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CONCEPTOS                                                                        Conceptos Técnicos     Comunicación interna
Comunicación sobre temas vinculados a las lineas de 
accion del grupo

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

CONCEPTOS                                                                        Conceptos Técnicos     Memorando
Comunicación sobnre temas vinculados a las lineas 
de accion del grupo

Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

CONCEPTOS                                                                        Conceptos Técnicos     Oficio
Comunicación oficial externa sobre temas 
vinculados a las lineas de accion del grupo

Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

CONCEPTOS                                                                        Conceptos Técnicos     Conceptos
Conceptos sobre temas vinculados a las lineas de 
accion del grupo

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Informe de Avances                             
Informes solictados por entidades, avances de 
gestión

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Indicadores de gestión                       
Informes solictados por entidades, avances de 
gestión

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Memorando Memorando Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Oficio Oficio Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

PROYECTOS Proyectos técnicos                                      Informes Informes contratistas Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

PROYECTOS Proyectos técnicos                                      informes Avance de actividades Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

PROYECTOS Proyectos técnicos                                      informes (CD)                                                   informes (CD)                                                   Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

PROYECTOS Proyectos técnicos                                      Acta de trabajo Actas de reuniones de trabajo Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario Inventario Español Fisico XLS
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

INVENTARIOS
Inventario Documental de la 
dependencia 

Inventario documental Inventario documental Español Electronico XLS
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

Informes Técnicos Informes de Comisiones Informes de Comisiones Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

Informes Técnicos Informes de Visitas de Concertación Informes de Visitas de Concertación Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

PROYECTOS Proyectos técnicos                                      Audiovisuales Registros fotograficos, audiovisuales y audios. Español Electronico TIFF
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de Archivos étnicos y de derechos 
humanos

Grupo de archivos étnicos y derechos 
humanos

x

CONCEPTOS Conceptos Técnicos Solicitud Solicita un servico u opinión Español Fisico y Electronico PDF Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

CONCEPTOS Conceptos Técnicos Concepto técnico Respuesta a Conceptos Técnicos enviados por 
Entidades y personas naturales

Español Electronico PDF Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Informe administrativos Informes Contratos de Prestación de Servicios del 
GAD

Español Fisico DOC Información disponible para 
ser solicitada

OAJ Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Plan de acción, metas y actividades Informes al Pla n de Acción del GAD Español Electronico PDF Información disponible para 
ser solicitada

Oficina asesora de planeacion Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Informe de avance
Informes de Avances de las Actividades 
programadas por el GAD

Español Electronico PDF
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Indicadores de gestión Informes de Indicadores GAD Español SGDEA PDF
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Capacitación Archivística-
Regional

Agenda Registro de actividades del evento Español Fisico XLS Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Programa de Capacitación Archivística-
Regional

Oficio
Se detalla acerca de la temática de la convocatoria y 
se hace la invitación a la misma

Español Fisico y Electronico PDF
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Programa de Capacitación Archivística-
Regional

Pre - Inscripciones
Se realizan a través de la Plataforma de Capacitación 
y por correo electrónico

Español Sede virtual
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Programa de Capacitación Archivística-
Regional

Listado Oficial de inscripciones Participantes inscritos al evento Español Físico XLS
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Programa de Capacitación Archivística-
Regional

Control de Asistencia Formato donde firman los participantes del evento Español Fisico XLS
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Programa de Capacitación Archivística-
Regional

Informe final de capacitacion Informe final del evento Español Fisico DOC
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
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INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Capacitación-Bogotá Brochure Programa del evento Español Fisico DOC
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Capacitación-Bogotá Agenda Registro de actividades del evento Español Fisico XLS
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Capacitación-Bogotá Oficio
Se detalla acerca de la temática de la convocatoria y 
se hace la invitación a la misma

Español Fisico DOC
Información disponible 
parcialmente

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Capacitación-Bogotá Pre-inscripciones Se realizan a través de la Plataforma de Capacitación Español Electrónico
Información disponible 
parcialmente

Formato: a través de usuario de la 
Plataforma de Capacitación

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Capacitación-Bogotá Listado Oficial de inscripciones Participantes inscritos al evento Español Fisico XLS Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Capacitación-Bogotá Control de Asistencia Formato donde firman los participantes del evento Español Fisico XLS Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Capacitación-Bogotá Informe Informe final del evento Español Fisico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Capacitación por venta 
de servicios

Oficio de solicitud La entidad o persona natural solicita la temática de 
la capacitación que desea tomar

Español Fisico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Programa de Capacitación por venta 
de servicios

Propuesta Temática del evento y precio del mismo Fisico DOC
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Programa de Capacitación por venta 
de servicios

Listado oficial de inscritos Participantes inscritos al evento Español Fisico XLS
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Capacitación por venta 
de servicios

Control de Asistencia Formato donde firman los participantes del evento Español Fisico XLS Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Programa de Capacitación por venta 
de servicios

Informe Informe final del evento Español Fisico DOC
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario Formato de la Transferencia Documental Español Fisico y Digital DOC
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INVENTARIOS Inventario Documental de la 
dependencia 

Inventario documental Listado de series y subseries que se encuentran en el 
Archivo de Gestión del GAD

Español Digital XLS Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Consejos Territoriales de Archivos - 
Reunión Nacional 

Oficio Invitación a la Reunión Español Fisico PDF Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Consejos Territoriales de Archivos - 
Reunión Nacional 

Agenda Registro de actividades del evento Español Físico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Consejos Territoriales de Archivos - 
Reunión Nacional 

Informe de la Reunion Relación de las actividades realizadas en el evento Español Fisico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Consejos Territoriales de Archivos - 
Reunión Nacional 

Listado de Asistentes Listado de personas que participarán en el evento Español Fisico XLS Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Consejos Territoriales - Coordinación y 
Articulación

Oficio Solicitudes funciones de las CTA Español Fisico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Consejos Territoriales - Coordinación y 
Articulación

Bases de Datos Relación de los integrantes del CTA por zona del país Español Base de datos XLS Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Consejos Territoriales - Coordinación y 
Articulación

Informes Diagnóstico, reuniones CDA Compromisos (AGN, 
CDA)

Español Fisico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Comités Técnicos por Funciones Convocatorias de Reunión Citación a las reuniones y plenarias Español Electronico y físico PDF
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Comités Técnicos por Funciones Acta Registro de lo tratado en la reunión Español Fisico DOC
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Comités Técnicos por Funciones Informe anual Relación de las actividades realizadas por los comités Español Fisico DOC
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Comités Técnicos por  Sectores Convocatoria de reunión Citación a las reuniones y plenarias Español Electronico fisico PDF Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Comités Técnicos por  Sectores Acta Registro de lo tratado en la reunión Español Fisico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Comités Técnicos por  Sectores informe Relación de las actividades realizadas por los comités Español Fisico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Observatorio Comunicaciones Comunicaciones Español Fisico y Electronico PDF Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X

INSTANCIAS DE ARTICULACIÓN Observatorio Informes de seguimiento Informe Español Fisico y Electronico XLS Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de articulación y desarrollo del 
sistema nacional de archivo

Grupo de articulación y desarrollo del sistema 
nacional de archivos -sna

X
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INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

CONCEPTOS Conceptos Técnicos Solicitud Solicitud de información o concepto técnico Español Fisico y Electronico
VARIOS (PDF, DOC, 

XLS,TIFF,JPEG,BMP,PAPEL)
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de asistencia Técnica Archivística X

CONCEPTOS Conceptos Técnicos Concepto
Documento aclaratorio en cuanto al texto de las 
normas de manera general

Español Fisico y Electronico PDF
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de asistencia Técnica Archivística X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Informe de gestión
Documento descriptivo de actividades ejecutadas 
por la dependencia en un periodo determinado

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de asistencia Técnica Archivística X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Oficio 
Comunicación  interna o externa, enviada o recibida 
sobre el asunto

Español Electronico
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de asistencia Técnica Archivística X

ASISTENCIA TÉCNICA Asistencia técnica Externa Oficio
Comunicación  interna o externa, enviada o recibida 
sobre el asunto

Español Electrónico PDF
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de asistencia Técnica Archivística X

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria  Inventario documental
Descripción de los expedientes producidos por la 
dependencia que fueron transferidos al archivo 
central

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de asistencia Técnica Archivística X

INVENTARIOS
Inventario Documental de la 
dependencia 

Inventario documental
Descripción de los expedientes producidos por la 
dependencia que se encuentran en trámite y 
cumpliendo tiempos de retención

Español Digital XLS
Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta Compartida Grupo de asistencia Técnica Archivística X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Anual de Adquisiciones Plan Anual de Adquisiciones

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta 
para facilitar a las Entidades Estatales
identificar, registrar, programar y divulgar sus 
necesidades de bienes, obras y servicios. 

ESPAÑOL Fisico Papel
Información Publicada en la 
Página WEB

Información Publicada en la Página WEB

Informacion publicada en la pagina Web 
de Colombi Compra Eficiente

Grupo de compras  y adquisiciones X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Anual de Adquisiciones Informes de Avances Informes de Avances ESPAÑOL Fisico DOC
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de compras y Adquisiciones Grupo de compras  y adquisiciones X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Anual de Adquisiciones Base de datos de Necesidades Base de datos de Necesidades ESPAÑOL Base de datos XLS
Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta compratida PAA Grupo de compras  y adquisiciones X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Anual de Adquisiciones Base de datos de Proveedores Base de datos de Proveedores ESPAÑOL Base de datos XLS
Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta compratida PAA Grupo de compras  y adquisiciones X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Anual de Adquisiciones Memorando Memorando ESPAÑOL Fisico y Electronico PDF
Información disponible para 
ser solicitada

https://portalempleado.archivogeneral.g
ov.co/PortalEmpleado/

Grupo de compras  y adquisiciones X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Anual de Adquisiciones Oficio Oficio ESPAÑOL Fisico y Electronico PDF
Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta compratida PAA Grupo de compras  y adquisiciones X

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario documental
Evidencia la documentación transferida al Archivo 
Central según la TRD

ESPAÑOL Fisico y Digital Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Grupo de compras y Adquisiciones Grupo de compras  y adquisiciones X

INVENTARIOS
Inventario Documental de la 
dependencia 

Inventario documental Inventario de Archivo de Getión según la TRD ESPAÑOL Digital DOC
Información disponible 
parcialmente

