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100.06 CIRCULARES Son toc}as las comunicaciones interrlas que circt{lan entre .cvdependencias. A 39 de diciembre de cada afio se cierra
elexpediente y se conservan por dos afios en el archivo de gestion, y luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
100.06.01 Circulares Informativas 2 5 X X |5 afios mas. Cumplido este tiempo se eliminan ya que este documento se utiliza como una herramienta informativa. La
eliminacion se realiza segln lo establecido en la parte introductoria de las Tablas.
* Circulares Informativas
100.15 DERECHOS DE PETICION 2 10 X X x| x Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad publica o ante particulares que
prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencion al articulo 23 de
la Constitucién y la Ley 1755 de 2015. Una vez se da tramite y se notifica la respuesta al ciudadano, a 30 de diciembre de
cada afio se cierra el expediente y se conserva en el archivo de gestién por dos afios, luego se transfiere al archivo central,
por 10 afios, finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se determinara como criterio de valoracion para la
* Solicitud seleccién, Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la seleccién de documentos por diversas variables asociadas a los
procesos, que puedan involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la historia del Instituto Nacional para
Sordos - INSOR. b) Criterios de seleccidn cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje entre 5y 10 por
ciento de los expedientes como muestra representativa para su conservacion total, informacion que por su impacto involucran
valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del INSOR.
La documentacién producto de esta seleccién que se conserve de forma permanente se hara en su formato original, y en el
caso que sea fisica serd digitalizada en observancia a lo estipulado en el Paragrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el Art. 16
del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacién — AGN. Los documentos resultantes de la seleccidn seran
*Respuesta digitalizadf)s con fines de respaldo y consulta. No’rmatividad: Articulo 13y 14 de la ley 1755 de 2015, Articulo 23 de la
Constitucion politica de Colombia. La digitalizacion se efectua en el Archivo Central de la Entidad
100.20 INFORMES Documento que contiene informacién que se debe presentar a diferentes Entidades del Estado sobre las actuaciones legales,
técnicas, contables, financieras y de gestién, como resultado de la administracién, manejo y rendimiento de, bienes o recursos
publicos. Después de enviado el informe a los interesados, a 30 de diciembrr de cada afio se cierra el expedientese y se
100.20.02 Informes a otras entidades 2 10 X X X conserva 2 afios en el archivo de Gestién, posteriormente se transfiere al archivo central por 10 afios. Su disposicién final es
de conservacidn total, ya que son documentos que poseen valores administrativos, pasados los veinte afios en archivo central
se digitalizan.
* Informe
Subserie documental integrada por documentos donde se pone en conocimiento las actividades de coordinacién, control,
direccion, etc., ejecutadas durante un periodo de tiempo y los logros y dificultades que se presentaron durante tales
100.20.10 Informes de Gestion 2 8 X X X actividades. Una vez presentados los informes anuales, se cierra el expediente al finalizar el afio y se da tiempo de
retencion de 2 afios en el archivo de gestion, transcurrido este tiempo se transfiere al archivo central por 8 afios, una vez
cumplido este tiempo, los documentos de esta serie se conservaran de forma permanente, ya que poseesn valores
administrativos. Pasado este tiempo se digitalizan en el archivo central.
* Informes de Gestion
100.29 PLANES Documentos que planean y definen las pautas de como se proyectan las comunicaciones que produce la entidad hacia el
interior y hacia el exterior de esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al mantener y promover una actitud
o institucional y presentar a la poblacién los propdsitos, actuaciones y resultados de la gestién, para que sean visibles para
100.29.07 Planes de Comunicaciones 2 10 X X todos los grupos o partes interesadas en la gestién institucional. una vez actualizados cada afio los planes y cerrado el
expediente a 30 de diciembre de cada afio, esta subserie documental se conserva 2 afios en el archivo de gestién se envian
*Plan de comunicaciones por 10 afios al archivo central. Una vez cumplido este tiempo su conservacién es total, ya que contienen teméticas que
permiten entender el desarrollo de la imagen institucional. Ley 1712 de 2014 de transparencia y derecho de acceso a la
* fotos Institucionales informacion publica y decreto 1083 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica
*Estadisticas de interacciones en redes
sociales
* Registros audiovisuales
* comunicaciones invitacién a eventos
* Reporte de Eventos institucionales
*Comunicaciones
) CONVENCIONES . (\\ QESC,
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110.02 ACTAS
Actas de Comité de Coordinacién del Sistema de Control Esta subserie corresponde a los documentos en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité de
110.02.06 interno 2 8 X X X coordinacién del Sistema de Control Interno. Articulo 13 de la Ley 87 de 1993. Cumplidos los tiempos de retencidon en
, archivo de gestidn de 2 afios,el cual se cuenta a partir del cierre del expediente a 30 de diciembre, se transfieren al
*Actas del Comite archivo central por 8 afios. Cumplido este tiempo los documentos de esta subserie se conservaran de forma permanente
*Registro de asistencia y en su formato original y se digitalizaran con fines de respaldo y consulta.
*Comunicaciones
Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad publica o ante particulares que
110.15 DERECHOS DE PETICION prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencién al articulo
2 10 X X X1 X 23 de la Constitucion y la Ley 1755 de 2015. Una vez se da trdmite y se notifica la respuesta al ciudadano, a 30 de
diciembre de cada afio se cierra el expediente y se conserva en el archivo de gestion por dos afios, luego se transfiere al
archivo central, por 10 afios, finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central se determinara como criterio de
valoracion para la seleccion, Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la seleccion de documentos por diversas
*Solicitud variables asociadas a los procesos, que puedan involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la
historia del Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b) Criterios de seleccién cuantitativos: Obedecen a la necesidad de
conservar un porcentaje entre 5y 10 por ciento de los expedientes como muestra representativa para su conservacion
total, informacidon que por su impacto involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del
INSOR.
La documentacion producto de esta seleccidon que se conserve de forma permanente se hard en su formato original, y en
*Respuesta el caso que sea fisica sera digitalizada en observancia a lo estipulado en el Paragrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el
Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacién - AGN. Los documentos resultantes de la seleccion
seran digitalizados con fines de respaldo y consulta. Normatividad: Articulo 13y 14 de la ley 1755 de 2015, Articulo 23
110.20 INFORMES Subserie documental integrada por informes cons_olida_dos alas entidadgs_de
control para dar a conocer los resultados de las ejecuciones con el propdsito de
110.20.01 Informes a Entes de Control sustento para la continuidad de los proyectos y programas que ejecuta la
2 10 X X X entidad. Después de presentados los informes, al finalizar el afio se cierra el expediente y se conserva por 2 afios en el
* Comunicaciones archivo de gestién, cumplido este tiempo se transfiere al archivo Central por 10 afios. Se conserva totalmente ya que
poseen valor probatorio en los procesos disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales cuando
las autoridades pertinentes asi lo soliciten. Ley 1474/2011
> Tnforme Resolucion 735 (3, diciembre, 2013) Por la cual se modifica la Resolucién Organica No 6289 del 8 de marzo del 2011 que
“Establece el Sistema de Rendicién Electrdnica de la Cuenta e Informes - SIRECI, que deben utilizar los sujetos de
control fiscal para la presentacion de la Rendicion de Cuenta e Informes a la Contraloria General de la Republica”.
Bogotd: 2013.
110.20.02 Informes a otras entidades 2 10 X X X . . ., . . .
Documento que contiene informacién que se debe presentar a diferentes Entidades del Estado sobre las actuaciones
o legales, técnicas, contables, financieras y de gestién, como resultado de la administracién, manejo y rendimiento de,
