion total, ya que hacen parte del patrimonio histérico y
memoria institucional de la entidad.
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones
que tiene por objeto dejar como constancia la entrega formal del puesto de trabajo al
ACTAS Actas de Entrega de Cargo superior inmediato o a quien éste designe, que por su caracter dispositivo y misional fisico/ digital X N/A N/A N/A
se establece su conservacion total, ya que hacen parte del patrimonio histérico y
memoria institucional de la entidad.
Articulo 20 Y 21 de la Ley 1712 de 2014 . indice de Informacién
clasificada y reservada. Los sujetos obligados deberan mantener
un indice actualizado de los actos, documentos e informaciones
calificados como clasificados o reservados, de conformidad a esta
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones ley. El indice incluira sus denominaciones, la motivacion y la Desde |
ACTAS Actas de junta directi de la Junta Directiva, que por su caracter dispositivo y misional se establece su fisico/ digital X individualizacion del acto en que conste tal calificacion. des ?, ad ! limitad
ctas de junta directiva conservacion total, ya que hacen parte del patrimonio histérico y memoria s gl Adicionalmente Articulo 24 de la Ley 1755 de 2015, numeral 6. prg uccmnt © imitado
institucional de la entidad. Informaciones y documentos reservados. Solo tendran caracter ocumento
reservado las informaciones y documentos expresamente sometidos
a reserva por la Constitucién Politica o la ley, y en especial: 6. Los
protegidos por el secreto comercial o industrial, asi como los planes
estratégicos de las empresas publicas de servicios publicos.
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones
que tiene por objeto formalizar la fecha de vinculacién de un servidor a la planta de
ACTAS Actas de Posesion de cargos personal, que por su caracter dispositivo y misional se establece su conservacion fisico/ digital X N/A N/A N/A
total, ya que hacen parte del patrimonio histérico y memoria institucional de la
entidad.
Articulo 20 Y 21 de la Ley 1712 de 2014 . indice de Informacién
clasificada y reservada. Los sujetos obligados deberan mantener
un indice actualizado de los actos, documentos e informaciones
calificados como clasificados o reservados, de conformidad a esta
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones ley. El indice incluira sus denominaciones, la motivacion y la Desde |
ACTAS Actas d " internas que se realizan en una misma darea o entre areas, que por su caracter fisico/ digital X individualizacion del acto en que conste tal calificacion. des ?, ad ! limitad
ctas de reunion dispositivo y misional se establece su conservacion total, ya que hacen parte del s gl Adicionalmente Articulo 24 de la Ley 1755 de 2015, numeral 6. prg uccmnt © imitado
patrimonio histérico y memoria institucional de la entidad. Informaciones y documentos reservados. Solo tendran caracter ocumento
reservado las informaciones y documentos expresamente sometidos
a reserva por la Constitucién Politica o la ley, y en especial: 6. Los
protegidos por el secreto comercial o industrial, asi como los planes
estratégicos de las empresas publicas de servicios publicos.
Subserie documental en la que se retinen actas y documentos soporte de reuniones
que tiene por objeto definir el monto maximo mensual de fondos disponible, que por - .
ACTAS Actas PAC su caracter dispositivo y misional se establece su conservacion total, ya que hacen fisico/ digital X NiA N/A N/A
parte del patrimonio histérico y memoria institucional de la entidad.
Subserie documental de caracter administrativo, juridico y legal en la que se retinen
ACTOS ADMINISTRATIVOS Acuerdos de consejo directivo los actos de caracter general, resoluciones y proposiciones suscritas por la mesa fisico/ digital X N/A N/A N/A
directiva de la entidad.
Enlaley 1712 de 2014 articulo 18 literal a se establece "el acceso a
Subserie documental de caracter administrativo, juridico y legal en la que se retinen Izem::ar::g?:Ofi?lt;lgfyd;:rlflecsieiop(;?er?n;?g I:S:zlzaaig:ssepr:;?:io Desde la
ACTOS ADMINISTRATIVOS Acuerdos de gestion los actos de caracter gszrenralli,r:i\;tr:f;e;\;i ?::;2:2:5 y toma decisiones en fisico/ digital X causar un dafio a los siguientes derechos: derecho a la intimidad, a prgducclontdel llimitado
P : la vida, la salud o a seguridad y los secretos comerciales, ocumento
industriales y profesionales”
Subserie documental de caracter administrativo, juridico y legal en la que se retinen
. los actos administrativos emitidos por Junta Directiva y/o Gerencia para cumplir las - .
ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones funciones que la Ley encomienda que tienen caracter general, obligatorio y fisico/ digital X NiA N/A N/A
permanente.
Subserie documental que retine documentos generados durante la planeacion,
AUDITORIAS Auditorias externas ejecucion y seguimiento de auditorias realizadas por entes externos a los diferentes fisico/ digital X N/A N/A N/A
procesos y/o areas de la entidad.
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Clasificada | Reservada

Subserie documental que retine documentos generados durante la planeacion,
AUDITORIAS Auditorias internas ejecucion y seguimiento de auditorias internas que se realicen a los diferentes fisico/ digital X N/A N/A N/A
procesos y areas de la entidad.