Grupo de compras y Adquisiciones Grupo de compras  y adquisiciones X

ACTOS ADMINISTRATIVOS 
Proyectos de normas (Resoluciones, 
Decretos, Leyes)

Comunicaciones oficiales   Comunicaciones oficiales   Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X

ACTOS ADMINISTRATIVOS Proyectos de normas (Resoluciones, 
Decretos, Leyes)

Acta de reunión Acta de reunión Español Fisico y Electronico Papel Información disponible 
parcialmente

Archivo de Gestión 
Aplicativo Gesdoc

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X

ACTOS ADMINISTRATIVOS Proyectos de normas (Resoluciones, 
Decretos, Leyes)

Concepto técnico Concepto técnico Español Fisico y Electronico Papel Información disponible 
parcialmente

Archivo de Gestión 
Aplicativo Gesdoc

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X

CONCEPTOS Conceptos Técnicos Comunicaciones oficiales Comunicaciones oficiales Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X

CONCEPTOS Conceptos Técnicos Memorando Memorando Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X

CONCEPTOS Conceptos Técnicos Concepto Concepto Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario Inventario Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada  Archivo de GesƟón 

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X

INVENTARIOS Inventario Documental de la 
Dependencia

Inventario documental Inventario documental Español Electronico XLS Información disponible para 
ser solicitada  Archivo de GesƟón 

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X

INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS Estudios Archivísticos Planes de trabajo Planes de trabajo Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Aplicativo Gesdoc

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X

INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS Estudios Archivísticos Actas de reunión Actas de reunión Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Aplicativo Gesdoc

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X

INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS Estudios Archivísticos Informes Informes Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible 
parcialmente

Archivo de Gestión 
Aplicativo Gesdoc

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X

INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS Estudios Archivísticos Memorandos Memorandos Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X

INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS Estudios Archivísticos Comunicaciones oficiales Comunicaciones oficiales Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información

Idioma
Medio de conservación 

y/o soporte
Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
Nombre del responsable de la producción de 
información

In
fo

 p
úb

lic
a

(M
ar

qu
e 

co
n 

un
a 

X)

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS Estudios Archivísticos Presentaciones PPT Presentaciones PPT Español Electronico PDF
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Aplicativo Gesdoc

Grupo de Documentos Electrónicos y 
Preservación Digital

X

CONCEPTOS Conceptos Técnicos     Comunicación Externa
Comunicación oficial a traves de la cual se presenta 
la entrega de Concepto Tecnico de Evaluación de 
TRD o TVD ante la entidad objeto de la evalución

Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

CONCEPTOS Conceptos Técnicos     Concepto técnico

Documento mediante el cual se da cuenta de la 
evaluación a las TRD o TVD, de una entidad publica 
que solicita la evalución, consigando criterios tales 
como: introducción, Anexos, confrontación 
organigrmas TRD, confrontación tvd con estructuras, 
cuadros de clasificación e inventarios, relaciónseries 
funciones, conformación d elas series, denominación 
de las series, codificación,  retención documental  y 
disposiciones finales; y observaciones

Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Informe administrativo
Documento en el cual se plasma la información 
refernta a la gestión administrativa del Grupo de 
Evaluación y Transferencias  Secunarias

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Memorando
Cumunicación oficial a traves de la cual se remite a 
la Secretaría General del AGN el informe 
Administrativo del Grupo GETS

Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Oficio
Comunicación oficial mediente la cual se remite la 
entrega del informe interno de gestión

Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

ACTAS 
Actas Comité Evaluador de 
Documentos

Citación a Comité

Comunicación oficial mediente la cual se preesenta 
la citación Comité Evaluador de documentos a los 
miembros del comité y a las entidades en proceso de 
conalidación de sus TRD y TVD

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

ACTAS 
Actas Comité Evaluador de 
Documentos

Agenda
Docuemnto mediante el cual se presenta el orden 
del día para el desarrollo del comité Evaluador del 
documentos

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

ACTAS 
Actas Comité Evaluador de 
Documentos

Acta de Comité

Documento en el cual se registra la información 
correpondiente al desarrollo del Comité Evaluador 
de Documentos, las intervenciones de los 
participantes, y las deciciones tomadas por dicho 
comité frente a la convalidación de TRDs y TVDs

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

ACTAS 
Actas Comité Evaluador de 
Documentos

Comunicación oficial   
Documento mediente el cual se comunica y se 
presenta la entrega del Acta de Comité Evaluador de 
Documentos 

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

ACTAS 
Actas Precomité y Evaluación 
Documental

Citación a Comité

Comunicación oficial mediente la cual se preesenta 
la citación al Precomité Evaluador de documentos a 
los miembros del Precomité y a las entidades en 
proceso de conalidación de sus TRD y TVD

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

ACTAS 
Actas Precomité y Evaluación 
Documental

Agenda
Docuemnto mediante el cual se presenta el orden 
del día para el desarrollo del Precomité Evaluador 
del documentos

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

ACTAS 
Actas Precomité y Evaluación 
Documental

Acta de Comité

Documento en el cual se registra la información 
correpondiente al desarrollo del Precomité 
Evaluador de Documentos, las intervenciones de los 
participantes, y las deciciones tomadas por dicho 
comité frente a la convalidación de TRDs y TVDs

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

ACTAS 
Actas Precomité y Evaluación 
Documental

Memorando
Comunicación oficial interna a traves de  la cual se 
comunica y se presenta la entrega del Acta de 
Precomité Evaluador de Documentos 

Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

ACTAS 
Actas Precomité y Evaluación 
Documental

Oficio
Comunicación oficial externa a traves de  la cual se 
comunica y se presenta la entrega del Acta de 
Precomité Evaluador de Documentos 

Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información

Idioma
Medio de conservación 

y/o soporte
Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
Nombre del responsable de la producción de 
información

In
fo

 p
úb

lic
a

(M
ar

qu
e 

co
n 

un
a 

X)

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario 

Documento mediante el cual se registra y describe 
de manera exacta y precisa las series o asuntos de 
un del area o dependencia, incluye información tal 
como serie, subserie, Fechas extremas, unidades de 
conservación, consecutivos, numeros de folios. Lo 
anterior con el objeto de tranasferir la 
documentación del archivo de gestión de la 
dependencia al Archivo Central de la entdad. por 
haber cumplido sus tiempos de retencón en gestión.

Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INVENTARIOS
Inventario Documental de la 
dependencia 

Inventario documental

Documento mediante el cual se registra y describe 
de manera exacta y precisa las series o asuntos de 
un del area o dependencia, incluye información tal 
como serie, subserie, Fechas extremas, unidades de 
conservación, consecutivos, numeros de folios. Lo 
anterior con el objeto de llevar un control d ela 
documentación producida en la dependencia en 
cumplimiento de sus funciones.

Español Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Deposito Voluntario Comunicación oficial   

Comunicación oficial externa a traves de  la cual se 
comunica y se presenta la entrega documentación 
por deposito voluntaro por parte de una entida o 
persona al Archivo General de la Nación

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Deposito Voluntario Inventario

Documento mediante el cual se registra y describe 
de manera exacta y precisa las series o asuntos de 
un de un Fondo Documental, incluye información tal 
como serie, subserie, Fechas extremas, unidades de 
conservación, consecutivos, numeros de folios. Lo 
anterior con el objeto de tranasferir la 
documentación por deposito voluntaro por parte de 
una entida o persona al Archivo General de la Nación

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Deposito Voluntario Acta de Reunión

Documento mediante el cual se registra la 
información concerniente a la toma de deciiones y la 
participación en el concenso para recibri la 
documentación por deposito Voluntario al AGN

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Deposito Voluntario Autorización de uso

Documento mediente el cual se presnta la 
autorización de uso de la documentación entregada 
por Deposito Voluntario al AGN, por parte de la 
entidad o persona que realiza el deposito.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Donación o Legado Memorando
Comunicación oficial mediante la cual se presenta 
una donación o legado de documentos al AGN

Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Donación o Legado Oficio
Comunicación oficial mediante la cual se presenta 
una donación o legado de documentos al AGN

Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Donación o Legado Inventario

Documento mediante el cual se registra y describe 
de manera exacta y precisa las series o asuntos de 
un de un Fondo Documental, incluye información tal 
como serie, subserie, Fechas extremas, unidades de 
conservación, consecutivos, numeros de folios. Lo 
anterior con el objeto de tranasferir la 
documentación por donación o legado por parte de 
una entida o persona al Archivo General de la Nación

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Donación o Legado Acta de Reunión

Documento mediante el cual se registra la 
información concerniente a la toma de deciiones y la 
participación en el concenso para recibri la 
documentación por Donación o legado al AGN

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Donación o Legado Autorización de uso

Documento mediente el cual se presenta la 
autorización de uso de la documentación entregada 
por donación o legado al AGN, por parte de la 
entidad o persona que realiza el deposito.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información

Idioma
Medio de conservación 

y/o soporte
Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
Nombre del responsable de la producción de 
información

In
fo

 p
úb

lic
a

(M
ar

qu
e 

co
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a 

X)

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso  por Transferencias Regulares Comunicación oficial   

Comunicación oficial mediante la cual se presenta la 
documentación a transferir al AGN, de acuerdo con 
lo registrado en sus Tablas de Retención o Tablas de 
avloración Documental

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso  por Transferencias Regulares Inventario

Documento mediante el cual se registra y describe 
de manera exacta y precisa las series o asuntos de 
un de un Fondo Documental, incluye información tal 
como serie, subserie, Fechas extremas, unidades de 
conservación, consecutivos, numeros de folios. Lo 
anterior con el objeto de tranasferir la 
documentación  al Archivo General de la Nación, en 
cumplimiento de lo establecido en sus TRD o TVD

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso  por Transferencias Regulares Acta de Reunión

Documento mediante el cual se registra la 
información concerniente a la toma de deciiones y la 
participación en el concenso para recibri la 
documentación por Donación o legado al AGN

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso  por Transferencias Regulares Bases de Datos

Matriz en la cual se registra la información 
concerniente a las Transferencias documentales 
secundarias recibidas por parte del AGN. Contiene 
nombre de la entidad, fechas extremas de inventrios 
y otras observaciones.