* Comunicaciones bienes o recursos publicos. Después de enviado el informe a los interesados se conserva 2 afios en el archivo de Gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central por 10 afios. Su disposicidn final es de conservacion total, ya que son
* Informe documentos que poseen valores administrativos, pasados los diez afios en archivo central se digitalizan.
110.20.03 Informes de Arqueo a caja menor > 8 X X X E.st.a subserie hace referencia al .informe de arqyeo a la caja menor realizado por la oficina~de Control InFerno, a 30_(31&
diciembre una vez cerrada la caja menor, se cierra el expediente y se conserva por 2 afios en el archivo de gestion
* Comunicaciones luego se transfiere al archivo central por 8 afios, posteriormente se digitaliza y se da conservacion total. Decreto 2768 de
* Informe 2012.
- . " . Documento en el que se registra los resultados de verificacion entre las disposiciones planificadas y los requisitos del
110.20.07 Informes de Auditoria del Sistema de Gestion de Calidad 2 10 X X X Sistema de Gestion de Calidad establecidos por la entidad..Esta subserie documental después de cumplida la anualidad
* Acta de Reunién se deja 2 afios en archivo de gestion y 10 afios en archivo central,una vez surtido este tiempo se da conservacion total.
* Regi n " de ambos soportes, porque son documentos que pueden tener valor probatorio. Ley 87 de 1993. Decreto 1599 de 2005.
gistro de Asistencia ley 1474 de 2011.
* Informe de auditoria del Sistema de Gestidn de Calidad
Esta subserie después de cerrado el afio se conserva 2 afios en archivo de gestion y 8 afios en archivo central. Cumplido
110.20.08 Informes de Austeridad del Gasto los 8 afios en el Archivo Central esta subserie documental se digitaliza y conserva totalmente segun decreto 1068 de
2 8 X X X 2015, Directiva presidencial 09 de 2018 decretos N° 1737 de 1998, 984 del 14 de mayo de 2012, y Directiva Presidencial
" . 01 del 10 de febrero de 2016 (deroga las directivas 05 y 06 de 2014). Asi mismo, lo definido en el art. 104 de la Ley
Informe de austeridad del gasto 1815 de diciembre 7 de 2016
Documento en el que se registran los resultados anuales de la evaluacion final que se realiza al Sistema de Control
110.20.14 Informes Ejecutivos Anuales de Evaluacion al Sistema de > 10 X X X Interno. Articulo 2 del Decreto 2539 de 2000.
Control Interno Esta subserie una vez presentados los informes anuales y a 30 de diciembre se cierra el expediente se conserva 2 afios
en el Archivo de Gestion vy luego se transfiere al archivo Central por 10 afios cumplido este tiempo, se conserva
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*Informe ejecutivo anual de evaluacién al sistema de totalmente. Decreto 2539 de 2000, por el cual se modifica parcialmente el Decreto 2145 de 1999.
control interno
* Remisidn de informe a entidad correspondiente
* Certificado de presentacion del informe ejecutivo anual
de evaluacién al Sistema de Control Interno
Documento que se refiere de forma especifica al estado de todos los componentes del Sistema de Control Interno y que
110.20.15 Informes Pormenorizados del Estado de Control Interno 2 10 X X X debe publicarse cada cuatro meses en la pagina web de la entidad. Articulo 9, Ley 1474 de 2011. Una vez presentados
- los informes y terminada la anualidad esta subserie se deja 2 afios en el archivo de gestién y luego se transfiere al
* Informe pormenorizado del Estado de Control Interno archivo central por 10 afios, posteriormente se digitaliza y se da conservacion total.
* Registro de publicacién en pagina Web
. . . Documentos que informan del avance y seguimiento efectuado por cada dependencia del Instituto a su respectivo plan
110.20.16 Informes Seguimiento a Planes de Mejoramiento 2 10 X X X de mejoramiento.Una vez presentados los informes y cerrada la anualidad esta subserie se deja 2 afios en el archivo de
gestion y luego se transfiere al archivo central por 10 afios, posteriormente se digitaliza y se da conservacion total.
*Informes Directiva presidencia 08 de 2003.
Informes Seguimiento al estado de Preguntas,Quejas y Subs&_er.le documental |ntegrada_ p.or documentacion que informa sobre el control »y»segulmlen.to realizado para evaluar_ la
110.20.17 Reclamos 2 10 X X |efectividad de los controles definidos respecto a la oportunar espuesta a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
presentadas por la ciudadania.Articulo 76 ley 1474 de 2011. A 30 dediciembre se cierra elexpediente y se conserva 2
afios en el archivo de gestién, cumplido este tiempo se transfiere al archivo central por 10 afios, posteriormente se
*Informes elimina por carecer de valores administrativos, fiscal, legal e histérico. La eliminacion se realizara segun lo establecido en
el documento introductorio de las TRD.
Informes Seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion Informes que realiza el Comité Institucional de Gestién y Desempefio cada tres meses sobre el seguimiento a las
110.20.18 Gestion - MII%G 9 Y 2 10 X X X acciones y estrategias adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacién y Control — MIPG. Articulo
2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017. Una vez consolidados los informes y cerrada la anualidad se conserva 2 afios en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central por 10 afios, posteriormente se conserva totalmente.
*Informes
Seguimiento al avance de las actividades definidas en el Plan de Anticorrupcion y de Atencidn al Ciudadano. Cerrada la
110.20.19 Informes Seguimiento al Plan anticorrupcion y de Atencién 2 10 X X X anualidad se conserva en el archivo de gestion por 2 afios y luego se transfiere al archivo central por 10 afios,
o al Ciudadano posteriormente se conserva totalmente. DECRETO 124 DE 2016 por el cual se sustituye el Titulo 4 de la Parte 1 del Libro
2 del Decreto 1081 de 2015, relativo al "Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano".
*Informes
- o Seguimiento trimestral al avance de las adquisiciones de bienes y servicios realizadas por la Entidad durante el afio.
110.20.20 Informes Seguimiento al plan anual de adquisiciones 2 8 X x| X Terminada la anualidad y consolidados los informes se conserva 2 afios en el archivo de gestién y posteriormente 8 afios
en el Archivo Central. Pasado este tiempo se hara una seleccion Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la
seleccion de documentos por diversas variables asociadas a los procesos, que puedan involucran valores secundarios y
por lo tanto de importancia para la historia del Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b) Criterios de seleccion
. e L cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje entre 5y 10 por ciento de los expedientes como
Informe seguimiento al plan anual de adquisiciones muestra representativa para su conservacion total, informacién que por su impacto involucran valores secundarios y por
lo tanto es de importancia para la historia del INSOR.
La documentacion producto de esta seleccion que se conserve de forma permanente se hard en su formato original, y en
el caso aue sea fisica serd diaitalizada en ohservancia a lo estinuladn en el ParAarafo 2 Art 19 ley
110.29 PLANES Los documentos de esta serie se generan como resultado de los hallazgos producto de las auditorias realizadas a los
procesos de la entidad, por lo tanto, terminada la anualidad se cierra el expediente y conservaran 2 afios en el archivo de
110.29.10 Planes de Mejoramiento Institucional 2 8 X X gestién para luego ser transfiere 8 afios al archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
- central se conservara de forma permanente de acuerdo a:COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION.
* Informe de Auditoria Gubernamental ) - . - s
- - Resolucién 735 (3, diciembre, 2013) Por la cual se modifica la Resoluciéon Organica No 6289 del 8 de marzo del 2011 que
* Plan de mejoramiento “Establece el Sistema de Rendicidn Electrdnica de la Cuenta e Informes — SIRECI, que deben utilizar los sujetos de
*Acta de Reunidn control fiscal para la presentacion de la Rendicidon de Cuenta e Informes a la Contraloria General de la Republica”.
* Informe de seguimiento al Plan de Mejoramiento Bogota: 2013.
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120.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
120.01.01 Acciénes de Cumplimiento 2 10 X X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez
* Demanda administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene
" — a la autoridad correspondiente el cumplimiento del deber omitido. Una vez emitido el fallo por el juez se cierra el
Auto de admisién_de la demanda expediente y se conserva 2 afios en el archivo de gestién, transcurrido este tiempo se tranfiere al archivo central