Articulo 20 Y 21 de la Ley 1712 de 2014 . indice de Informacién
clasificada y reservada. Los sujetos obligados deberan mantener
un indice actualizado de los actos, documentos e informaciones
calificados como clasificados o reservados, de conformidad a esta

: . . . - . PN L M Y Desde la
Subserie documental que retine copia de archivos fisicos o virtuales o bases de datos - . ley. El indice incluira sus denominaciones, la motivacién y la e -
BACKUP Backup de bases de datos a un sitio secundario para su preservacion. fisicol digital X individualizacion del acto en que conste tal calificacion. prggss;'z:tgel llimitado

Adicionalmente Ley 1581/2012 "Por la cual se dictan disposiciones

generales para la proteccion de datos personales” y 1377/2013 "Por

el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, Derogado
Parcialmente por el Decreto 1081 de 2015"

e . . Subserie documental que redne los documentos relacionados con los certificados de
Certificaciones de disponibilidad

CERTIFICACIONES tal disponibilidad presupuestal que garantizan el principio de legalidad, la existencia del fisico/ digital X N/A N/A N/A
presupuestal rubro y la apropiacion presupuestal.
Certificaciones de registro Subserie documental que reine documentos relacionados con la operacién mediante - -
CERTIFICACIONES presupuestal la cual se perfecciona un compromiso dentro del presupuesto. fisicol digital X N/A N/A N/A
CERTIFICACIONES Certificaciones Financieras Subserie documental que redine documentos que respaldan la pertenencia de un fisico/ digital X N/A N/A N/A

producto financiero.

Subserie documental que se expide con propdsitos internos meramente de caracter
CIRCULARES Circulares Informativas administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan fisico/ digital X N/A N/A N/A
en los reglamentos internos del trabajo.

Subserie documental de carécter contable, financiero y legal que retine documentos

COMPROBANTES que se elaboran previamente al registro de cualquier operacién que involucre la salida

Comprobante de egreso fisico/ digital X N/A N/A N/A

CONTABLES de recursos y en el cual se indica el nimero, fecha, origen, descripcion y cuantia de la
operacion, asi como las cuentas afectadas con el asiento.
Subserie documental de carécter contable, financiero y legal que retine documentos
COMPROBANTES . que se elaboran previamente al registro de cualquier operacién que involucre el - -
CONTABLES Comprobante de ingreso ingreso de recursos y en el cual se indica el nimero, fecha, origen, descripcion y fisicol digital X N/A N/A N/A
cuantia de la operacion, asi como las cuentas afectadas con el asiento.
Subserie documental de caracter misional que redne los documentos que se elaboran
COMPROBANTES . previamente al registro del pago de la némina de trabajadores de la entidad, en el - L
CONTABLES Comprobante de ndmina cual se indica el numero, fecha, origen, descripcién y cuantia de la operacion, asi fisicol digital X N/A N/A N/A
como las cuentas afectadas con el asiento.
Subserie documental que retne los documentos emitidos internamente para dar a
Consecutivo de comunicaciones conocer directrices y/o asuntos de interés para todos los trabajadores y algunos - -
COMUNICACIONES internas contratistas de la entidad, a través de circulares, oficios, correo electrénico, entre fisico/ digital X NA NIA NIA
otros.
Consecutivo de comunicaciones Subserie documental que retine comunicaciones externas que se envian en medio - -
COMUNICACIONES enviadas fisico, correo electrénico, redes sociales u otros medios. fisico/ digital X NA NIA NIA
COMUNICACIONES Consecutivo de comunicaciones Subserie documental que retine comunicaciones externas que se reciben en medio fisicol digital X NA N/A N/A

recibidas fisico, correo electrénico, redes sociales u otros medios.