Español Fisico y base de datos Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Compra Comunicación oficial   
Comunicación oficial mediante la cual se presenta 
una documentación a ingresar de acuerdo con una 
compra de la misma hecha por el AGN

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Compra Inventario

Documento mediante el cual se registra y describe 
de manera exacta y precisa las series o asuntos de 
un de un Fondo Documental, incluye información tal 
como serie, subserie, Fechas extremas, unidades de 
conservación, consecutivos, numeros de folios. Lo 
anterior con el objeto de recibir la documentación  
en el Archivo General de la Nación, por compra 
hecha por la entidad.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Compra Acta
Documento mediante el cual se registra el ingreso 
de la documentación por compra al AGN

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Comodato Comunicación oficial   
Comunicación oficial mediante la cual se presenta 
una documentación a ingresar de acuerdo con una 
comodato entre una entidad publica y el AGN

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Comodato Inventario

Documento mediante el cual se registra y describe 
de manera exacta y precisa las series o asuntos de 
un de un Fondo Documental, incluye información tal 
como serie, subserie, Fechas extremas, unidades de 
conservación, consecutivos, numeros de folios. Lo 
anterior con el objeto de recibir la documentación  
por comodato en el Archivo General de la Nación, 

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

INGRESOS DE DOCUMENTOS Ingreso por Comodato Acta
Documento mediante el cual se registra el ingreso 
de la documentación por comodato al AGN

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Registro General de Ingresos 
Documentales

Registro General 

Matriz en la cual se registra la información 
correspondiente aingresos documentales por 
transeferencia secundaria al AGN. Contiene los 
siguinetes datos: Fecha de verificación- Cotejo, 
Organismo remitente, Organismo Productor, 
Numero de eenvio, Forma de Ingreso, No. de 
unidades de Conservación. fechas extremas de la 
Documentación, Signatura topografica de los 
documentos, Notas, Ubicación del expedinete, 
Cractyeristicas d ela base de datos.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información

Idioma
Medio de conservación 

y/o soporte
Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
Nombre del responsable de la producción de 
información

In
fo
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úb

lic
a

(M
ar

qu
e 

co
n 

un
a 

X)

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD 
NACIONALES

Convalidación TRD nacionales Comunicación oficial   

Documento mediante el cual se comunica se informa 
a la entidad en proceso de convalidadción de TRD, 
acerca de la aprobación mediante concepto tecnico 
favorable para pasara a precomité evalauador.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD 
NACIONALES

Convalidación TRD nacionales Concepto técnico

Documento mediante el cual se da cuenta de la 
evaluación a las TRD, de una entidad publica que 
solicita la evalución, consigando criterios tales 
como: introducción, Anexos, confrontación 
organigrmas TRD, confrontación tvd con estructuras, 
cuadros de clasificación e inventarios, relaciónseries 
funciones, conformación d elas series, denominación 
de las series, codificación,  retención documental  y 
disposiciones finales; y observaciones

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD 
NACIONALES

Convalidación TRD nacionales Acta de Reunión
Documento mediante el cual se registra el desarrollo 
de la reunión para puntualizar acerca de las TRD y el 
concepto Tecnico

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD 
NACIONALES

Convalidación TRD nacionales Acta Pre-comité

Documento en el cual se registra la información 
correpondiente al desarrollo del Precomité 
Evaluador de Documentos, las intervenciones de los 
participantes, y las deciciones tomadas por dicho 
comité frente a la convalidación de TRD

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD 
NACIONALES

Convalidación TRD nacionales Acta de Comité

Documento en el cual se registra la información 
correpondiente al desarrollo del Comité Evaluador 
de Documentos, las intervenciones de los 
participantes, y las deciciones tomadas por dicho 
comité frente a la convalidación de TRD

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD 
NACIONALES

Convalidación TRD nacionales Certificaciones
Documento a traves del cual El AGN certifica la 
convalidación de las TRD de una entidad Publca de 
nivel Nacional

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD 
NACIONALES

Registro Único de Series documentales 
TRD

Comunicación oficial   
Documento a traves del cual se comunica y se 
presenta la certificación de convalidación de TRD

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD 
NACIONALES

Registro Único de Series documentales 
TRD

Acto administrativos de aprobación 
Documento mediente el cual se registra una desición 
oficial para la aprobación de la TRd de una entidad 
de nivel nacional.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD 
NACIONALES

Registro Único de Series documentales 
TRD

Acta de Aprobación
Documento mediante el cual se registra la 
aprobación de la TRD de  una Entidad

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD 
NACIONALES

Registro Único de Series documentales 
TRD

Certificacion de Convalidacion
Documento a traves del cual El AGN certifica la 
convalidación de las TRD de una entidad Publca de 
nivel Nacional

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD 
NACIONALES

Registro Único de Series documentales 
TRD

Concepto técnico

Documento mediante el cual se da cuenta de la 
evaluación a las TRD, de una entidad publica que 
solicita la evalución, consigando criterios tales 
como: introducción, Anexos, confrontación 
organigrmas TRD, confrontación tvd con estructuras, 
cuadros de clasificación e inventarios, relaciónseries 
funciones, conformación d elas series, denominación 
de las series, codificación,  retención documental  y 
disposiciones finales; y observaciones

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD 
NACIONALES

Registro Único de Series documentales 
TRD

Registro 
Matriz en la cual se registra las series documentales 
consiganadas en la TRD previameinte convalidad Por 
el AGN

Español Electronico PDF
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información

Idioma
Medio de conservación 

y/o soporte
Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
Nombre del responsable de la producción de 
información

In
fo
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úb

lic
a
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ar

qu
e 

co
n 
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a 

X)

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - 
TVD NACIONALES

Convalidación TVD nacionales Comunicación oficial   

Documento mediante el cual se comunica se informa 
a la entidad en proceso de convalidadción de TVD, 
acerca de la aprobación mediante concepto tecnico 
favorable para pasara a precomité evalauador.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - 
TVD NACIONALES

Convalidación TVD nacionales Concepto técnico

Documento mediante el cual se da cuenta de la 
evaluación a las TVD, de una entidad publica que 
solicita la evalución, consigando criterios tales 
como: introducción, Anexos, confrontación 
organigrmas TVD, confrontación tvd con estructuras, 
cuadros de clasificación e inventarios, relaciónseries 
funciones, conformación d elas series, denominación 
de las series, codificación,  retención documental  y 
disposiciones finales; y observaciones

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - 
TVD NACIONALES

Convalidación TVD nacionales Acta de Reunión
Documento mediante el cual se registra el desarrollo 
de la reunión para puntualizar acerca de las TVD y el 
concepto Tecnico

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - 
TVD NACIONALES

Convalidación TVD nacionales Acta Pre-comité

Documento en el cual se registra la información 
correpondiente al desarrollo del Precomité 
Evaluador de Documentos, las intervenciones de los 
participantes, y las deciciones tomadas por dicho 
comité frente a la convalidación de TVD

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - 
TVD NACIONALES

Convalidación TVD nacionales Acta de Comité

Documento en el cual se registra la información 
correpondiente al desarrollo del Comité Evaluador 
de Documentos, las intervenciones de los 
participantes, y las deciciones tomadas por dicho 
comité frente a la convalidación de TVD

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - 
TVD NACIONALES

Convalidación TVD nacionales Certificaciones
Documento a traves del cual El AGN certifica la 
convalidación de las TVD de una entidad Publca de 
nivel Nacional

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - 
TVD NACIONALES

Registro Único de Series documentales 
TVD

Comunicación oficial   
Documento a traves del cual se comunica y se 
presenta la certificación de convalidación de TRD

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - 
TVD NACIONALES

Registro Único de Series documentales 
TVD

Acto administrativos de aprobación 
Documento mediente el cual se registra una desición 
oficial para la aprobación de la TVD de una entidad 
de nivel nacional.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - 
TVD NACIONALES

Registro Único de Series documentales 
TVD

Acta de Aprobación
Documento mediante el cual se registra la 
aprobación de la TVD de  una Entidad

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - 
TVD NACIONALES

Registro Único de Series documentales 
TVD

Certificacion de Convalidacion
Documento a traves del cual El AGN certifica la 
convalidación de las TVD de una entidad Publca de 
nivel Nacional

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - 
TVD NACIONALES

Registro Único de Series documentales 
TVD

Concepto técnico

Documento mediante el cual se da cuenta de la 
evaluación a las TVD, de una entidad publica que 
solicita la evalución, consigando criterios tales 
como: introducción, Anexos, confrontación 
organigrmas TVD, confrontación tvd con estructuras, 
cuadros de clasificación e inventarios, relaciónseries 
funciones, conformación d elas series, denominación 
de las series, codificación,  retención documental  y 
disposiciones finales; y observaciones

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - 
TVD NACIONALES

Registro Único de Series documentales 
TVD

Registro 
Matriz en la cual se registra las series documentales 
consiganadas en la TVD previameinte convalidad Por 
el AGN

Español Electronico PDF
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión del Grupo de 
Evalución y Transferencias Secundarias

Grupo de Evaluación Documental y 
transferencias secundarias

X

CONCEPTOS Conceptos Técnicos Comunicación externa Solicitud externa de un Concepto técnico Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión y SGDA Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

CONCEPTOS Conceptos Técnicos Concepto técnico Respuesta emitida por parte del GGPA Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión y SGDA Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

CONCEPTOS Conceptos Técnicos Memorando
Memorando solicitando a otro grupo información 
para complementar  el concepto

Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión y SGDA Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información

Idioma
Medio de conservación 

y/o soporte
Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
Nombre del responsable de la producción de 
información

In
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úb

lic
a

(M
ar

qu
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n 
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a 

X)

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

CONCEPTOS Conceptos Técnicos Oficio Oficio de respuesta remitiendo el concepto técnico Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión y SGDA Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Informe de actividades
informe mensual de las actividades realizadas por 
proyecto

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

N/A Grupo de Gestión de proyectos archivísticos N/A

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Oficio Oficio de entrega del informe Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión y SGDA Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes de Actividades Comunicaciones enviadas y recibidas en 
relación con el asunto

comunicación enviada al lider del proyecto Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión y SGDA Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Informe financiero por proyecto y 
anexos

Informe mensual de gastos por proyecto Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión y SGDA Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Oficio Oficio de remisión del informe Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión y SGDA Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión
Comunicaciones enviadas y recibidas en 
relación con el asunto

comunicación enviada al lider del proyecto Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Carpeta GAP, archivo de Gestión y SGDA Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario documental
Relación de carpetas con su respectiva serie y 
subserie a transferiar al archivo Central según la TRD

Español Fisico y Digital Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión y SGDA Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

INVENTARIOS Inventario Documental de la 
dependencia 

Inventario documental Relación de series y subseries para control de la 
dependencia

Español Digital Papel Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión y SGDA Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Informes de calidad por proyecto Informe mensual del proyecto Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión
Fichas técnicas de avance de los 
proyectos

Relacion de actividades y avance en porcentaje del 
proyecto

Español Fisico y Digital Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Registros de Producción de calidad Relación de actividades realizadas  por día Español Fisico y Digital Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes de Actividades
Comunicaciones enviadas y recibidas en 
relación con el asunto

comunicación enviada al lider del proyecto Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Carpeta GAP, archivo de Gestión y SGDA Grupo de Gestión de proyectos archivísticos X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan anual de Inspección y Vigilancia Plan anual de Inspección y Vigilancia
Documento que contiene el alcance, objetivos, 
criterios y metodología para la realización de las 
visitas de inspección en la vigencia.