* Notificacion de la demanda por 10 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se hard una seleccion de 2 expedientes anuales,
* Contestacion de la demanda de acuerdo al criterio del jefe oficina asesora juridica, los cuales se digitalizaran como medio de conservacién del
* Auto decretando pruebas soporte fisico. Los demdas documentos se eliminaran de acuerdo a las directrices del decreto 1080 de 2015.
* Fallo de primera instancia
* Escrito de recurso
* Auto de admisién de recurso
* Contestacion del recurso
* Auto decretando pruebas
* Auto de resolucién de recurso
120.01.02 Acciones de Tutela 2 10 X X | X Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de
* Demanda la Replblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado
" — 0 amenazado por accidon u omision de las autoridades publicas o particulares. Una vez emitido el fallo por parte del
Auto de admisién de la demanda juez se cierra el expediente y se conserva 2 afios en archivo de gestién, transcurrido este tiempo se transfiere al
* Contestacién de la demanda archivo central por 10 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se hard una seleccién de 2
* Auto decretando pruebas expedientes anuales, de acuerdo al criterio del jefe de la oficina asesora juridica, los cuales se digitalizardn como
* Fallo de primera instancia medio de conservacion del soporte fisico. Los demds documentos se eliminarén de acuerdo a las directrices del
*Escrito d decrero 1080 de 2015.
scrito de recurso
* Auto de admisién de recurso
* Notificacién del recurso
* Contestacién del recurso
* Auto decretando pruebas
* Auto de resolucién de recurso
120.01.03 Acciones Populares 2 10 X X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales una persona, colectivo o entidad
— D 4 acude ante un juez de la Republica en defensa y proteccion de los derechos e intereses colectivos enunciados en el
emanda articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998. Una vez emitido el fallo por
* Auto de admision de la demanda parte del Juez se cierra el expediente y se conserva 2 afios en el archivo de geston y luego se transfiere al
* Notificacion de la demanda archivo central por 10 afios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se hara una seleccion de 2
expedientes anuales, de acuerdo al criterio del jefe de la oficina asesora juridica, los cuales se digitalizardn como
* Contestacion de la demanda medio de conservacion del soporte fisico. Los demas documentos se eliminaran de acuerdo a las directrices del
* Auto decretando pruebas decreto 1080 de 2015.
* Fallo de primera instancia
* Escrito de recurso
*Auto de admisién de recurso
* Notificacion del recurso
* Contestacion del recurso
* Auto decretando pruebas
*Auto de resolucién de recursos
120.02 ACTAS La subserie estd conformada por los documentos producto de las reuniones generadas por el
B Comité de Conciliacion y Defensa Juridica, actuando como érgano especializado en la coordinacion de estrategias
120.02.03 Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Juridi P 10 X X X encaminadas a la orientacion. Esta subserie documental se tiene 2 afios en archivos de gestion después de cerrado
- el expediente cada anuaidad y luego se hace la transferencia al archivo central por 10 afios, cumplida la retencion
*Actas en el archivo central se conserva de forma total. Articulo 26 Ley 1437 de 2011, Decreto 1716 de 2009, circular 003
. " de 2015 del Archivo General de la Nacion.
*Resolucion de conformacion
* Comunicaciones
120.09 CONCEPTOS Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en
120.09.01 Conceptos Juridicos 2 8 X X materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario. Consejo de estado. Sentencia
*Solicitud de Concepto abril 22 de 2010. Después de emitido el concepto al interesado, cada afio se cierra el expediente y Los documentos
- il de esta serie se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion cumplido este tiempo se tranfiere al archivo central por
*Estudio 8 afios. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza la seleccion de 2 o 3 conceptos
*Concepto Juridico segun el asesor Jurldlco Ios cuales se dlgltallzaran como medio de conservacion del soporte fisico. Los demas
P dal d. Ea 1000 da 201C
120,10 CONCILIACIONES La subserie esta conformada por Ios documentos e informacién que concretan las partes, para
— — dirimir los conflictos fuera del proceso judicial,como mecanismos alternativos de solucién. Cerrado el expediente
120.10.02 Conciliaciones Extrajudiciales 2 10 X X X cada afio se conserva 2 afios en archivo de gestién, luego se transfiere al archivo central por 10 afios al cabo de los
*Conciliacién extrajudicial cuales se da conservacion total. Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015.
*Solicitud de conciliacién
*Acta de conciliacién
*Fallos
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Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad publica o ante
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna
120.15 DERECHOS DE PETICION 2 10 X X X X en atencion al articulo 23 de la Constitucion y la Ley 1755 de 2015. Una vez se da tramite y se notifica la
respuesta al ciudadano, a 30 de diciembre de cada afio se cierra el expediente, se conserva en el archivo de
gestion por dos afios, luego se transfiere al archivo central, por 10 afios, finalizado el tiempo de retencion en el
archivo central se determinara como criterio de valoracidn para la seleccion: Criterios de seleccion cualitativos: Se
establece la seleccion de documentos por diversas variables asociadas a los procesos, que puedan involucran
* Solicitud valores secundarios y por lo tanto de importancia para la historia del Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b)
Criterios de seleccion cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje entre 5y 10 por ciento de
los expedientes como muestra representativa para su conservacion total, informacion que por su impacto
involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del INSOR.
*Respuesta La documentacién producto de esta seleccion que se conserve de forma permanente se hard en su formato original,
y en el caso que sea fisica sera digitalizada en observancia a lo estipulado en el Paragrafo 2, Art. 19, Ley 594 de
2000 y en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacién - AGN. Los documentos resultantes
120.20 INFORMES Subserie documental integrada por informes consolidados a las entidades de control para dar a conocer los
resultados de las ejecuciones con el propésito de sustento para la continuidad de los proyectos y programas que
120.20.01 Informes a Entes de Control 2 10 X X X ejecuta la entidad. Después de presentados los informes , cada afio a 30 de diciembre se cierra el expediente y se
conserva por 2 afios en el archivo de gestion, cumplido este tiempo se transfiere al archivo Central por 10 afios. Se
conserva totalmente ya que poseen valor probatorio en los procesos disciplinarios, administrativos, judiciales y
*Solicitud X fiscales cuando
las autoridades pertinentes asi lo soliciten. Ley 1474/2011
*Informes X Resolucién 735 (3, diciembre, 2013) Por la cual se modifica la Resolucién Organica No 6289 del 8 de marzo del
2011 que “Establece el Sistema de Rendicion Electrénica de la Cuenta e Informes - SIRECI, que deben utilizar los
Documento que contiene informacion que se debe presentar a diferentes Entidades del Estado sobre las actuaciones
120.20.02 Informes a otras Entidades P 10 X X legales, técnicas, contables, financieras y de gestién, como resultado de la administracién, manejo y rendimiento
de, bienes o recursos publicos. Después de enviado el informe a los interesados; a 30 de diciembre de cada afio se
cierra el expediente y se conserva 2 afios en el archivo de Gestidn, posteriormente se transfiere al archivo central
* Informe a otras entidades por 10 afios. Su disposicion final es de conservacion total, ya que son documentos que poseen valores
administrativos, pasados los diez afios en archivo central se diaitalizan
120.30 PROCESOS
La subserie esta conformada por los documentos producto de actos que regulan la forma de la actividad
120.30.02 Procesos Judiciales 2 10 X X X jurisdiccional en orden al procedimiento, los cuales se dirigen a resolver una controversia, admitiendo discusién de
*Demanda cuestiones tanto propias del litigio. Una vez emitido el fallo se cierra el expediente se conserva 2 afios en el
*Contestacion a la demanda archivo de gestion, transcurrido este tiempo se transfiere al archivo central por 10 afios. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central, se procede a dar conservacion total , Estos documentos se digitalizaran y
f‘::::irsos conservaran como fuente primaria de informacién. Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015.
*Fallo ejecutoriado
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: FOGD03

