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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAI
DEPENDENCIA SERIFE SUBSERIE SERIE SUBSERIE T1PO DOCUMENTAI FISICO ELECTRONICO ARGHIVG ARCHIVO CT PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

Invitacién X X Serie documental que se le atribuye valor pri-man'o ( administrativo y legal), que agrupa los documentos producidos de conformidad con la
participacion del(la) Presidente en los eventos intermos y externos que requieran representacion de la Juridiccién Especial para la Paz.

Respuesta X X En ¢onsecuencia una vez cumplido el tiempo de 6n en el archivo central, se realizara un proceso de seleccion cualitativo, teniendo

1000 44 REGISTRO DE EVENTOS 2 3 X X |como referente los eventos de gran importancia y con el fin de conservar una muestra representativa del acervo documental en virtud de las
Presentaciones X cualidades o calidades particulares del mismo; se conservaran en su soporte original y seran sometidas a un medio tecnolégico para su
preservacion y posterior consulta; los eventos que no configuren dichas caracteristicas, previa aprobacién del comité de valoracion o quien
Manuscritos X haga sus veces, seran eliminadas.

Solicitud X X Serie documental que se le atribuye valor primario ( administrativo y legal), que se constituye como una definicion que agrupa las solicitudes
internas y externas que se manejan de manera diferente a las PQRSDF definidas por el Departamento de Atencién al Ciudadano.

Respuesta X X En consecuencia una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se realizara un proceso de seleccién cualitativo, teniendo

1000 45 SOLICITUDES 2 8 X X |como referente las solicitudes de mayor relevancia y con el fin de conservar una muestra representativa del acervo documental en virtud de

Anexos® X X las cualidades o calidades particulares del mismo; se conservarén en su soporte original y seran sometidas a un medio tecnolégico para su

Traslado por preservacion y posterior consulta; las demas solicitudes que no configuren dichas caracteristicas, previa aprobacién del comité de valoracion
. X X o quien haga sus veces, seran eliminadas.
competencia’

Solicitud X X Serie documental que se le atribuye valor primario ( administrativo y legal), que se constituye como una definicién que agrupa las solicitudes
internas relacionadas con las situaciones administrativas de los funcionarios de la Entidad, las cuales resuelve la presidencia a través de
resolucién o respuesta directa. Una vez cumplida la gestion de la presidencia se remite copia a la subdireccién de talento humano para que

SOLICITUDES DE Respuesta X X haga parte de la historia laboral.
1000 46 SITUACIONES 2 8 X X  |En consecuencia una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara un proceso de seleccion cualitativo, teniendo
ADMINISTRATIVAS como referente las resoluciones proferidas por la presidencia y con el fin de conservar una muestra representativa del acervo documental en
virtud de las cualidades o calidades particulares del mismo; se conservaran en su soporte original y serdn sometidas a un medio tecnolégico
Resolucion* X para su preservacion y posterior consulta; las demés situaciones administrativas que no configuren dichas caracteristicas previa aprobacién
del comité de valoracién o quien haga sus veces, seran eliminadas.

Convenciones:
DISPOSICION FINAL

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

S: SELECCION

MT: MEDIO TECNICO

NOTAS

1. Los tipos documentales con asterisco (*) son excluyentes en expediente dependiendo del tramite a seguir
2. Una vez cumplidos los tiempos de retencién documental en archivo central, se debera convocar a comité de valoracién o a quien
haga sus veces para validar el procedimiento a aplicar.

PROCEDIMIENTO

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al
13y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de 1981 art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95, Decreto 3354 de 1954. Art inico.
El medio técnico sera utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original.

Eliminacién: se aplicara el método de triturado de papel, previa aprobacién del comité de valoracion o quien haga sus veces.

Seleccion: Se aplicara el método de seleccion cuantitativa y cualitativa, el acervo documental que no que quede seleccionado de
conformidad con los parametros de método de seleccion sera objeto de eliminacién por método de triturado.
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