Español
Físico, Digital, electrónico  

y sistema integrado de 
gestión

DOC y PAPEL
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

GIV/OPA Grupo de inspección y vigilancia del SNA X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan anual de Inspección y Vigilancia Cronograma de Visitas
Documento que contiene el registro de la 
programación de las visitas a realizar en la vigencia.

Español
Físico, Digital, electrónico  

y sistema integrado de 
gestión

XLS
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

GIV/OPA Grupo de inspección y vigilancia del SNA X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Plan de acción

Instrumento administrativo que registra las 
actividades que el GIV se compromete a realizar 
durante el año dentro de las acciones establecidas 
en el Plan Estratégico de la Entidad.

Español Electronico XLS
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

GIV/OPA Grupo de inspección y vigilancia del SNA X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Informes administrativos de avances
Documentos que contiene el registro de avances 
como resultado del cumplimiento del Plan de Acción.

Español Electronico XLS
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

GIV/OPA Grupo de inspección y vigilancia del SNA X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Indicadores de gestión
Instrumentos administrativos para medir la gestión 
por resultados

Español Electronico XLS
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

GIV/OPA Grupo de inspección y vigilancia del SNA X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Memorando
Documentos administrativo usado por los grupo 
internos para comunicarse

Español Físico y Electronico DOC
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

GIV/OPA Grupo de inspección y vigilancia del SNA X

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario documental
Instrumento de archivo para registrar la 
transferencia documental de los expedientes 
remitidos al Archivo Central

Español Físico y Electrónico Papel
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

GIV/GAC Grupo de inspección y vigilancia del SNA X

INVENTARIOS
Inventario Documental de la 
dependencia 

Inventario documental
Instrumento de archivo para registrar los 
documentos producidos  en el Archivo de Gestión

Español Electronico XLS
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

GIV Grupo de inspección y vigilancia del SNA X

VISITAS DE INSPECCION, CONTROL Y 
VIGILANCIA            

N/A Plan de visita

Documento que contiene informacion y 
genralidades de la entidad, antecedentes que genera 
la vista, procesos sujetos de verificación, 
dependencia a vistar, metodologia y tiempo 
estimado para la visita.

Español Fisico DOC
Información disponible para 
ser solicitada

GIV Grupo de inspección y vigilancia del SNA X

VISITAS DE INSPECCION, CONTROL Y 
VIGILANCIA            

N/A

Comunicaciones (de visita, traslados 
de hallazgo, denuncias, oficios 
remisorios, seguimientos a PMA, 
Traslados a entes de control)

comunicación en la que se registra la información 
sobre traslados de hallazgos de Contraloría General 
de la Republica, información de fecha de visita, 
remisión de informes, seguimientos a PMA, 
traslados a entes de control entre otros.

Español Fisico DOC
Información disponible para 
ser solicitada

GIV Grupo de inspección y vigilancia del SNA X

VISITAS DE INSPECCION, CONTROL Y 
VIGILANCIA            

N/A Acta de visita Documento que registra lugar, fecha y hora de inicio 
y cierre de la vista, asistentes, desarrollo de la visita.

Español Fisico DOC
Información disponible para 
ser solicitada

GIV Grupo de inspección y vigilancia del SNA X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información

Idioma
Medio de conservación 

y/o soporte
Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
Nombre del responsable de la producción de 
información

In
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INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

VISITAS DE INSPECCION, CONTROL Y 
VIGILANCIA            

N/A Informe de visita

Documento que registra lugar, fecha y hora de la 
vista, asistentes, desarrollo de la visita y análisis 
técnico de lo observado y soportes entregados, 
conclusiones y resumen de presuntos 
incumplimientos.

Español Fisico DOC
Información disponible para 
ser solicitada

GIV Grupo de inspección y vigilancia del SNA X

VISITAS DE INSPECCION, CONTROL Y 
VIGILANCIA            

N/A Plan de Mejoramiento Archivistico - 
PMA

Documentos que contiene los presuntos 
incumplimientos registrados en el Informe de la 
Visita, las tareas, tiempos de ejecución, porcentaje, 
productos y responsables de las actividades.

Español Fisico XLS
Información disponible para 
ser solicitada

GIV Grupo de inspección y vigilancia del SNA X

VISITAS DE INSPECCION, CONTROL Y 
VIGILANCIA            

N/A Acta de reunión Documento en el que registra temas tratados 
cuando las entidades acuden para tratar inquietudes.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

GIV Grupo de inspección y vigilancia del SNA X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Informe de actividades Informes reflejados en el PAD Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

PAD
Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Comunicación oficial   Documentos internos y externos en el SGDEA Español Fisico y Electronico DOC
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión
Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

PUBLICACIONES INSTITUCIONALES Venta de publicaciones Inventario Inventario Español Fisico y Electronico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión y medio electrónico Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

PUBLICACIONES INSTITUCIONALES Venta de publicaciones Orden de requerimiento a almacen Orden de requerimiento a almacen Español Fisico y Electronico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

PUBLICACIONES INSTITUCIONALES Venta de publicaciones Soporte de venta Soporte de venta Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario documental Inventario documental Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión y medio electrónico Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

INVENTARIOS Inventario documental de la 
dependencia

Inventario documental Inventario documental Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión y medio electrónico Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

INVENTARIOS Inventario de material bibliográfico Formato  captura de datos Formato  captura de datos Español Base de datos PDF
Información disponible para 
ser solicitada

Medio Electrónico
Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

INVENTARIOS Inventario Acervo Documental Registro base de datos Registro base de datos Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión y medio electrónico Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS BIBLIOTECA ESPECIALIZADA Adquisición y entrega material 
bibliográfico 

Solicitud material Solicitud material Español Fisico y Electronico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión y medio electrónico Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS BIBLIOTECA ESPECIALIZADA
Adquisición y entrega material 
bibliográfico 

Respuesta Respuesta Español Fisico y Electronico DOC
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión y medio electrónico
Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS BIBLIOTECA ESPECIALIZADA Registros de Préstamo de Material 
Bibliográfico

Formato solicitud de consulta Formato solicitud de consulta Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS BIBLIOTECA ESPECIALIZADA Registros de Préstamo de Material 
Bibliográfico

Formato de prestamo interbibliotecario Formato de prestamo interbibliotecario Español Fisico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Medio Electrónico Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS BIBLIOTECA ESPECIALIZADA Registros de Préstamo de Material 
Bibliográfico

Memorando Memorando Español Fisico y Electronico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Medio Electrónico Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS BIBLIOTECA ESPECIALIZADA Registros de Préstamo de Material 
Bibliográfico

Oficio Oficio Español Fisico y Electronico DOC Información disponible para 
ser solicitada

Medio Electrónico Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS BIBLIOTECA ESPECIALIZADA Visitas guiadas Comunicación externa Comunicación externa Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Medio Electrónico Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS BIBLIOTECA ESPECIALIZADA Visitas guiadas Correo electrónico (CEI) Correo electrónico (CEI) Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Medio Electrónico Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS BIBLIOTECA ESPECIALIZADA Visitas guiadas Oficio Oficio Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Medio Electrónico Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS DE CONSULTA FONDOS 
DOCUMENTALES

Servicio de Consulta en Sala Formato de solicitud de consulta Formato de solicitud de consulta Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS DE CONSULTA FONDOS 
DOCUMENTALES

Servicio de Consulta por escrito Comunicación externa Comunicación externa Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS DE CONSULTA FONDOS 
DOCUMENTALES

Servicio de Consulta por escrito Oficio Oficio Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS DE CONSULTA FONDOS 
DOCUMENTALES

Registro de investigadores Comunicación externa Comunicación externa Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

SERVICIOS DE CONSULTA FONDOS 
DOCUMENTALES

Registro de investigadores Oficio Oficio Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

LIBROS DE REGISTRO NO APLICA Consulta protocolos notariales Consulta protocolos notariales Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

LIBROS DE REGISTRO NO APLICA Entrega carnet de investigador Entrega carnet de investigador Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de investigación y fondos 
documentales históricos

X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Plan de acción
Es la ejecucio  de y organización de actividades 
propuestas por el grupo, por las cuales es medidoen 
cumplimiento a los indicadores.

Español Electronico XLS
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Oficina asesora de planeacion Grupo de recursos físicos X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Memorando
Comunicados intenos para procedimientps del grupo 
de recursos fisicos 

Español Fisico y Electronico ESIGNA, PDF Y PAPEL
Información disponible para 
ser solicitada

ESIGNA OFICNA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Oficio
Comunicados externos para procedimientps del 
grupo de recursos fisicos 

Español Fisico y Electronico ESIGNA, PDF Y PAPEL
Información disponible para 
ser solicitada

ESIGNA OFICNA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información

Idioma
Medio de conservación 

y/o soporte
Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
Nombre del responsable de la producción de 
información

In
fo

 p
úb

lic
a

(M
ar

qu
e 

co
n 

un
a 

X)

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario 
Organización distribucion y control de los activos de 
informacion.