VERSION: 2

FECHA: 26/09/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS
OFICINA PRODUCTURA: Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas RETENCION EN ANOS | SOPORTE | DISPOSICION FINAL HOJA _DE _
CODIGO DE LA OFICINA: 130
ARCHIVO ARCHIVO
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DE E CT | s D E PROCEDIMIENTOS
CENTRAL
GESTION
130.02 ACTAS Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Institucional Gestion y Desempefio en razon de las funciones asignadas por el articulo
— —— — = 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017. Una vez terminada la anualidad con la Gltima acta firmada se cierra el expediente y se conserva 2 afios en el archivo de gestion
130.02.08 Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio 2 10 X X y 10 afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se digitalizaran para la conservacion permanente de ambos soportes por
*Actas ser documentos de importancia para la Institucion. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
— — Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo
*Citacion a comité 202038
*Comunicaciones
130.04 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 10 X Documentos que conforman la estimacion detallada de los diferentes rubros presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacion ampliada sobre los
. valores proyectados en el primer afio de las Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes de la Entidad. Después de presentar el documento y
* Justificacion del anteproyecto finalizada la anualidad se conserva dos afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al archivo central por 10 afios, Se dispone su Conservacion total por ser un
Documento sumarial, con informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales.Articulo 28, Ley 962 de 2005
* Anteproyecto del presupuesto de ingresos
* Anteproyecto del presupuesto de gastos
* Registro de calculo de los ingresos corrientes por producto
*Registro de clasificacion econémica de los gastos
* Registro deproyeccion de planta de personal del afio proximo
* Certificacion de némina del presente afio
130.20 INFORMES . . - " - . -
— — Agrupacién documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del
130.20.11 Informes de Gestién de indicadores 2 10 X | sistema Integrado de Gestién de una entidad. Una vez terminada la anualidad el expediente se conserva 2 afios en archivo de gestion y luego se transfiere por 10
*Hoja de vida del Indicador afios al archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo central se elimina, segtn lo indicado en el documento introductorio de las TRD.
*Matriz de despliegue de indicadores
* Informe de comportamiento de indicadores de gestion
130.20.13 Informes de solicitudes de acceso a informacién 2 10 X X Informe que publican las entidades obligadas por el articulo 5 de la Ley 1712 de 2014, sobre las respuestas a solicitudes y denuncias realizadas por la ciudadania.
Articulo 52, Decreto 103 de 2015. Una vez se ha dado respuesta a la ciudadania y terminada la anualidad se conserva 2 afios en el archivo de Gestion y luego se
* Informe de solicitud de acceso a informacion transfiere al archivo central por 10 afios. Se da conservacion total.
* Registro de publicacién en pagina web
Informes seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - Informes que realiza el Comité Institucional de Gestion y Desempefio cada tres meses sobre el seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la operacion
130.20.18 MIPG 2 10 X X del Modelo Integrado de Planeacion y Control — MIPG. Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017. Después de consolidados los informes cada afio, se conserva 2 afios
- — — en archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 10 afios. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo central se da conservacion total.
* informe de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacién y
control - MIPG
130.26 MANUALES Documento en el que se definen las acciones que realizan las entidades publicas en la implementacion de las Estrategia de Gobierno en linea. Articulo 2.2.9.1.2.2. Una
vez y los manuales y terminada la anualidad se conservan 2 afios en archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 10 afios.
130.26.01 Manuales de Gobierno en Linea 2 10 X Después de cumplldo el tiempo de retencion en archivo central se da conservacion total.
* Manual de Gobierno en Linea
* Acta de Reunion
* Informe de avance de estrategia de gobierno en linea
130.26.02 - 2 10 X X Documento en el que se definen y unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos que se realizan en una entidad. Una vez elaborados y socializados los
o Manuales de Procesos y Procedimientos manuales y terminada la anualidad se conservan 2 afios en archivo de gestion y luego se transfieren al archivo central. Se da conservacion total despues de cumplido el
tiempo de retencion en archivo central. Ley 87 (29, noviembre, 1993), Decreto 1537 (26, julio, 2001) Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en
* Manual de procesos y procedimientos cuanto a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de las entidades y organismos del Estado.
* Instructivo para la elaboracion, codificacion y control de
documentos
130.26.03 Manuales del Sistema de Gestién Ambiental 2 10 X X Documento en el que se define el alcance del Sistema de Gestion Ambiental adoptado por una entidad. Norma ISO 14001 de 2015. Una vez elaborados y socializados
los manuales y terminada la anualidad se conservan 2 afios en archivo de gestion y luego se transfieren al archivo central.Cumplido el tiempo de retencion en archivo
* Manual del Sistema de Gestion Ambiental central se da conservacion total.
130.26.04 Manuales del Sistema de Gestion de Calidad 2 10 X X Documento que describe y especifica el Sistema de Gestion de la Calidad de una entidad.” NTCGP 1000 de 2009. Una vez elaborados y socializados los manuales y
terminada la anualidad se conservan 2 afios en archivo de gestion y luego se transfieren al archivo central.Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se da
* Manual del Sistema de Gestion de Calidad conservacion total.
130.29 PLANES Documento en el que se organiza y orienta estratégicamente las acciones de una entidad cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan
130.29.01 — — Nacional de Desarrollo. Una vez establecido el Plan y terminada la anualidada se conserva 2 afios en Archivo de Gestion y luego se transfiere al archivo central por 10
= Plan Estratégico Institucional 2 10 X X afos. Se da conservacion permanente una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central.Glosario Direccion Nacional de Planeacion.Ley 152 (15, julio, 1994)