Enlaley 1712 de 2014 articulo 18 literal a se establece "el acceso a
la informacion publica clasificada podra ser rechazado o denegado

Subserie documental que retine Opiniones, apreciaciones o juicios , con el fin de de manera motivada y por escrito, siempre que el acceso pudiere Desde la
CONCEPTOS Conceptos Juridicos informar u orientar sobre cugst|ones en mgtena Jur|d|_ca. p!anteadas y solicitadas por fisico/ digital X causar un dafio a los siguientes derechos: derecho a la intimidad, a produccion del llimitado
un ciudadano, entidad o funcionario. documento

la vida, la salud o a seguridad y los secretos comerciales,
industriales y profesionales”
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. Subserie documental que reine documentos que presenta los resultados de una - L
CONCEPTOS Conceptos tecnicos evaluacion dentro de tramites administrativos. fisico/ digital X N/A N/A N/A
Subserie documental de caracter contable y financiero que retine los registros que se
CONCILIACIONES generan en la comparacion de saldos y movimientos registrados en el estado
BANCARIAS Conciliaciones bancarias bancario de cada una de las cuentas bancarias respecto de auxiliares, libro de bancos fisico/ digital X N/A N/A N/A
y de tesoreria con lo que se refleja en los extractos bancarios para verificar registro
de entrada y salida de recursos.
Contratos de apoyo a programas de | Subserie documental que reine documentos con la finalidad de impulsar programas y . .
CONTRATOS interes publico actividades de interés publico, con la especial caracteristica de dicho interés. fisico/ digital X NiA N/A N/A
Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos
. generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con - .
CONTRATOS Contratos de Arrendamiento una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de fisico/ digital X NiA N/A N/A
una renta.
Subserie documental que retine documentos de modalidad de seleccién de minima
- . cuantia con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la - .
CONTRATOS Contratos de minima cuantia adquisicién de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de fisicol digital X NIA N/A N/A
la menor cuantia de la Entidad Estatal
Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos
generados en el proceso de contratacién celebrado por las entidades estatales con
CONTRATOS Contratos de prestacion de servicios| personas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con fisico/ digital X N/A N/A N/A
la administracion o funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de
1993.
Subserie documental que retine documentos asociados a los procesos de
Contratos de seleccién abreviada contratacion que se realizan de manera simplificada de acuerdo con las - -
CONTRATOS (menor cuantia, Subasta) caracteristicas del objeto a contratar, la cuantia del bien, obra o servicio, las fisico/ digital X N/A NIA NIA
circunstancias de la contratacién, la destinacién del bien, obra o servicio.
Subserie documental que reiine documentos asociados a los contratos en donde la
CONTRATOS Contratos por licitacion publica entidad formula publicamente una convocatoria para que, en igual de oportunidades, fisico/ digital X N/A N/A N/A
los interesados presentes sus ofertas y se seleccione entre ellas la mas favorable.
Subserie documental que retne los documentos mediante los cuales se suscriben
Convenios interadministrativos e convenios entre dos (2) o mas entidades publicas en virtud al principio de - -
CONVENIOS interinstitucionales coordinacién que debe existir entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines fisicol digital X NIA N/A N/A
propios del estado y los de cada una de las entidades suscribientes.
Subserie documental que retine documentos presentado por el contribuyente a la
DECLARACION DE Declaracion de renta y administracion de impuestos para dar cuenta de los ingresos susceptibles de fisico/ digital X N/A N/A N/A
IMPUESTOS complementarios incrementar el patrimonio, de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto sl 91
1625 de 2016.
i L Subserie documental que retine documento presentado por el contribuyente a la
DEIChIiéSég_II%ZDE Declaracmnfde rtetencmn enla administracion de impuestos para dar cuenta de las declaraciones de Retencion en la fisico/ digital X N/A N/A N/A
uente Fuente, de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.
DECLARACION DE Declaracion de secretaria de Serie documental en la cual da cuenta de la realizacion de hechos gravados, cuantia fisico/ digital X N/A N/A N/A
IMPUESTOS hacienda (exogena) y demas circunstancias requeridas para la determinacion de su impuesto. s gl
DECLARACION DE . Serie documental en la cual da cuenta de la realizacién de hechos gravados, cuantia - L
IMPUESTOS Declaracion exogena DIAN y demas circunstancias requeridas para la determinacion de su impuesto. fisicol digital X NIA N/A N/A
Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al