Español Fisico y Digital SIICOF, PAPEL
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS
Inventario general semestal de bienes 
devolutivos por dependencia

Comprobantes de traslado
En formato estipulado de reintegro y traslado 
fiemado y autorizado

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS
Inventario general semestal de bienes 
devolutivos por dependencia

Comprobantes  de reintegro
En formato estipulado de reintegro y traslado 
fiemado y autorizado

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS
Inventario general semestal de bienes 
devolutivos por dependencia

inventario dependencias por código
En formato estipulado de reintegro y traslado 
fiemado y autorizado

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS Inventario Documental de la 
Dependencia

inventario dependencias por código TRD Español Digital SICOF, PAPEL Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS
Inventario general anual de bienes de 
almacén  

inventario documental anual     
Tabla de retencion documental de control de bienes 
de la entidad, haciuendo la devaluacion de cada 
activo

Español Fisico SICOF, PAPEL
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS
Inventario general anual de bienes de 
almacén  

Acta general de inventario

Acta generada por movimientos de inventario 
indicando lo tatalizado los participantes y la 
finalizacion del mismo , con lo faltantes y desarrollo 
del mismo

Español Fisico SICOF, PAPEL
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS
Activos fijos, depreciación, 
amortización y ajustes.

Comunicación oficial     
Comunicados de accioone de actualizacion de 
inventario personales y de grupo

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS
Activos fijos, depreciación, 
amortización y ajustes.

listados
Selecion de activos por depreciacion amortizaciones 
y ajustes.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS
Activos fijos, depreciación, 
amortización y ajustes.

Reporte Saldo activos por cuenta 
contable

Reporte anTe contabilidad para pagos y depreciacion Español Fisico SIICOF
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS Activos fijos, depreciación, 
amortización y ajustes.

Informe de Depreciación y amortización Informe complto de actividaez realizadas por 
inventarios

Español Fisico SIICOF Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS Activos fijos, depreciación, 
amortización y ajustes.

Reporte depreciación del periodo Movimiento realizados en el SIICOF  según necesidad Español Fisico SIICOF Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS
Activos fijos, depreciación, 
amortización y ajustes.

Reporte Activos por cuenta contable
Reporte de activos por dependecias y personales de 
la entida

Español Fisico SIICOF
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS
Inventario general anual de bienes 
devolutivos y de consumo 
(dependencias) 

inventario documental anual   
Entrega de Devolutivos por obsolecencia,, insevible, 
No necesario, en buen estado y requiere 
mantenimiento. Anual. 

Español Fisico SICOF, PAPEL
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS
Inventario general anual de bienes 
devolutivos y de consumo 
(dependencias) 

Acta general de inventario Acta de entreagas de los mismos Español Fisico SICOF, PAPEL
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

EXPEDIENTES DE VEHICULOS NO APLICA Documentos de adquisición
Tramites documentas cotizacioes y proceso de 
compra de vehiculo 

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de apoyo Grupo de recursos físicos X

EXPEDIENTES DE VEHICULOS NO APLICA Certificado de matricula  
Comprovantwe de matricula del vehiculo, ciudad y 
fecha de expedicion

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de apoyo Grupo de recursos físicos X

EXPEDIENTES DE VEHICULOS NO APLICA copia de recibo de pago de impuestos
Documentacion de el Auto que se encuentra al dia, 
en sus impuestso y programacion de a pagos de los 
mismos

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de apoyo Grupo de recursos físicos X

EXPEDIENTES DE VEHICULOS NO APLICA Acta de entrega de inventario    
Documento de verificacion y entrega de el estado 
del vehiculo

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de apoyo Grupo de recursos físicos X

EXPEDIENTES DE VEHICULOS NO APLICA documentos judiciales  
Documentacion que indica el funcionamiento del 
contratro del vehiculos o conductor y situaciones 
contractuales, en casos de sisiniestro  y otros.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de apoyo Grupo de recursos físicos x

EXPEDIENTES DE VEHICULOS NO APLICA reporte de mantenimiento
Informe de necesidades y reparaciondes de los 
vehiculos

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de apoyo Grupo de recursos físicos X

LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN Depósitos, Zonas de trabajo y 
mobiliario  

cronograma mensual  Organización y distribucion de actividades. Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de apoyo Grupo de recursos físicos X

LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN Depósitos, Zonas de trabajo y 
mobiliario  

formato de control de limpieza  Firma con hora y accion ralizada. Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de apoyo Grupo de recursos físicos X

LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN Depósitos, Zonas de trabajo y 
mobiliario  

registro mantenimiento sistema de 
ventilación

Control de mantenimientos y seguimiento del mismo Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de apoyo Grupo de recursos físicos X

TITULOS DE BIENES INMUEBLES NO APLICA certificado de tradición Documento que inidca lois poseedores del inmueble Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de apoyo Grupo de recursos físicos X

TITULOS DE BIENES INMUEBLES NO APLICA avalúos   Infromacion sobre el avaluo catastral Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de apoyo Grupo de recursos físicos X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información

Idioma
Medio de conservación 

y/o soporte
Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
Nombre del responsable de la producción de 
información

In
fo
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úb

lic
a

(M
ar

qu
e 
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n 
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a 

X)

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

TITULOS DE BIENES INMUEBLES NO APLICA impuestos 
Informacion que indica que la entidad se encuetra al 
dia con los pagos de los mimos y fecha en que se 
realizan los pagos 

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de apoyo Grupo de recursos físicos X

TITULOS DE BIENES INMUEBLES NO APLICA licencias Documentos que indican el ususn del inmueble. Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de apoyo Grupo de recursos físicos X

BOLETIN MENSUAL DE ALMACEN NO APLICA entrada de almacén Resporte de ingresos de suministros a almacen Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

BOLETIN MENSUAL DE ALMACEN NO APLICA salida de almacén Distribucion de suministros. Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

BOLETIN MENSUAL DE ALMACEN NO APLICA soportes de baja
Documentacion de material para recoger y sacar de 
circulacion indicando con concepto tecnico el porque 
no se utiliza mas.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

BOLETIN MENSUAL DE ALMACEN NO APLICA Reintegros al almacén Documento dereintegro por innecesario. Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

BOLETIN MENSUAL DE ALMACEN NO APLICA Devoluciones Recepcion de activos de inventarios Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

BOLETIN MENSUAL DE ALMACEN NO APLICA Boletín mensual de almacén Informe mensual de inventarios Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

SIICOF Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS Grupo de recursos físicos X

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario Cuando se hace una tranferencia al Archivo Central Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de sistemas X

INVENTARIOS
Inventario Documental de la 
dependencia 

Inventario documental Control de los folios de las series documentales Español Digital XLS
Información disponible para 
ser solicitada

Equipo de sistemas Grupo de sistemas X

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
Mantenimiento de equipos de  
sistemas

Mantenimiento de equipos por mesa de 
ayuda

Registro de los mantenimientos preventivos y 
correctivos a los equipos de computo de la entidad

Español Electronico
XLS y la plataforma de 

mesa de ayuda
Información disponible para 
ser solicitada

Aplicativo de mesa de ayuda Grupo de sistemas X

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
Mantenimiento de equipos de  
sistemas

Cronograma
Registro de los tiempos para realizar el 
mantenimiento preventivo a los equipos de sistemas

Español Digital XLS
Información disponible para 
ser solicitada

Equipo de sistemas Grupo de sistemas X

LICENCIAS DE SOFTWARE Licencias de Software Licencias
Contiene la relación de las licencias adquiridas para 
el buen funcionamiento de los sistemas de la entidad

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de sistemas X

POLÍTICAS INSTITUCIONALES
Políticas de Seguridad de la 
información

Politica de seguridad de la informacion
Se declara la posición y compromiso respecto a la 
preservación de la confidencialidad, integridad y 
disponibilidad de los activos de información

Español Electronico PDF
Información disponible para 
ser solicitada

Sistema integrado de Gestión Grupo de sistemas X

POLÍTICAS INSTITUCIONALES
Políticas de Seguridad de la 
información

Manual de politicas de la seguridad de la 
infrmacion

Se especifican y describen las politicas de seguridad 
de la información, que deben cumplir todos los 
funcionarios y contratistas de la entidad

Español Electronico PDF
Información disponible para 
ser solicitada

Sistema integrado de Gestión Grupo de sistemas X

POLÍTICAS INSTITUCIONALES
Políticas de Seguridad de la 
información

Acta de Comité 
Se describen los puntos, tareas, acuerdos 
relacionados con la seguridad de la información

Español Electronico PDF
Información disponible para 
ser solicitada

Sistema integrado de Gestión Grupo de sistemas X

SERVICIOS INFORMATICOS
Solicitud de servicios de tecnologias de 
información y comunicación

Solicitud de servicios de tecnologias de 
información y comunicación

Solicitud de cuentas de correo, permisos a carpetas 
compartidas, roles y permisos a sistemas de 
información, usuarios de red.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de sistemas X

CONCEPTOS Conceptos técnicos Comunicaciones oficiales Comunicaciones oficiales Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

Grupo Innovación y Apropiación de 
Tecnologías de Información Archivística

X

CONCEPTOS Conceptos técnicos Memorandos Memorandos Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

Grupo Innovación y Apropiación de 
Tecnologías de Información Archivística

X

CONCEPTOS Conceptos técnicos Concepto Concepto Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

Grupo Innovación y Apropiación de 
Tecnologías de Información Archivística

X

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario documental Inventario documental Español Fisico y Electronico Papel Información disponible para 
ser solicitada  Archivo de GesƟón 

Grupo Innovación y Apropiación de 
Tecnologías de Información Archivística

X

INVENTARIOS Inventario documental de la 
dependencia

Inventario documental Inventario documental Español Electronico XLS Información disponible para 
ser solicitada  Archivo de GesƟón 

Grupo Innovación y Apropiación de 
Tecnologías de Información Archivística

X

INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS Estudios técnicos Planes de trabajo Planes de trabajo Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Aplicativo Gesdoc

Grupo Innovación y Apropiación de 
Tecnologías de Información Archivística

X

INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS Estudios técnicos Actas de reunión Actas de reunión Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Aplicativo Gesdoc

Grupo Innovación y Apropiación de 
Tecnologías de Información Archivística

X

INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS Estudios técnicos Informes Informes Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible 
parcialmente

Archivo de Gestión 
Aplicativo Gesdoc

Grupo Innovación y Apropiación de 
Tecnologías de Información Archivística

X

INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS Estudios técnicos Memorandos Memorandos Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