* Diagndstico de acciones estratégicas Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo. Ley 1753 (9, junio, 2015) Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018
* Plan Estratégico Institucional
* Registro de publicacién en pagina web
130.29.03 Planes Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano 2 10 X Documento en el que se registra anualmente la estrategia de lucha contra la corrupcién y atencion al ciudadano que adoptan las entidades en cumplimiento de las
Jisposiciones i por la Ley 1474 de 2011. Una vez elaborado el plan y socializado y terminada la anualidad se conserva 2 afios en el archivo de gestion,
*Plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano luego se transfiere al archivo central por 10 afios, Despues de 10 afios en Archivo Central se da conservacion total.
*Comunicaciones
*Seguimiento al plan anticorrupcion y Atencién al Ciudadano
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS
OFICINA PRODUCTURA: Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas RETENCION EN ANOS | SOPORTE | DISPOSICION FINAL HOJA _DE _
CODIGO DE LA OFICINA: 130
ARCHIVO ARCHIVO
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DE CENTRAL B E CT | S D E PROCEDIMIENTOS
GESTION
130.29.06 Planes de Accién Institucionales Ins(rumen(o de programacién anual de las metas del plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la administracién orientar su quehacer para cumplir con los
— 2 10 X X idos en el plan de desarrollo. Una vez elaborado el plan y socializado y terminada la anualidad se conserva 2 afios en el archivo de gestién y 6
*Plan de accién anos en el archivo central. Cumplida esta retencion se preservara de manera permantente debido al valor administrativo e informativo de la subserie. Ley 1474 de 2011.
*Comunicaciones Decreto 2482 de 2012.
*Actas de trabajo
* Seguimiento al Plan de Accion
130.29.08 Planes de Gestion del Riesgo 2 10 X X Agrupacion documental en la cual se definen las politicas, las estrategias, y la evaluacion para la gestion de los riesgos institucionales.Decreto 4485 (18, noviembre,
" — N 009), COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el
Plan de gestion del riesgo Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
*Mapa de riesgos por dependencia 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8. Una vez socializado y puesto en marcha y terminada la anualidad se conserva 2 afios en archivo de gestion y luego se
“Mapa de riesgos institucionales transfiere al archivo central por 10 afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conservan totalmente.
*Acta de reuniéon
*Informe de gestion del riesgo
Definir los lineamientos para la implementacion adecuada del modelo de
. R " seguridad y privacidad de la informacién generando buenas practicas en
13029.12 Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién 2 0 X X X Seguridad y Privacidad para el Instituto Nacional para Sordos-INSOR.Normas técnicas colombianas NTC ISO/IEC 27000 vigentes, asi como a los anexos con derechos
reservados por parte de ISO/ICONTEC. Una vez terminada la anualidad se conserva 2 afios en el archivo de gestion. Esta documentacion cuenta con valores|
* Matriz d luacion d idad ivacidad de la inf L. secundarios que ameriten su conservacion total, ya que evi ia de las activi para garantizar el control de la seguridad de la informacion, acorde a la
atriz de evaluacion de seguridad y privacidad de fa informacion ley de trasparencia y normas internacionales como la ISO 27001. Presenta desde el control del personal que manipula los documentos, hasta el control y acceso de
R . actuaciones informaticas sobre la informacion. Por ultimo, sirve también como fuente primaria para un sinfin de investigaciones frente a la proteccion y perdurabilidad de
Plan de trabajo la informacion y los archivos en el tiempo.
. . . Documento en el que se definen los compromisos, acciones y estrategias que adoptan las entidades en el marco del Sistema de Gestion Ambiental. Norma Técnica y|
130.29.14 2 10 X X X
Planes del Sistema de Gestion Ambiental Ccertificacion NTC-ISO 14001.Una vez elaborado el plan y socializado y terminada la anualidad se conserva 2 afios en el archivo de gestion y 10 afios en el archivo
* Plan del Sistema de Gestién Ambiental central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se da conservacion total.
130.32 PROYECTOS Los proyectos de inversién contemplan actividades que utilizan recursos publicos, con el fin de crear, ampliar, mejorar o recuperar la capacidad de produccién o de
provision de bienes o servicios por parte del Estado. Resolucion 1450/2013, Resolucion 0252 de 2012. Cada afio una vez presentados los proyectos, esta subserie se
130.32.01 Proyectos de Inversion 1 9 X X tendra por 1 afios en el archivo de gestién y 9 afios en el Archivo central. Cumplida esta retencion se preserva de forma permanente.
*Fichas de los proyectos
*Comunicaciones
*Reportes de seguimiento
Documento en el cual las entidades reportan los avances de la gestion, como insumo para el monitoreo, evaluacién y control de los avances institucionales en la
. implementacion de las politicas de desarrollo administrativo. Una vez se entrega el reporte y finalizado el afio se cierra el expediente y se conserva 2 afios en archivo
130.35 REPORTE DE AVANCE A LA GESTION-FURAG 2 10 X X de gestion, luego se transfiere al archivo central por 10 afios. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se elimina. COLOMBIA, DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
+ Reporte d | fion — FURAG Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo
eporte de avance a la gestion — X 29
* Certificacion de reporte de avance a la gestion — FURAG.
Agrupacion documental en la que se registran los controles realizados para la revision y actualizacion de los documentos y registro que hacen parte del Sistema de
A - Gestion de Calidad. Una vez registrada la solicitud y esta ser aprobada y finalizado el afio se conserva 2 afios en archivo de gestion, luego se transfiere por 10 afios en
130.36 :aﬂﬁ::ﬂ?&«s[?EEs;éﬁﬁiﬁgfg&)m%ZTEI‘;?’EI:AODE 2 10 X X |archivo central. Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se elimina. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009), Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
- del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
g
GESTION DE CALIDAD N articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.
* Solicitud de Elaboracion, Modificacién o eliminacion de
documentacién del sistema de gestion de calidad
* Acta de Reunion
*Comunicacion oficial de aprobacion de solicitud de elaboracion,
modificacién o eliminacion de documentos del Sistema de Gestion
de Calidad
Listado maestro de documentos
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: FOGDO3