ENTRAD:LSMXSQHDAS DE Entradas de Almacén almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros fisico/ digital X N/A N/A N/A
en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.
Es la agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar
ENTRAD:LSMXSQHDAS DE Salidas de Almacén definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e fisico/ digital X N/A N/A N/A
inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad.
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"SETTE QOCUMENTaT qUE TEUNne 105 GOCUTMENTOoS OTNIaos COMO &l Mearo principar para
suministrar informacion contable de los registros de la entidad como un ente
ESTADOS FINANCIEROS Estados financieros econémico, mediante una tabulacién formal de cuentas y saldos contables, reflejan a fisico/ digital X N/A N/A N/A
una fecha de corte, la recopilacién, clasificacién y resumen final de los datos
cantable:
Enlaley 1712 de 2014 articulo 18 literal a se establece "el acceso a
Serie documental de manejo y acceso reservado por parte de Recurso Humano en la informacion publica clasificada podra ser rechazado o denegado Desde la
- donde se conservan cronolégicamente todos los documentos de caréacter - - de manera motivada y por escrito, siempre que el acceso pudiere ! -
HISTORIAS LABORALES Historias laborales administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre un fisicol digital X causar un dafio a los siguientes derechos: derecho a la intimidad, a prgduccmntdel llimitado
trabajador y la entidad. la vida, la salud o a seguridad y los secretos comerciales, ocumento
industriales y profesionales”
Inf d imient \ d Los Informes de Seguimiento a planes de mejoramiento de procesos, son
INFORMES n orme. e se.gulmlen 0 a planes de documentos en los cuales se da cuenta del seguimiento a la ejecucion de dichos fisico/ digital X N/A N/A N/A
mejoramiento de procesos planes.
Inf Estrategi i . Informes de Seguimiento al Plan de anticorrupcion y atencion al ciudadano que
INFORMES niorme ts r.a cgia ?n icorrupcion'y adoptan las entidades en cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Ley fisico/ digital X N/A N/A N/A
atencion al ciudadano
1474 de 2011.
Enlaley 1712 de 2014 articulo 18 literal a se establece "el acceso a
Inf . d Subserie documental de caracter administrativo, informativo y legal que retne los Izem::;:earzlﬁofi?’?g;a Cla::flecsi?iz:op(;?er?nsz re;::zlzzig:ﬂ(jer:]ed?:lf Desde la
INFORMES . n orrpgs a.o.rganl.smos e informes de gestion y documentos soporte presentados a entes externos que ejercen fisico/ digital X = y p_ ’ p N f _p_ produccién del llimitado
inspeccion, vigilancia y control N i A . N . N L causar un dafio a los siguientes derechos: derecho a la intimidad, a
inspeccion, vigilancia y control a la entidad a nivel nacional y territorial. . N N documento
la vida, la salud o a seguridad y los secretos comerciales,
industriales y profesionales”
Subserie documental que redne los informes y documentos soporte generados
INFORMES Informes de gestion durante la formulacion, medicion y analisis de indicadores para medir la gestion y el fisico/ digital X N/A N/A N/A
desempefio de la entidad y sus procesos.
Subserie documental que retne los informes y documentos soporte generados
L durante la rendicién de cuentas que realiza la Gerencia a la comunidad y a - .
INFORMES Informes de rendicién de cuentas organismos de inspeccion, vigilancia y control sobre manejo y rendimiento de la fisico/ digital X NiA N/A N/A
entidad por la vigencia.
Informes Encuestas de satisfaccion | Serie documental que retine los documentos relacionados con la medicion y andlisis - L
INFORMES Atencion al Ciudadano de la satisfaccion y percepcion de grupos de valor y partes interesadas de la entidad. fisico/ digital X NiA N/A N/A
Informe financiero que permite conocer el estado econémico de la entidad, en
INFORMES Informes financieros revision de los estados contables, balances y en general la gestion financiera y fisico/ digital X N/A N/A N/A
econoémica.
Subserie documental que retine los informes y documentos soportes generados
durante el seguimiento al ingreso y el gasto, a nivel de compromisos y obligaciones,
INFORMES Informes presupuestales del presupuesto de la entidad, presentando las obligaciones presupuestadas para el fisico/ digital X N/A N/A N/A
afio y el cumplimiento de las metas propuestas en los planes y compromisos
adquiridos por la entidad.
INSTRUMENTOS Tablas de retencion documental - | Serie do_cumental qu_e'contlene Ias.hgrramlentas.gue apoyan el adecuadt? desarrollo e fisicol digital X N/A N/A N/A
ARCHIVISTICOS TRD implementacion de la archivistica y gestién documental de la entidad.
INSTRUMENTOS Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
Inventarios documentales precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en los diferentes fisico/ digital X N/A N/A N/A
ARCHIVISTICOS .
archivos.
INSTRUMENTOS Modelo de Requisitos para la Instrumento archivistico de planeacion, el cual identifica y formula los requisitos