Grupo Innovación y Apropiación de 
Tecnologías de Información Archivística

X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información

Idioma
Medio de conservación 

y/o soporte
Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
Nombre del responsable de la producción de 
información

In
fo
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úb
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X)

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS Estudios técnicos Comunicaciones Oficiales Comunicaciones Oficiales Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

Grupo Innovación y Apropiación de 
Tecnologías de Información Archivística

X

INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS Estudios técnicos Presentaciones PPT Presentaciones PPT Español Electrónico XLS
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Aplicativo Gesdoc

Grupo Innovación y Apropiación de 
Tecnologías de Información Archivística

X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe de actividades Informe de actividaes reportada por 
cada dependencia

Informe de actividaes reportada por cada 
dependencia

Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe de actividades Nota interna Comunicación interna Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe de actividades Correo electrónico (CEI) Correo electrónico (CEI) Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Correo Institucional Oficina asesora de planeación X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe de gestión institucional NO APLICA  Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe a Organismos del Estado Informe Informe Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Estratégico institucional Nota Interna Nota Interna Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Estratégico institucional Plan Estrategico  (versiones) Plan Estrategico  (versiones) Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Estratégico institucional Propuestas (memorias ) Propuestas (memorias ) Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Estratégico institucional Informes,  (seguimiento y evaluación) Informes,  (seguimiento y evaluación) Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Estratégico institucional Diagnóstico Diagnóstico Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Estratégico institucional Seguimiento Seguimiento Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan de Acción de Inversión PAI Seguimiento a los planes de acción   Seguimiento a los planes de acción   Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan de acción (DEPENDENCIA) Seguimiento a los planes de acción   Seguimiento a los planes de acción   Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

ACTAS Actas Comité Directivo Citación a Comité Citación a Comité Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

ACTAS Actas Comité Directivo Acta de Comité Acta de Comité Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

ACTAS Actas Comité Directivo Anexos documentales Anexos documentales Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

ACTAS Actas Comité Institucional de 
Desarrollo Administrativo

Citación a Comité Citación a Comité Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

ACTAS Actas Comité Institucional de 
Desarrollo Administrativo

Agenda Agenda Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

ACTAS Actas Comité Institucional de 
Desarrollo Administrativo

Acta de Comité Acta de Comité Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

ACTAS Actas Comité Institucional de 
Desarrollo Administrativo

Documentos anexos Documentos anexos Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

ANTEPROYECTO  DE PRESUPUESTO Anteproyecto de Inversión Formatos                                                        Formatos                                                        Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

ANTEPROYECTO  DE PRESUPUESTO Anteproyecto de Inversión Anexos documentales Anexos documentales Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

ANTEPROYECTO  DE PRESUPUESTO Anteproyecto de Inversión Marco de Gastos Mediano Plazo Marco de Gastos Mediano Plazo Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

ANTEPROYECTO  DE PRESUPUESTO Anteproyecto de Inversión Justificación del gasto Justificación del gasto Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

BANCO DE PROYECTOS Proyectos de Inversión Nacional DNP Ficha de Proyecto Ficha de Proyecto Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

BANCO DE PROYECTOS Proyectos de Inversión Nacional DNP Estudios      Estudios      Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

BANCO DE PROYECTOS Proyectos de Inversión Nacional DNP Seguimiento Seguimiento Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG
Manual del Sistema Integrado de 
Gestión.

Informe de la relacion de Acciones
correctivas, preventivas y de mejora que
haya lugar en la OAP

Definir aspectos del sistema de gestión Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG Manual del Sistema Integrado de 
Gestión.

Acta de reunión Registrar la asistencia Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG Manual del Sistema Integrado de 
Gestión.

Registro asistencia a reuniones Registrar la asistencia Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG  Acciones correctiva, preventivas  y de 
mejora

Acciones correctiva, preventivas  y de 
mejora

Planes de acción a las acciones de mejora del SIG Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG Sistema de Gestión Ambiental - 
implementación

Acta de Reunión Acta de Reunión Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG Sistema de Gestión Ambiental - 
implementación

Registro asistencia  Registro asistencia  Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG
Sistema de Gestión Ambiental - 
implementación

Matriz de identificacion y valoración de 
aspectos  e impactos ambientales.

Matriz de identificacion y valoración de aspectos  e 
impactos ambientales.

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG Sistema de Gestión Ambiental - 
implementación

Tratamiento Acciones Correctivas, 
Preventivas y de Mejora

Tratamiento Acciones Correctivas, Preventivas y de 
Mejora

Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información
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Medio de conservación 
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Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
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INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG
Sistema de Gestión Ambiental - 
implementación

Matriz de Identificación y evaluación de 
Requisitos legales

Matriz de Identificación y evaluación de Requisitos 
legales

Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG Sistema de Gestión Ambiental - 
implementación

Informes Informes Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG Procesos y procedimientos Mapas de riesgo Mapas de riesgo Español Fisico PDF E INTRANET Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG Procesos y procedimientos
Elaboración, modificación o eliminación 
de documentos SIG.

Elaboración, modificación o eliminación de 
documentos SIG.

Español Fisico PDF E INTRANET
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG Procesos y procedimientos Registro asistencia a reuniones Registro asistencia a reuniones Español Fisico PDF E INTRANET Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

GOBIERNO EN LÍNEA NO APLICA Capacitaciones  Capacitaciones  Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

GOBIERNO EN LÍNEA NO APLICA Plan de acción Plan de acción Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

GOBIERNO EN LÍNEA NO APLICA Seguimiento Seguimiento Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

GOBIERNO EN LÍNEA NO APLICA Comunicación oficial     Comunicación oficial     Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

GOBIERNO EN LÍNEA NO APLICA Acta Acta Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

GOBIERNO EN LÍNEA NO APLICA registro asistencia a reuniones registro asistencia a reuniones Español Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina asesora de planeación X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Plan de acción, metas y actividades
Plan de Acción por Dependencia, contiene la 
información correspondiente a las actividades de la 
oficina. 

Español Digital XLS
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Plataforma GESDOC Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Indicadores de gestión
Información que permite medir la gestión de la 
oficina

Español Digital XLS
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Equipo de Computo de la Oficina de 
Control Interno

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Comunicaciones oficiales Oficios, memorandos que genera la oficina. Español Físico - Digital PDF Información disponible para 
ser solicitada

Plataforma SGDEA Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe a Organismos del Estado
Información pormenorizada del Estado 
del Control Interno

Reporte de los avances del Sistema de Control 
Interno de la Entidad en un periodo de tiempo.

Español Digital PDF
Información Publicada en la 
Página WEB

Pagina Web de la Entidad- 
http://www.archivogeneral.gov.co/infor
me-pormenorizado-de-control-interno

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe a Organismos del Estado Informe Fenecimiento de la Cuenta 

Informe de control fiscal que incluye el ejercicio de 
un control financiero, de gestión y de resultados, 
producto de la auditoria integral efectuada por la 
Contraloria General de la Republica.

Español Físico y Digital Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina de Control 
Interno

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe a Organismos del Estado Informe Zar Anticorrupción
Informe generado por el programa Presidencial de 
Modernizacion, Eficiencia, Transparencia y Lucha 
contra la Corrupción.

Español Físico y Digital PDF
Información Publicada en la 
Página WEB

Pagina Web de la Entidad -
http://www.archivogeneral.gov.co/infor
me-zar-anticorrupci%C3%B3n

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe a Organismos del Estado
Informe de Sistema de Control Interno 
Contable

Medición o valoración que se hace al Sistema de 
Control Interno en el proceso contable de la entidad

Español Digital PDF
Información Publicada en la 
Página WEB

Pagina Web de la Entidad - 
http://www.archivogeneral.gov.co/infor
me-control-interno-contable
-Contaduria General de la Nación

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe a Organismos del Estado Informe  Ejecutivo Anual (MECI)
Evaluación del Sistema de Control Interno de la 
entidad conforme al Modelo Estandar de Control 
Interno de la Entidad.

Español Digital PDF
Información Publicada en la 
Página WEB

Pagina Web de la Entidad - 
http://www.archivogeneral.gov.co/infor
me-del-estado-del-sistema-de-control-
interno

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe a Organismos del Estado Informe Austeridad en el gasto
Información en materia de austeridad y eficiencia en 
el gasto público de la entidad.

Español Digital PDF
Información Publicada en la 
Página WEB

Pagina Web de la Entidad-
http://www.archivogeneral.gov.co/infor
me-de-la-restricci%C3%B3n-en-el-gasto-
p%C3%Bablico

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe a Organismos del Estado Informe  Derecho de Autor

Información correspondiente a la verificación del 
cumplimiento de las disposiciones en materia de 
derecho de autor en la adquisición y uso de 
programas de computador de la entidad.

Español Digital PDF
Información Publicada en la 
Página WEB

Pagina Web de la Entidad - 
http://www.archivogeneral.gov.co/infor
me-derechos-de-autor

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe a Organismos del Estado
SIRECI-Informe cuenta  Anual 
Consolidada

Información que presenta la entidad, sobre la 
administración, manejo y rendiemiento de fondos, 
bienes o recursos publicos, por una vigencia fiscal 
determinada a la Contraloria General.

Español Digital PDF
Información disponible para 
ser solicitada

SIRECI- CONTRALORIA
 Equipo de Computo  Oficina de Control 
Interno

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe a Organismos del Estado
SIRECI-Informe  Economía y Finanza 
Personal y Costos

Informe en el que se registra de manera agrupada 
por grado y nivel el número y costos de funcionarios 
de la planta aprobada, al igual que la información 
relacionada con el costo y el tipo de gasto de los 
contratos de prestación de servicios 

Español Digital XML
Información disponible para 
ser solicitada

SIRECI- CONTRALORIA
 Equipo de Computo  Oficina de Control 
Interno

Oficina de control interno X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
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información
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INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

INFORMES INSTITUCIONALES Informe de Auditoria y seguimiento Programa General de Auditorias 
Documento donde se registran las auditorias a 
realizar durante la vigencia 

Español Físco y Digital XLS
Información disponible para 
ser solicitada

Intranet -
Archivo de Gestión Oficina de Control 
Interno

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe de Auditoria y seguimiento Plan de Auditoria
Documento donde se registra la planeación y 
ejecución de la auditoria.