VERSION: 2

nstituto Nacional para Sordos FECHA: 26/09/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS
OFICINA PRODUCTURA: Secretaria General RETENCION EN ANOS | SOPORTE |DISPOSICION FINAL
CODIGO DE LA OFICINA: 200
- ARCLTO ARCHIVO
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DE P E CT| S D E PROCEDIMIENTOS
- CENTRAL
GESTION
200.02 ACTAS . . . .
Subserie que corresponde a los Documentos que relaciona de forma escrita lo sucedido, tratado y acordado en las
200.02.04 Actas de Comité de Contratacion 2 8 X X reuniones de Contratacién, Una vez cerrado el afiocon la ultima acta firmada se cierra elexpediente y se conserva 2
*Actas afios en archivo de gestion, luego se transfiere al archivo central por 8 afios, finalizado este tiempo se conserva la
— totalidad de la serie documental a la que se le aplicara el proceso de digitalizacion para la conservacion permanente
*Comunicaciones de ambos soportes por ser documentos de importancia para la Institucion.
200.02.07 Actas de Comité de Direccidon 2 8 X X Las Actas de comité directos son los documentos que reflejan las discusiones y toma de desiciones relacionadas con
*Actas la entidad de~sde el comité directivo. L’Jna vez cerrado el afio con la Ultima acta firmdaN se cierra el expediente se
conserva 2 afios en el archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 8 afios. Al cumplir el tiempo de
*Comunicaciones retencién en el archivo central, se digitalizan los documentos fisicos para la conservaciéon permanente de ambos
*Asistencia soportes por ser documentos de importancia para la Institucion.
200.02.09 iitcat; de Consejo Directivo 2 8 X X Documentos que rela~ci0na de ff)rma escrita lo sucedido, tratado y acordado en las reuniones «:Ie~ Consejo Directivo.
FComunicaciones Una .\{ez cerrado el afio c.on la ultima.acta firmada se cierrﬁ el expedignte y se conse.rv.a ppr 2 afios en el archivo.«‘:le
FAsistencia gestion, luego se transfiere al archivo central por 8 afos, p.oste.rlo’rrnente se dlglFaIlzan para la conservacion
*Acuerdos permanente de ambos soportes por ser documentos de importancia histérica para el Instituto.
200.02.10 Actas de Eliminacién Documental 2 8 X X Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacion documental, resultado de la aplicacion
* Actas de reunion de las di§posiciones finaleslregistradas para series y subseries en Tablas de Retencién Documental y Tablas de
valoracion documental. Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013.
* Inventarios de documentos a eliminar Surtido todo el proceso de eliminacién y al finalizar la anualidad se conserva 2 afios en archivo de gestion y
* Registro de publicacion en sitio web del inventario de posteriormente 8 afios en archivo central. Se da conservacion total por ser un iinstrumento que soporta la eliminacion
documentos a eliminar documental.
* Derecho de peticion
* Concepto técnico de valoracion
200.03 ACTOS ADMINISTRATIVOS Las Resolulciones son Actos Administra_tivos expedidos por e[ Representante Legal de la Ent_idgd, y su c_ontgndio puede
ser de caracter general y reglamentario o particular y especifico. Una vez elaboradas y socilaizadas, alinalizar el
. afiose conservan 2 afios en el archivo de gestidn, luego transfiere al archivo central por 8 afios, transcurrido este
200.03.01 Resoluciones 2 8 X X X tiempo se digitaliza para la conservacién permanenten de ambos soportes por ser documentos de importancia
* Resoluciones histdrica para el Instituto. Articulo 65 en la ley 1437 de 2011. Decreto 1609 (10, agosto, 2015).
Copia de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que conforman un registro consecutivo en razoén del
200.11 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES ndmero de radicacién y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces.
200.11.01 Consecutivos de Comunicaciones oficiales enviadas 2 8 X X Esta subserie corresponde a las copias de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro
consecutivo en razén del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus
* Copia de comunicaciones oficiales veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. Una vez termina el afio, se conserva 2 afios en archivo de gestion,
posteriormente se envia al archivo central por 8 afios y pasado este tiempo se elimina ya que carece de valores
* Acta cierre anual de consecutivo histéricos, toda vez que consolida el control de los consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas ordenadas por
N B X su numero de registro, y cuyo soporte reposa en los respectivos expedientes de las areas, por lo tanto, no amerita su
* Listado de nimeros radicados anulados conservacion posterior al tiempo de retencién que se le asigné.
200.11.02 Consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas 2 8 X X Esta subserie corresponde a las copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro consecutivo
en razdn del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Articulo
* Copia de comunicaciones oficiales 10, Acuerdo 060 de 2001. Una vez termina el afio, se conserva 2 afios en archivo de gestion, posteriormente se
envia al archivo central por 8 afios y pasado este tiempo se elimina ya que carece de valores histéricos, toda vez que
* Acta cierre anual de consecutivo consolida el control de los consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas y ordenadas por su nimero de registro,
. B X y cuyo soporte reposa en los respectivos expedientes de las dreas, por lo tanto, no amerita su conservacion posterior
Listado de nimeros radicados anulados al tiempo de retencién que se le asignd.
200.12 CONTRATOS La serie documental contratos es la herramienta de soporte para la gestion debido a los valores legales,
200.12.01 Contratos de Arrendamiento 2 20 X X X | x administrativos y financieros y estan reglados tanto interna como externamente pues a trave de ellos se canalizan y
*Resolucion de justificacion ejecytan Igs recursos econémicqs de la entidad para la compra de bienes y serviciso que son los que garantizan el
*Estudios Previos funcionamiento normal de la Entidad. 5 i
—— La subserie Contratos de Arrendamiento una vez liquidado el contrato se tiene 2 afios en el Archivo de gestion se
*Analisis del Mercado transfiere al archivo central por 20 afios, al cabo de los cuales se hace una seleccién representativa del 5% de los
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal contratos por afio para conservacion permanente. Articulo 55, Ley 80 de 1993
*Propuesta del Contratista
*Contrato
*Certificado de Registro Presupuestal
*Delegacion de supervision
*Acta de Inicio
*Informes contratista o supervisor
*Adiciones
*Prorrogas
*Suspensiones
*Acta de liquidacion
200.12.02 Contratos de Compra y Venta de Suministros 2 20 X X X X Documento mediante el cual se suscribe contrato en que el INSOR se obliga a dar una cosa o, pagar la cosa
*Analisis del sector que recibe en dinero. El dinero que el comprador da por la cosa vendida se llama precio. La subserie de compra y
*Andlisis del mercado venta de sumnistros una vez liquidado el contrato se conserva 2 afios en el archivo de gestion y 20 afios en el archivo
*Estudios previos central. Posteriormente se hace una seleccion representativa del 5% por afio, teniendo en cuenta el aporte para el
¥ - — desarrollo de las actividades misionales y administrativas del Instituto, se digitaliza y el resto de la documentacion se
Borrador de pliego de condiciones alimina
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Observaciones a pliegos de condiciones

*Pliego de condiciones definitivo

*Observaciones para pliego definitivo

*Adendas

*Oferta de proponentes

*Evaluacion de requisitos habilitantes

*Calificacién por puntos

*QObservacion a la evaluacion y a la calificacion

*Aceptacion de la oferta

*Registro presupuestal

*Pdliza

*Delegacion de supervision

*Acta de inicio

*Informes contratista o supervisor

*Adiciones

*Prorrogas

*Suspensiones

*Acta de liquidacion

200.12.03

Contratos de Consultoria 2 20 X X X | X

*Estudios Previos

*Certificado de Disponibilidad presupuestal

*Proyecto del pliegos

*Pliegos definitivos

*Observaciones

*Pliego de condiciones definitivo

*Qbservaciones para pliego definitivo

*Adendas

*Propuesta Oferentes

*Evaluacion y Calificacion de propuestas

*Resolucion de adjudicacion

*Contrato

*Certificado de registro presupuestal

*Péliza

*Delegacion de supervision

*Acta de inicio

*Informes contratista o supervisor

*Adiciones

*Prorrogas

*Suspensiones

*Acta de liquidacion

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos
de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a
las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.La subserie Contratos
de Consultoria una vez liquidado el contrato se deja 2 afios en el archivo de gestién y 20 afios en el archivo central,
posteriormente se hard una seleccion representativa del 5% de la produccion anual teniendo en cuenta como
criterio de seleccidon los contratos de mayor cuantia y se procedera a su digitalizacion como fuente de informacion
para futuras consultas Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al proceso estipulado
en el decreto 1080 de 2015.