ARCHIVISTICOS implementacion de un sistema de | funcionales de la gestion de documentos del contexto administrativo electrénicos de fisico/ digital X N/A N/A N/A
gestion de documentos archivo mediante un sistema de gestion de documentos
INSTRUMENTOS Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones - .
ARCHIVISTICOS Tabla de control de acceso de acceso y restriccion. fisico/ digital X N/A N/A N/A
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INSTRUMENTOS Tablas d ' ion d tal Serie de agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los
ARCHIVISTICOS ablas de valoracion documental- cuales se registra la relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de las fisico/ digital X N/A N/A N/A
Tablas de Valoracién Documental de una entidad.
. . Subserie documental que retine informacion de los datos referentes a los recursos TI - -
INVENTARIOS Inventarios de equipos de computo de Ia entidad que sirve para evaluar su estado global. fisico/ digital X N/A N/A N/A
Subserie documental que define una lista de todos aquellos recursos (fisicos,
INVENTARIOS Inventarios General de Activos | software, documentos, servicios, personas, instalaciones, etc.) que tengan valor para fisico/ digital X N/A N/A N/A
la organizacion y necesiten por tanto ser protegidos de potenciales riesgos.
Manual del sistema integrado de Documento que incluyen los pilares fundamentales, principios, alcance, politicas y - -
MANUALES gestion objetivos, entre otros. fisico/ digital X N/A N/A N/A
MANUALES Documento que busca establecer un estandar de comportamiento que oriente a
INSTITUCIONALES Manual cédigo de integridad establece los comportamientos y valores unificados que se esperan de quienes fisico/ digital X N/A N/A N/A
trabajan en el servicio publico en todo el pais.
MANUALES Documento que establece la forma como opera la Gestion Contractual de las
INSTITUCIONALES Manual de contratacion Entidades Estatales y, da a conocer a los participes del Sistema de Compra Publica la fisico/ digital X N/A N/A N/A
forma en que opera dicha Gestién Contractual.
Herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y
MANUALES Manual de funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las fisico/ digital X N/A N/A N/A
INSTITUCIONALES competencias instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y Isicol digita
demas competencias exigidas para el desempefio de estos.
Manual de précticas y Documento que orienta, de forma transversal a todas las partes interesadas, en
MANUALES N P aquellas acciones sencillas y (tiles que pretenden modificar o mejorar los . .
INSTITUCIONALES compctmarwer:jtols eczllogwo;patra la comportamientos habituales de las personas, con el objetivo de reducir el impacto fisico/ digital X NA NIA NIA
proteccion del medio ambiente ambiental negativo.
. Documento que recoge los riesgos generales y especificos de los puestos de trabajo
MANUALES Manual de segundgd ysaluden el que desarrollan actividades criticas, asi como medidas preventivas aplicables a la fisico/ digital X N/A N/A N/A
INSTITUCIONALES trabajo "
labor realizada.
- Documento , susceptible y accesible a los cambios y modificaciones que se pueden
INS'II\'/:¢3(LZJIA(\)LI\’IEAS\LES Manugl tde suqer\'nsmn e desprender de: correcciones, observaciones, normas y ajustes a las politicas fisico/ digital X N/A N/A N/A
Interventoria institucionales, dentro de los estandares de calidad.
Documento que brinda elementos fundamentales para que las entidades publicas
implementen el Modelo de manera adecuada y facil, ya que contempla los aspectos
MANUALES generales que se deben tener en cuenta para cada una de las politicas de gestion y - -
INSTITUCIONALES Manual MIPG desempefio, su marco normativo, su @mbito de aplicacion, sus propésitos, sus fisicol digital X N/A N/A N/A
lineamientos generales y los criterios diferenciales para aplicar en las entidades
territoriales.
NOTAS CONTABLES Notas contables Serie documental que incluye el registro de operaciones contables con o sin soportes fisicol digital X NA N/A N/A
documentales.
PETI%@S&M%EEJAS' Petici . ' Serie documental que redne los documentos soporte relacionados con la recepcion,
SUGERENCIAIS M es"(jg:eei'cﬁ:sejya:;:ﬁ:cr::;s y atencion y respuesta de solicitudes, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y fisico/ digital X N/A N/A N/A
DENUNCIAS- PQRSD reconocimientos presentados por partes interesadas internas o externas.
Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
durante el afio y en los que La entidad estatal sefiala la necesidad y la obra o el
servicio que satisface esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios,
PLANES Plan anual de adquisiciones e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la fisico/ digital X N/A N/A N/A
entidad estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del
contratista y la fecha aproximada en la cual la entidad estatal iniciara el proceso de
contratacion.
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- Documento en el que se establecen los alcances, objetivos, tiempos y asignacién de - L