Español Físico y Digital DOC
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Oficina de Control 
Interno

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe de Auditoria y seguimiento 
Informe de Auditoria de  gestión y 
seguimientos

Documento que contiene los hallazgos y 
observaciones producto de la ejecución de la 
auditoria.

Español Físico y Digital DOC
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Archivo de Gestión Oficina de Control 
Interno 
- Archivo Área Auditada

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES Informe de Auditoria y seguimiento 
Plan de Mejoramiento, Acciones 
Correctivas, Preventivas y de Mejora

Documento en donde se registran las acciones 
correctivas, preventivas y de mejora, producto de 
los hallazgos detectados en una auditoria de gestión.

Español Físico y Digital DOC
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Archivo de Gestión Oficina de Control 
Interno
- Archivo Área Auditada

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES
Informe de Auditoria Gubernamental 
con enfoque integral

Plan de Mejoramiento

Documento en donde se registran las acciones 
correctivas, preventivas y de mejora, producto de 
los hallazgos detectados en la auditoria realizada 
por la Contraloria General.

Español Físico y Digital XLS
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

SIRECI- CONTRALORIA
 Archivo de Gestión Oficina de Control 
Interno

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES
Informe de Auditoria Gubernamental 
con enfoque integral

Informes de avances
Documentos en donde se registran los avances 
realizados al Plan de Mejoramiento producto de la 
auditoria realizada por la Contraloria General.

Español Físico y Digital XLS
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

SIRECI- CONTRALORIA
 Archivo de Gestión Oficina de Control 
Interno

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES
Informe de Auditoria Gubernamental 
con enfoque integral

Informe Final
Documento final producto de la auditoria realizada 
por la Contraloria General.

Español Físico y Digital XLS
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

SIRECI- CONTRALORIA
 Archivo de Gestión Oficina de Control 
Interno

Oficina de control interno X

INFORMES INSTITUCIONALES
Informe de Auditoria Gubernamental 
con enfoque integral

Comunicaciones oficiales
Oficio y/o memorandos correspondientes al proceso 
de auditoria realizada por la Contraloria General.

Español Físico y Digital PDF
Información disponible para 
ser solicitada

Plataforma SGDEA Oficina de control interno X

ACTAS 
Actas Comité de Coordinación de 
Control Interno

Citación a Comité
Correo electronico que contiene la fecha y hora de 
la realizacion del comité de control interno.

Español Digital XML
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Correo Institucional Oficina de control interno X

ACTAS 
Actas Comité de Coordinación de 
Control Interno

Agenda
Correo electrónico que contiene la fecha, hora y 
temas a tratar en el  comité de Control Interno.

Español Digital XML
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Correo Institucional Oficina de control interno X

ACTAS 
Actas Comité de Coordinación de 
Control Interno

Acta  Comité de Coordinación de Control 
Interno.

Documento que contiene los temas, observaciones y 
conclusiones tratados en el Comité de Control 
Interno

Español Físico Papel
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Archivo de Gestión  Oficina de Control 
Interno

Oficina de control interno X

EVALUACIÓN A LA GESTIÓN  DE LAS 
DEPENDENCIAS

Informe de Evaluación de Gestión por 
Dependencias

Formato Función Pública

Documento que contiene información 
correspondiente a la evaluación que realiza la 
Oficina de Control Interno a cada una de las 
dependencias de la entidad

Español Físico Papel
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Archivo de Gestión Oficina de Control 
Interno

Oficina de control interno X

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario 
Instrumento de recuperacion de informacion que 
describe de manera exacta y precisa las serias y 
asuntos de un fondo documental.

Español Físico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo Central Oficina de control interno X

INVENTARIOS
Inventario Documental de la 
dependencia 

Inventario documental Expedientes propios de la Oficina de Control Interno. Español Físico Papel
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Archivo de Gestión Oficina de Control 
Interno

Oficina de control interno X

ACTAS Actas de Reuniones de Trabajo Citación a convocatoria Citación a convocatoria Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión
SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

ACTAS Actas de Reuniones de Trabajo Registro de asistencia Registro de asistencia Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión
SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

ACTAS Actas de Reuniones de Trabajo Acta de Reunión Acta de Reunión Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión
SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes Internos de gestión Memorando Memorando Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes Internos de gestión Informe Informe Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Aplicativo Gesdoc
SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X
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INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

CONCEPTOS                                                                        Conceptos técnicos     Comunicación Oficial Comunicación Oficial Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

CONCEPTOS                                                                        Conceptos técnicos     Memorando Memorando Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

CONCEPTOS                                                                        Conceptos técnicos     Concepto Concepto Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Programas de Difusión de Estandares 
de Gestión Documental Electrónica

Registros de asistencia Registros de asistencia Español Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión
SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Programas de Difusión de Estandares 
de Gestión Documental Electrónica

Comunicaciones Oficiales Comunicaciones Oficiales Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Programas de Difusión de Estandares 
de Gestión Documental Electrónica

Memorando Memorando Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Programas de Difusión de Estandares 
de Gestión Documental Electrónica

Informes Informes Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible 
parcialmente

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA
Aplicativo Gesdoc

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Programas de Difusión de Estandares 
de Gestión Documental Electrónica

Documentos Técnicos Documentos Técnicos Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible 
parcialmente

Archivo de Gestión 
Aplicativo Gesdoc

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

PROYECTOS Proyectos técnicos de investigación Comunicaciones oficiales   Comunicaciones oficiales   Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

PROYECTOS Proyectos técnicos de investigación Memorando Memorando Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Plataforma SGDEA

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

PROYECTOS Proyectos técnicos de investigación Plan de Proyecto Plan de Proyecto Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión 
Aplicativo Gesdoc

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

PROYECTOS Proyectos técnicos de investigación Informes Informes Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible 
parcialmente

Archivo de Gestión 
Aplicativo Gesdoc

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

PROYECTOS Proyectos técnicos de investigación Acta de reunión Acta de reunión Español Fisico Papel
Información disponible 
parcialmente  Archivo de GesƟón 

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario Inventario Español Fisico y Electronico Papel
Información disponible para 
ser solicitada  Archivo de GesƟón 

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

INVENTARIOS
Inventario Documental de la 
Dependencia

Inventario documental Inventario documental Español Electronico XLS
Información disponible para 
ser solicitada  Archivo de GesƟón 

SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA Y DOC. 
ELECTRÓNICO

X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Plan de acción, metas y actividades
Esta conformado por las actividades planeadas para
la vigencia, que desarrolla el Grupo de Gestión
Humana

ESPAÑOL Digital Papel
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Ges- Doc Grupo de gestión humana X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Informes administrativos Informes detallados  que requieren las areas. ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Informe técnicos
Informes detallados de tipo técnico que requieren
las areas.

ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

INFORMES INSTITUCIONALES Informes internos de gestión Oficio Remisión de informes de la gestión a las areas ESPAÑOL Fisico y Electronico
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Institucional de Capacitación - PIC Memorando
Comunicación informativa respecto de
capacitaciones que se llevarán  cabo

ESPAÑOL Fisico y Electronico PDF
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Sgdea Grupo de gestión humana X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información

Idioma
Medio de conservación 

y/o soporte
Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
Nombre del responsable de la producción de 
información
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INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Institucional de Capacitación - PIC Oficio Información referente al PIC ESPAÑOL Fisico y Electronico PDF
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Sgdea Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Institucional de Capacitación - PIC Programa de inducción Se detalla el programa a desarrollar ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Institucional de Capacitación - PIC Programa de reinducción Se detalla el programa a desarrollar ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Institucional de Capacitación - PIC Proyecto de aprendizaje en equipo Se describe el proyecto a desarrollar ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Institucional de Capacitación - PIC Plan y evidencias Contiene el plan con sus evidencias ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Plan Institucional de Capacitación - PIC Evidencias Son los documentos que soportan el plan ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Sistema de estímulos Programa de Bienestar Social y Plan de 
Incentivos

Contiene el programa a desarrollar ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Sistema de estímulos Resolución
Describe una situación administrativa debidamente
motivada

ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Sistema de estímulos Relación de actividades Se describe cada una de las actividades ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Sistema de estímulos Memorando Comunicación informativa ESPAÑOL Fisico y Electronico PDF Información disponible para 
ser solicitada

Sgdea Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Sistema de estímulos Oficio Comunicación referente al sistema de estímulos ESPAÑOL Fisico y Electronico PDF Información disponible para 
ser solicitada

Sgdea Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Sistema de estímulos Evidencias Soprte de actividad ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Sistema de Gestión de la salud y 
Seguridad en el trabajo

Sistema de Gestión de la salud y 
Seguridad en el trabajo

Contiene todo el programa de prevención y
seguridad en el trabajo

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Sistema de Gestión de la salud y 
Seguridad en el trabajo

Comunicación oficial     Informacion institucional ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Sgdea Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Sistema de Gestión de la salud y 
Seguridad en el trabajo

Sistema de vigilancia y epidemológico Contiene el program epidemiologico oara la entidad ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Sistema de Gestión de la salud y 
Seguridad en el trabajo

Resolución Describe una situación administrativa debidamente
motivada

ESPAÑOL Fisico Papel Información Publicada en la 
Página WEB

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Sistema de Gestión de la salud y 
Seguridad en el trabajo

NO APLICA Permite guardar informacón organizada y luego
consultarla facilmente.