200.12.04

Contratos de Prestacién de Servicios - Persona Juridica 2 20 X X X] X

*Estudios previos

*Certificado de disponibilidad presupuestal

*Oferta de proponentes

*Certificados de experiencia o actas de contratos ejecutados

*Certificado de existencia y representacion legal no superior a
30 dias

*Fotocopia de la cedula del representante legal

*Certificado de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios
de la empresa

*Certificado de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios
del representante legal

*Certificado de pago a seguridad social y aportes para fiscales

*representante legal o revisor fiscal

*Rut

*Certificado de cuenta bancaria

*Pliego de condiciones borrador

*QObservaciones al pliego

*Pliego definitivo

*QObservaciones

*Adendas

*Invitacion

*Comunicaciones

*Propuesta econdmica

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con personas juridicas con el objeto de realizar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

Los Contratos de Prestacion de Servicios-Persona Juridica, una vez liquidado el contrato se deja 2 afios en el archivo
de gestion, luego se transfiere al archivo central por 20 afios, cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
hard una seleccion representativa del 5% de la producciéon anual teniendo en cuenta los contratos de mayor
cuantia y se procedera a su digitalizacion como fuente de informacién para futuras consultas. Para los documentos no
seleccionados se procedera a eliminar conforme al proceso estipulado en el decreto 1080 de 2015
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*Compromiso de transparencia

*Registro presupuestal

*Pdliza

*Aprobacién de pdliza

*Certificacion de cumplimiento de registros de ejecucién

*Designacion de superacién

*Acta de inicio de contrato

*Publicacién de SECOP

*informes

*Adiciones

*Prorrogas

*Suspensiones

*Acta de liquidacion

*Acta de liquidacion

200.12.05

Contratos de prestacion de servicios Profesionales y de apoyo
a la gestién Persona Natural

* Estudios previos

*Certificado de disponibilidad presupuestal

*Propuesta técnica y econémica

*Fotocopia de la cedula

*Libreta militar

*Hoja de vida - SIGEP

*Tarjeta profesional

*Certificados académicos y experiencia laboral

*Certificado de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios

*Declaracion de bienes y renta (SIGEP)

*Certificado de afiliacién al fondo de pensiones

*Certificado de afiliacion a una entidad promotora de salud

* Rut

*Certificado cuenta bancaria

*Contrato

*Registro presupuestal

*Pdliza

*Afiliacién a ARL

*Certificado médico pre ocupacional

*Aprobacion de pdliza

*Certificado de cumplimiento de registro de ejecucion

*Designacion de supervision

*Acta de inicio de contrato

*Publicacién en el SECOP

*Informes

*Cuenta de cobro

*Certificado de cumplimento

*Certificado de retefuente

*Planilla de seguridad social integral

*Adiciones

*Prorrogas

*Suspensiones

*Acta de liquidacion

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales con el objeto de realizar actividades
relacionadas con la administraciéon o funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.Los
Contratos de prestacion de servicios- profesionales y de apoyo a la gestion-personas naturales, una vez liquidado el
contrato se conservan 2 afios en el archivo de gestion, luego se transfieren por 20 afios al archivo central, finalizado
el tiempo de retencion en el archivo central, se hara una seleccion representativa del 5% de la produccion anual
teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia y se procederd a su digitalizacion como fuente de informacion
para futuras consultas. Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al proceso estipulado
en el decreto 1080 de 2015

200.12.06

Contratos de Seauros

Estudios previos

Estudios de mercado

Inventario de activos

Andlisis del Sector

Matriz de riesgos

Sleip técnico

Pliego de condiciones

Formato de responsabilidad civil servidor publico

Contrato

Certificado de Disponibilidad presupuestal

Reaqistro Presupuestal

Resolucién de adiudicacién

Polizas

Paaos

Acta de Liguidaciéon

El contrato de seguro es el acuerdo por el cual una de las partes, el asegurador, se obliga a resarcir de un dafio o0 a
pagar una suma de dinero a la otra parte, tomador, al verificarse la eventualidad prevista en el contrato, a cambio del
pago de un precio, denominado prima, por el tomador. El contrato de seguro puede tener por objeto toda clase de
riesgos si existe interés asegurable, salvo prohibicién expresa de la ley. Una vez liquidado el contrato se conserva 2
afios en el archivo de gestion, luego se transfiere por 20 afios al archivo central, finalizado el tiempo de retencion en
el archivo central se selecciona el 50% de la produccién anual,teniendo como creterio de seleccion los contratos que
contengan polizas de responsabilidad de Servidores Publicos.

Este proceso se realizard por el Grupo de Gestién Contractual, la informacion seleccionada se conservara en su
soporte original.Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al proceso estipulado en el
Decreto 1080 del