PLANES Plan anual de auditoria recursos de las auditorias incluidas en del Programa Anual de Auditoria. fisicol digital X N/A N/A N/A
Plan Anual de S idad y Salud Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma
PLANES an Anua el Teglé". ady Salud en| 4o actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la fisico/ digital X N/A N/A N/A
el Trabajo Seguridad y Salud en el Trabajo.
Instrumento que busca administrar y actualizar la informacién sobre los empleos
PLANES Plan anual de vacantes vacantes en el Estado con el propdsito de que las entidades publicas puedan fisico/ digital X N/A N/A N/A
planificar la provisién de los cargos para la siguiente vigencia fiscal.
Documento por el cual se programa, administra, verifica y aprueba el monto maximo
PLANES Plan anual Mensualizado de caja mensual de fondos disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con fisico/ digital X N/A N/A N/A
recursos Publicos.
Subserie documental que redne los documentos que soportan la definicion e
Plan de conservacién documental- | implementacién de estrategias, planes y programas definidos para la conservacién de - -
PLANES SIC documentos en medio fisico como parte del Sistema Integrado de Conservacién de la fisicol digital X N/A N/A N/A
entidad.
Subserie documental que retine los documentos que soportan la planeacion y
PLANES Plan de accién institucional seguimiento de actividades definidas por las areas para el cumplimiento de los fisico/ digital X N/A N/A N/A
objetivos estratégicos de la entidad para un periodo de tiempo determinado.
Instrumento de planificacién mediante el cual cada dependencia de la Administracion
" . territorial, ordena y organiza las acciones, proyectos y recursos que va a desarrollar - -
PLANES Plan de Accidn normativos en la vigencia, para ejecutar los proyectos que daran cumplimiento a las metas fisicol digital X N/A N/A N/A
previstas en el Plan.
Plan de Anti . tenci ' Subserie documental que redne los documentos que se soportan la construccion,
PLANES an de An |co_rrl;1p§|on y atencion a implementacion, seguimiento y control de las actividades que fortalecen la fisico/ digital X N/A N/A N/A
ciudadano participacion, transparencia y servicio al ciudadano.
Subserie documental que retine los documentos que soportan la planeacion,
PLANES Plan de continuidad de las tics ejecucion, seguimiento y control de estrategias y actividades definidas para la fisico/ digital X N/A N/A N/A
adopcion de tecnologias de la informacién y las comunicaciones en la entidad.
Plan de Estructura de P tos d Subserie documental que retine los documentos que soportan la formulacion,
PLANES an de £ rulc ura de Froyectos de ejecucion, seguimiento y control de proyectos de inversion viabilizados, aprobados y fisico/ digital X N/A N/A N/A
nversion que cuentan con asignacion de recursos.
Plan de gestion del riesgo de Agrupacion documental en la cual se definen las politicas, las estrategias, y la - -
PLANES desastres evaluacion para la gestion de los riesgos institucionales. fisicol digital X N/A N/A N/A
Subserie documental que redne los documentos que soportan la definicion e
PLANES Plan de incentivos institucionales implementacion de estimulos e incentivos para motivar el desempefio eficaz y el fisico/ digital X N/A N/A N/A
compromiso del personal.
Subserie documental que retine los documentos que soportan la identificacion,
PLANES Plan de mejoramiento continuo andlisis, implementacion y seguimiento de planes y/o acciones para abordar no fisico/ digital X N/A N/A N/A
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora.
Subserie documental que retine los documentos que soportan la identificacion,
PLANES Plan de mejoramiento institucional andlisis, implementacion y seguimiento de planes y/o acciones para abordar no fisico/ digital X N/A N/A N/A
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora.
. . Documento que registra acciones que propende por el mejoramiento permanente de - L
PLANES Plan de Mejoramiento por procesos Ia gestion y los procesos de la entidad. fisico/ digital X N/A N/A N/A
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Plan de Prevision de R Instrumento de gestion del talento humano que permite contrastar los requerimientos
PLANES an de riwsmn @ Recursos de personal con la disponibilidad interna que se tenga del mismo, a fin de adoptar las fisico/ digital X N/A N/A N/A
umanos medidas necesarias para atender dichos requerimientos.
Plan d dad ivacidad de | Subserie documental que retine los documentos que soportan la planeacion,
PLANES an de segt:mf ad y privacidad de la ejecucion, seguimiento y control de actividades que contribuyen a la proteccion de la fisico/ digital X N/A N/A N/A
Informacion informacién que se maneja en la entidad.
Plan de S idad industrial, salud Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma
PLANES an de ZQ‘{" ac Indus! "al‘ salud, | ge actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la fisico/ digital X N/A N/A N/A