ESPAÑOL Fisico y base de datos Información disponible para 
ser solicitada

Archivos en excel Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Inducción y Reinducción 
institucional

Ficha de inducción Detalla el proceso de inducción en el puesto de
trabajo

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Inducción y Reinducción 
institucional

Ficha de reinducción Detalla el proceso de reinducción en el puesto de
trabajo

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Seguridad Industrial Reporte de entrega de dotación 
industrial a funcionarios 

Planilla donde detalla la de entrega de dotación. ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Seguridad Industrial
Reporte de entrega de dotación 
industrial a contratistas consolidado

Planilla donde detalla la de entrega de dotación. ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Seguridad Industrial Permiso trabajo en alturas Aplicación de normatividad vigente ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Seguridad Industrial Ficha técnica Descripe los bienes o items a contratar ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Seguridad Industrial Cronograma de actividades Detalla  las actividades relacionadas ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Seguridad Industrial Inspecciones Reporte de evidencias ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Programa de Seguridad Industrial Reglamento de higiene y seguridad 
industrial

cumplimiento de la norma en seguridad industrial ESPAÑOL Fisico Papel Información Publicada en la 
Página WEB

Pagina Web Grupo de gestión humana X

ACTAS 
Actas Comité de evaluación de 
desempeño laboral

Citación a Comité oficio de citación ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

ACTAS 
Actas Comité de evaluación de 
desempeño laboral

Agenda Detalla los temas a tratar  en una reunión ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

ACTAS Actas Comité de evaluación de 
desempeño laboral

Acta de Comité Resumen de lo tratado en la reunión y los
compromisos adquiridos

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

ACTAS Actas Comité de evaluación de 
desempeño laboral

Comunicación oficial     Informacion institucional ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión Grupo de gestión humana X

ACTAS Actas Comisión de personal Citación a Comisión oficio de citación ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible solo 
para las áreas autorizadas

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Actas Comisión de personal Acta de Comisión Resumen de lo tratado en la reunión y los
compromisos adquiridos

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Actas Comisión de personal Recursos de reposición
Solicitud de un funcionario, en la que requiere
revisión de una situación administrativa que se
considera lesiva

ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Actas Comisión de personal Acto administrativo de conformación Describe una situación administrativa debidamente
motivada

ESPAÑOL Fisico Papel Información Publicada en la 
Página WEB

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Actas Comisión de personal Memorando Comunicación informativa ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Actas Comisión de personal Oficio Comunicación refeente Comisión de Personal ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información
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Medio de conservación 
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Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
Nombre del responsable de la producción de 
información
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INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

ACTAS Actas Comisión de personal Impresión fecha de reportes de la 
comisión de personal ante la CNSC

Reporte pagina Web ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Actas Comisión de personal Listas de elegibles Resoluciones lista de elegibles ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Actas Comisión de personal Reclamaciones   Solicitudes de fucnionarios ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Actas Comisión de personal Respuesta recurso Circular No. 5 Acto administrativo informativo ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Actas Comisión de personal Reglamento comisión de personal Decreto 1083 de 2015 ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS

Comité Paritario de la Salud y la Salud 
en el Trabajo - COPA-SST 
(Actas Comité Paritario Salud y 
Seguridad en el Trabajo)

Proceso de selección del comité Actas comité ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS

Comité Paritario de la Salud y la Salud 
en el Trabajo - COPA-SST 
(Actas Comité Paritario Salud y 
Seguridad en el Trabajo)

Acto administrativo de conformación y 
reorganización

Describe una situación administrativa debidamente
motivada

ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS

Comité Paritario de la Salud y la Salud 
en el Trabajo - COPA-SST 
(Actas Comité Paritario Salud y 
Seguridad en el Trabajo)

Reporte de accidentes de trabajo Contiene los reportes de los accidentes de trabajo ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central y 
Pagina web SURA

Grupo de gestión humana X

ACTAS

Comité Paritario de la Salud y la Salud 
en el Trabajo - COPA-SST 
(Actas Comité Paritario Salud y 
Seguridad en el Trabajo)

Investigaciones de accidente de trabajo 
Documentos investigaciones de los accidentes de
trabajo

ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS

Comité Paritario de la Salud y la Salud 
en el Trabajo - COPA-SST 
(Actas Comité Paritario Salud y 
Seguridad en el Trabajo)

Cronograma de actividades Detalla  las actividades relacionadas ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS

Comité Paritario de la Salud y la Salud 
en el Trabajo - COPA-SST 
(Actas Comité Paritario Salud y 
Seguridad en el Trabajo)

Inspecciones
Documentos que soportan la visitas a los puestos de
trabajo

ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS

Comité Paritario de la Salud y la Salud 
en el Trabajo - COPA-SST 
(Actas Comité Paritario Salud y 
Seguridad en el Trabajo)

Relación de actividades Detalla  las actividades relacionadas ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS

Comité Paritario de la Salud y la Salud 
en el Trabajo - COPA-SST 
(Actas Comité Paritario Salud y 
Seguridad en el Trabajo)

Acta de Comité
Resumen de lo tratado en la reunión y los
compromisos adquiridos

ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS

Comité Paritario de la Salud y la Salud 
en el Trabajo - COPA-SST 
(Actas Comité Paritario Salud y 
Seguridad en el Trabajo)

Citación a Comité oficio de citación ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS

Comité Paritario de la Salud y la Salud 
en el Trabajo - COPA-SST 
(Actas Comité Paritario Salud y 
Seguridad en el Trabajo)

Agenda Detalla los temas a tratar  en una reunión ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS

Comité Paritario de la Salud y la Salud 
en el Trabajo - COPA-SST 
(Actas Comité Paritario Salud y 
Seguridad en el Trabajo)

Acta de Comité
Resumen de lo tratado en la reunión y los
compromisos adquiridos

ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS

Comité Paritario de la Salud y la Salud 
en el Trabajo - COPA-SST 
(Actas Comité Paritario Salud y 
Seguridad en el Trabajo)

Comunicación oficial     Informacion institucional ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Brigadas de emergencia Acto administrativo de conformación Describe una situación administrativa debidamente
motivada

ESPAÑOL Fisico Papel Información Publicada en la 
Página WEB

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Brigadas de emergencia Inspecciones Docuemntos que soportan la gestion de las brigadas ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Brigadas de emergencia Acta Resumen de lo tratado en la reunión y los
compromisos adquiridos

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Brigadas de emergencia Ficha técnica Descripe los bienes o items a contratar ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Brigadas de emergencia Plan de emergencia institucional Documento que contiene el plan de emergencias de
la Entidad.

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Brigadas de emergencia Informes   Informes detallados de tipo técnico que requieren
las areas.

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

ACTAS Brigadas de emergencia Cronograma de actividades Detalla  las actividades relacionadas ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

INVENTARIOS Inventario transferencia primaria Inventario documental Contine todas las series y subseries documentales ESPAÑOL Fisico y Digital PDF Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

INVENTARIOS Inventario Documental de la 
dependencia 

Inventario documental Contine todas las series y subseries documentales ESPAÑOL Digital PDF Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

CARRERA ADMINISTRATIVA Convocatorias CNSC Convocatorias Describe los requisitos para postularse a un cargo
público

ESPAÑOL Fisico Papel Información Publicada en la 
Página WEB

Pagina Web Grupo de gestión humana X



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd)
Nombre o título de la categoría de 
información / Tipo documental

Descripción del contenido la categoría de la 
información

Idioma
Medio de conservación 

y/o soporte
Formato

Información publicada o 
disponible para ser solicitada

Lugar de consulta
Nombre del responsable de la producción de 
información

In
fo

 p
úb

lic
a

(M
ar

qu
e 

co
n 

un
a 

X)

INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

CARRERA ADMINISTRATIVA Convocatorias CNSC Lista de elegibles CNSC ESPAÑOL Fisico Papel Información Publicada en la 
Página WEB

Pagina Web Grupo de gestión humana X

CARRERA ADMINISTRATIVA Convocatorias CNSC Estudios de verificación Analiza los requisitos  para acceder a un cargo ESPAÑOL Fisico Papel Información Publicada en la 
Página WEB

Pagina Web Grupo de gestión humana X

CARRERA ADMINISTRATIVA Convocatorias CNSC Comunicación oficial Informacion institucional ESPAÑOL Fisico Papel Información Publicada en la 
Página WEB

Pagina Web Grupo de gestión humana X

CARRERA ADMINISTRATIVA Encargos Plan anual de vacantes Docuemtno que nos permite establecer las vacantes
en la Entidad

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

CARRERA ADMINISTRATIVA Encargos Análisis cumplimiento de requisitos Verificar los requisistos de Ley ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

CARRERA ADMINISTRATIVA Nombramientos provisionales Análisis cumplimiento de requisitos Verificar los requisistos de Ley ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Archivo central Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Acta de Posesión - encargo y/o 
nombramiento.

Formaliza la vinculación o encargo ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Certificaciones de Estudio Verificar los datos contenidos sean corectos ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Experiencia Laboral Detalla las experienca laboral de un fucnioanrio
público durante su vida laboral

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Pasado Judicial Documento que permite establecer si el funcionarios
tiene antecedentes judiciales

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Libreta Militar Documento define la situación militar de los hombres ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Cédula de Ciudadanía Documento de identidad ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Notificación de Nombramiento Comuunicacion escrita que informa una novedad
administrativa

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Afiliación a Sindicatos Documento que acredita la afilaición ante la entidad
correspondiente.

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Bono pensional Diligenciar los formatos establecidos por el
Ministerio de Hacienda.

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA

Resolución de nombramiento, encargo, 
comisión, vacaciones, licencias, 
incapacidad, asignación de funciones, 
encargos.

Describe una situación administrativa debidamente
motivada

ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Formato solicitud de autorización de 
ausencia temporal

Deligencias formato de solicitud ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Notificaciones Comuunicacion escrita que informa una novedad
administrativa

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Laborales Certifica un vinculo laboral ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA De Cesantías
Extracto que únicamente se encuentra en las
historias laborales hasta el año 2004 ya que no se
volvió a emitir por parte del FNA

ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Inscripciones Oficio donde manifiesta una solicitud ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Resolución de elegibles Describe una situación administrativa debidamente
motivada

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Resolución nombramiento en periodo de 
prueba

Describe una situación administrativa debidamente
motivada

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Notificación de Nombramiento Comuunicacion escrita que informa una novedad
administrativa

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Solicitud de Inscripción en Carrera 
Administrativa

Diligenciar los formatos establecidos para tal fin. ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Acta de Posesión Formaliza la vinculación ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Evaluación  del desempeño Laboral Calificación que obtiene el funcioanrio por su
desempeño laboral

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Resolución de Inscripción en Carrera 
Administrativa

Describe una situación administrativa debidamente
motivada

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Informe de gestión Informes detallados de tipo técnico que requieren
las areas.

ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Embargos varios Sentencia judicial ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Cuota alimentaria Sentencia judicial ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Notificación de retiro Oficio informativo de una situacion administartiva ESPAÑOL Fisico Papel Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X

HISTORIAS LABORALES NO APLICA
Beneficios madres y/o padres cabeza de 
familia

Requistos de Ley ESPAÑOL Fisico Papel
Información disponible para 
ser solicitada

Archivo de Gestión - Historia Laboral Grupo de gestión humana X