medicina ocupaciona Seguridad y Salud en el Trabajo
DOCUMento en er que Se pranea, airge, eJeclta y Se Nace Segurmiento, evaruar y
Pl de trabaj delo Int d controlar la gestion Institucional del MEN y sus Entidades Adscritas y Vinculadas, en
PLANES jnepsl @ trabajo rgo te”o n;”g’;ae o términos de calidad e integridad del servicio, con el fin de que se entreguen fisico/ digital X N/A N/A N/A
@ Planeacion y Gestion - resultados que atiendan y resuelvan las necesidades y problemas de los grupos de
valar
Plan de tratamiento de riesgos de Subserie documental que retne los documentos que soportan la identificacion,
. R analisis, evaluacion, priorizacién, tratamiento, seguimiento y control de riesgos - L
PLANES segunda_d Y prlvq<:'|dad de la relacionados con la seguridad y privacidad de la informacién que se maneja en la fisicol digital X N/A N/A N/A
informacién N
entidad.
Documento quer determina las acciones a seguir para el desarrollo de los planes,
PLANES Plan estratégico de Talento Humano| programas y proyectos que contribuyan a mejorar la calidad de vida de los servidores fisico/ digital X N/A N/A N/A
publicos y sus familias.
Documento que contiene los resultados y productos que se espera alcanzar en cada
- vigencia y al terminar el periodo de gobierno, contribuyendo a cualificar la asignacién - -
PLANES Plan Indicativo de los recursos acorde con la programacion de las metas y es un insumo clave para fisicol digital X N/A N/A N/A
la rendicion publica de cuentas.
Subserie documental que redine los documentos que soportan la labor archivistica de
Plan institucional de archivos de la | la entidad, determinando actividades y elementos para la planeacién estratégica y - -
PLANES entidad — PINAR anual del proceso de gestion documental y para el cumplimiento de las directrices del fisicol digital X N/A N/A N/A
Archivo General de la Nacion.
Subserie documental que retine los documentos que soportan la planeacion,
PLANES Plan Institucional de Capacitacién | ejecucion y seguimiento de actividades de formacién y capacitacién de personal, de fisico/ digital X N/A N/A N/A
acuerdo con necesidades identificadas para el desarrollo de sus competencias.
Subserie documental que redne los documentos que soportan la definicion e
Plan de preservacion digital a largo |implementacion de estrategias, planes y programas definidos para la conservacién de - -
PLANES plazo documentos en medio digital como parte del sistema integrado de conservacion de la fisicol digital X N/A N/A N/A
entidad.
Pl o i Anuales d Son documentos en los cuales se incluye la planeacion y proyeccién de los objetivos
PLANES anes plera ivos Anuales de y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal, departamental o Distrital, fisico/ digital X N/A N/A N/A
nversion para cada vigencia anual.
. S Subserie documental que contiene las politicas internas de la entidad que se disefian - L
POLITICAS Politicas institucionales para regular y delimitar las reglas de conducta dentro de una organizacion. fisicol digital X N/A N/A N/A
Subserie documental que retine los documentos que soportan la proyeccion,
elaboracién, aprobacion, ejecucion, seguimiento, control y cierre del presupuesto de - L
PRESUPUESTO Presupuesto anual ingresos y gastos de la entidad para la vigencia, de acuerdo con las unidades de fisicol digital X N/A N/A N/A
negocio establecidas.
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Articulo 20 Y 21 de la Ley 1712 de 2014 . indice de Informacién
clasificada y reservada. Los sujetos obligados deberan mantener
un indice actualizado de los actos, documentos e informaciones
calificados como clasificados o reservados, de conformidad a esta
ley. El indice incluira sus denominaciones, la motivacioén y la Desde |
PROCESOS Accion Ejecuti Subserie documental que reune documentos que soportan un derecho ya reconocido fisico/ digital X individualizacion del acto en que conste tal calificacion. des e ad ! limitad
ceion Ejecutiva en un titulo ejecutivo como una letra de cambio, un contrato o una sentencia. st 91 Adicionalmente Articulo 24 de la Ley 1755 de 2015, numeral 6. prg uccmnt ¢ imitado
Informaciones y documentos reservados. Solo tendran caracter ocumento
reservado las informaciones y documentos expresamente sometidos
a reserva por la Constitucién Politica o la ley, y en especial: 6. Los
protegidos por el secreto comercial o industrial, asi como los planes
estratégicos de las empresas publicas de servicios publicos.
Subserie documental que reune documentos que soportan la accién contractual es el
PROCESOS Acciones contractuales mecanismo procesal idéneo para acceder ante el juez en procura de obtener una fisico/ digital X N/A N/A N/A
decision de fondo frente a cualquier controversia derivada del negocio juridico estatal.
Acciones de nulidad y Subserie documental que reune documentos que soportan una accién que pretende la . .
PROCESOS restablecimiento del derecho declaracion de nulidad de un acto, contrato o disposicion. fisicol digital X NIA N/A N/A
Articulo 20 Y 21 de la Ley 1712 de 2014 . indice de Informacién
clasificada y reservada. Los sujetos obligados deberan mantener
un indice actualizado de los actos, documentos e informaciones
calificados como clasificados o reservados, de conformidad a esta
Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos Ieyfnil '.r;d':? '2;.';‘;:2:;1 :Cdtzr:]mmz(zg:;se' l&";:ﬂf\{s:?gny a Desde la
PROCESOS Procesos disciplinarios generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una fisico/ digital X Adi;ior:;:;enltze Alm'culo 24 de |aqLL; 1755 de 201élnuv:1erlal 6 produccién del llimitado
investigacion disciplinaria de conformidad con el Cédigo General Disciplinario. 5 Y " P documento
Informaciones y documentos reservados. Solo tendran caracter
reservado las informaciones y documentos expresamente sometidos
a reserva por la Constitucién Politica o la ley, y en especial: 6. Los
protegidos por el secreto comercial o industrial, asi como los planes
estratégicos de las empresas publicas de servicios publicos.
Subserie documenta conformado con la documentacién de los distintos tramites
generados en los procesos de aplicacion forzosa de las normas juridicas penales, - .
PROCESOS Procesos penales disposiciones especiales y normas constitucionales que sustentan un determinado fisico/ digital X NiA N/A N/A
caso con relevancia juridico penal.
SUDSENTE GOCUMENTaT qUe TEUNe 105 GOCUIMENToS (qUE SSTanIetelT 105 COMPONentes e
la gestion documental a nivel institucional, optimizando la trazabilidad de la
PROGRAMAS Programa de gestion documental informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento fisico/ digital X N/A N/A N/A
independientemente del medio de registro y almacenamiento, planteando actividades
nara eiecutar en las etanas de creacion n imienta_difusion v admini ian de
P d fion int | d Subserie documental de gestion integral de los residuos sélidos, que contiene el
PROGRAMAS rograma _g ges |o|r.1d|n egral de conjunto de acciones, procedimientos y para facilitar el acopio y las disposiciones de fisico/ digital X N/A N/A N/A
residuos solidos productos de consumo que al desecharse se conviertan en residuos sélidos.
P o d dimient Programa construido con la finalidad de crear nuevos productos o servicios u ofrecer
PROGRAMAS rograma ejg e em.pren IMIENto € | yna solucion diferente y generar nuevas oportunidades de negocio con nuevas ideas fisico/ digital X N/A N/A N/A
innovacion y creatividad al sector de bucaramanga.
P e de fortalecimient Programa construido con la finalidad de promover el emprendimiento y
PROGRAMAS rograma eje de foj . al ecimiento fortalecimiento empresarial, asi como mejorar el nivel de empleo e ingresos de la fisico/ digital X N/A N/A N/A
empresarial poblacion en Bucaramaga.
. Subserie documental en la que se consigna el conjunto de proyectos y acciones que - .
PROGRAMAS Programa usa racional de agua deben elaborar y adoptar las entidades para el uso eficiente y ahorro del agua. fisico/ digital X NiA N/A N/A
. . Subserie documental en la que se consigna el conjunto de proyectos y acciones que - L
PROGRAMAS Programa uso racional de energla deben elaborar y adoptar las entidades para el uso eficiente y ahorro de energia. fisico/ digital X NiA N/A N/A
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Informacién . . calificacién
soporte Publica Publica Publica reserva
Clasificada | Reservada
Programa construido con la finalidad de presta servicios de intermediacion laboral
de forma gratuita para aquellas personas que se encuentren desempleadas o deseen
PROGRAMAS Programa Eje de Empleo mejorar su condicién de empleo, asi mismo, ayuda a todas las empresas que fisico/ digital X N/A N/A N/A
requieran el apoyo en el proceso de preseleccion y seleccion, para encontrar los
perfiles que se ajusten a sus necesidades.
Enlaley 1712 de 2014 articulo 18 literal a se establece "el acceso a
. . - . . la informacién publica clasificada podra ser rechazado o denegado
Solicitud de disponibilidad Subserie documental que contiene documentos que garantiza la existencia de de manera motivada y por escrito, siempre que el acceso pudiere Desde la
SOLICITUDES Presupuestal ap:)?fif;g?:f;iez:l 2'270?:2: {JL‘Z{: g: ;f?:;aggt?vza\:ia I:niis:?izf; de fisico/ digital X causar un dafio a los siguientes derechos: derecho a la intimidad, a prgducclontdel llimitado
P ! 9 P P P 9 ) la vida, la salud o a seguridad y los secretos comerciales, ocumento
industriales y profesionales”
Jicitudes di tenimiento d Subserie documental con solicitudes de mantenimiento a un administrador o
SOLICITUDES solicituces de mgn enimiento de planificador sobre un activo que requiere un trabajo de mantenimiento o de fisico/ digital X N/A N/A N/A
equipos reparacion, sin crear una orden de trabajo.
Solicitudes de necesidad de Subserie documental que contiene solicitudes de personal idoneo para el desarrollo . .
SOLICITUDES personal de actividades relacionadas con actividades especificas. fisico/ digital X NIA N/A N/A