2015 en su articulo 2.8.2.2.5.
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200.12.07 Contratos interadministrativos 2 20 X X X | X Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben contratos entre dos o
* Estudios previos mas entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacién que debe existir entre las mismas, con
*Certificado de disponibilidad presupuestal el proposito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entiEIades suscribientes Articul’o 55 Ley 80
* Propuesta técnica y econémica Los contratos interadminstrativos una vez liquidado el contrato se conserva 2 afios en el archivo de gestion, luego se
T - - transfiere al archivo central por 20 afios, finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se hard una
Fotocopia de la cedula del represéntate legal u ordenador seleccién representativa del 5% de la produccién anual teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia y se
del gasto procederd a su digitalizacion como fuente de informacion para futuras consultas Para los documentos no
*Libreta militar seleccionados se procederd a eliminar conforme al proceso estipulado en el decreto 1080 de 2015
*Acta de nombramiento
*Resolucidn de posesion
*Resolucién de delegacion de funciones
*Rut
*Certificacion bancaria
*Certificado de seguridad social y parafiscales
*Decreto constitucién de la entidad
*Certificado de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios
*Declaracion de bienes y renta (SIGEP)
*Contrato
*Registro presupuestal
*Péliza
*Aprobacién de pdliza
*Certificado de cumplimiento de registro de ejecucion
*Designacion de supervision
*Acta de inicio de contrato
*Publicacién en el SECOP
*Informes
*Cuenta de cobro
*Certificado de cumplimento
*Adiciones
*Prorrogas
*Suspensiones
*Acta de liquidacion
100.13 CONVENIOS Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios de
100.13.01 Convenios de Cooperacién Nacional > 20 X X X participacion voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracién entre entidades publicas del territorio
i nacional, para desarrollar un objeto definido que beneficia a las partes mutuamente. Una vez liquidado el convenio se
* Estudios previos conserva 2 afios en el archivo de gestion, luego se transfiere por 20 afios al archivo central, pasados los 20 afios en
* Convenio el archivo central se da conservacion total. Normatividad: Articulo 55, Ley 80 de 1993
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Registro Presupuestal
= Fi0Ja Ge viaa e 1a Funcion PuUDIca ae persona natural o
Suaridion
*Acta Inicio del del convenio
*Informe de Actividades
*Acta liquidacién del convenio
Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad publica o ante particulares
- que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencion al
200.15 DERECHOS DE PETICION 2 10 X X X X articulo 23 de la Constitucion y la Ley 1755 de 2015. Una vez se da tramite y se notifica la respuesta al ciudadano, a
30 de diciembre se cierra el expediente y se conserva en el archivo de gestion por dos afios, luego se transfiere al
archivo central, por 10 afios, finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se determinara como criterio de
valoracion para la seleccion, Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la seleccion de documentos por diversas
* Solicitud variables asociadas a los procesos, que puedan involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la
historia del Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b) Criterios de seleccion cuantitativos: Obedecen a la necesidad
de conservar un porcentaje entre 5 y 10 por ciento de los expedientes como muestra representativa para su
conservacion total, informacién que por su impacto involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia
para la historia del INSOR.
*Respuesta La documentacién producto de esta seleccion que se conserve de forma permanente se haré en su formato original, y
en el caso que sea fisica sera digitalizada en observancia a lo estipulado en el Paragrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y
en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacién - AGN. Los documentos resultantes de la
200.20 INFORMES Subserie documental integrada por documentos donde se pone en conocimiento las actividades de coordinacion,
B control, direccion, etc., ejecutadas durante un periodo de tiempo y los logros y dificultades que se presentaron
durante tales actividades. Una vez presentados los informes anuales a 30 de diciembre se cierra el expediente se da
200.20.10 Informes de Gestién 2 8 X X X tiempo de retencion de 2 afios en el archivo de gestion, transcurrido este tiempo se transfiere al archivo central
por 8 afios, una vez cumplido este tiempo, los documentos de esta serie se conservaran de forma permanente, ya
ane alare ini iuns Pasadn este tiemnn se dinitalizan en el archiva central
200.21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS La serie Instrumentos Archivisticos corresponde a todas las herramientas Archivisticas con el objetivo de apoyar el
desarrollo y la implementacién de la organizacion de los Archivos en la Entidad.
200.21.01 Bancos Terminoloaicos de series v subseries documentales 10 X X Instrumento archivistico en el cual se registran la definicion de las series y subseries documentales que produce una
* Banco Terminoloaico de series v subseries documentales entidad en cumnlimiento de sus funciones. Fsta suhserie no se transfiere va aue esta en constante actualizacién
200.21.02 Cuadros de clasificacion documental - CCD 2 8 X X Son instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad, por
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* Cuadro de Clasificadion Documental TITEUTU UE SECTIONES, SUDSECUIONES, SEMEs ¥ SUDSENTEs. Cartig U CiasniCacion GUCUTeTar, Z0UT, Fag. ZZ, U%
conservacion total va gue es una subserie con valor secundario gue evidencia los cambios en la estructura organico
200.21.03 Inventarios Documentales de Archivo Central 2 8 X X X La subserie Inventarios documentales corresponde a todos los inventarios de series y subseries que se elaboran en
FInventario documental cada archivo de Gestion y en el Archivo Central. Esta subserie cada afio al cerrar la anualidad se conserva 1 afio en el
archivo de gestion v 8 afios en el archivo central. una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
200.21.04 Planes Institucionales de Archivo - PINAR 1 8 X X X La Subserie Plan Institucional de Archivos es el instrumento archivistico en el que se concibe la planificacién de las
* Plan Institucional de Archivos-PINAR acciones a realizar en Gestion Documental durante la vigencia. Esta subserie documental se conserva 1 afio en el
archivo de gestion v 8 afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
200.21.05 Programas de Gestién Documental-PGD 2 8 X X Esta subserie Programa de Gestion Documental es el Instrumento Archivistico que plasma las acciones estratégicas a
" P — - desarrollar durante la vigencia. Se conserva 2 afio en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central., una vez
Programas de Gestion Documental-PGD cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se conservard la totalidad de la serie en su formato original y se
* Acto administrativo de aprobacién le aplicaré el proceso de digitalizaciony se conservaran ambos soportes por ser documentos de importancia histérica
Ia i L iAn dal DN
200.21.06 Tablas de Control de Acceso 3 5 X Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso y restriccion. Esta
* Tabla de Control de Acceso subserie se conserva de forma permanente ya que son un instrumento para implementar politicas, directrices y
medidas de sequridad gue permitan proteaer la informacién. asi como aarantizar el acceso a la informacién por los
200.21.07 Tablas de Retencién Documental 2 10 X X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la relaboracion,
* Tablas de Retencion Documental actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Retencién Documental de una entidad.Esta subserie
documental se conserva 2 afio en el archivo de gestion y 10 afios en el archivo central. Se considera de valor
* Acto administrativo de aprobacién de las TRD secundario ya que permite evidenciar los cambios en su estructura organcio-funcional por lo tanto debe conservarse
* Comunicaciones oficiales-solicitud de convalidacién totalmente y digitalizar para consulta.(Art. 19 Ley general de Archivos)
* Conceptos técnicos
* Actas de mesa de trabajo
* Actas de Precomité Evaluador de documentos
* Acta Comité Evaluador de documentos
* Certificado convalidacién de TRD
* Metodologia de implementacién
* Registro de publicacién
* Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales
200.21.08 Tablas de Valoracién Documental 2 10 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la relaboracion,
* Tablas de valoracién documental actualizacion y tramite de convalidacién de las Tablas de Valoracion Documental de una entidad..Esta subserie
* Diagnostico documental. documental se conserva 2 afio en el archivo de gestién y 8 afios en el archivo central. Se considera de valor
* Historia Institucional. secundario ya que permite evidenciar los cambios en su estructura organcio-funcional por lo tanto debe conservarse
* Acto administrativo de aprobacién de las TVD. totalmente y digitalizar para consulta.(Art. 19 Ley general de Archivos)
*Comunicaciones oficiales — procesos convalidacién.
* Conceptos Técnico.
* Actas de mesa de trabaijo
* Actas de Precomité Evaluador de documentos.
* Acta Comité Evaluador de documentos
* Certificados convalidacién de TVD.
* Metodologia de implementacidn.
* Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales
200.29 PLANES En el Plan de Adquisiciones se identifican, registran, programan y divulgan las necesidades de bienes, obras y
200.29.02 Planes anuales _de Adquisiciones 2 20 X X servicio. Los Planes Anuales de Adquisiciones son documento de naturaleza informativa de las adquisiciones que se
*Plan de adquisiciones propone obtener la entidad en un plazo determinado. Terminada la anualidad se cierra el expediente y se conserva 2
- afios en archivo de Gestion y 20 afios en archivo central, pasado este tiempo se selecciona un Plan por cada 4 afios
*Acta de modificacion de produccién documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes que pudo tener la
*Solicitud de modificacion entidad en la adquisicién de bienes.
200.30 PROCESOS Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados por los actos
200.30.01 Procesos Disciplinarios 2 10 X X X procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de conformidad con el Cédigo
*Queija o solicitud apertura de investigacion General Disciplinario. Una vez dado el fallo final se cierra el expediente se conserva 2 afios en archivo de gestion y
*Auto de asignacion de proceso luego se transfiere al archivo central por 10 afios. Una vez finalizado el tiempo de retencion se debe realizar una
*Auto apertura de investigacidn disciplinaria seleccion del 5%, de los expedientes con fallos sancionatorios mas relevantes para consultas por futuras
*Indagatoria o declaracion testimonial reclamaciones. Se debe tener en cuenta las directrices dadas por la ley 1952 de 2019: Cédigo General disciplinario
*Pruebas documentales articulo articulos 32,33,34,35,36
*Pruebas periciales
*Pruebas testimoniales
*Informe de diligencias preliminares
*Pliego de cargos
*Memorial de descargos y pruebas
*Recurso de apelacion
*Recurso de reposicion
*Resolucién de sancién
*Notificacion
*Auto de archivo
*Comunicaciones enviadas y recibidas
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200.33 REGISTROS
La subserie Registro de Activos de Informacién es el documento donde se registra toda la informacién que produce la
. ) . . Entidad. Esta subserie se actualizay publica cada afio en pagina web de la entidad, al finalizar la anualidad se cierra
200.33.01 Registros de activos de informacion 1 3 X X el expediente y se conserva 1 afio en el archivo de gestién y 3 afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central se conservara la totalidad de la serie en su formato original y se le aplicara
, el proceso de digitalizacién con fines de respaldo y consulta. .
* Matriz Registro Activos de Informacion
CONVENCIONES ,(l\ REFE
Firma
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250.02 ACTAS
250.02.01 Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo 2 20 X X X
*Inscripcion del COPASST
*Acta de apertura de elecciones En las Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) se reflejan las discusiones y acuerdos con todos los responsables del
*Registro de votacién Programa de seguridad y Salud en el trabajo dentro de la Entidad. Terminada la anualidad y firmada la ultima acta se conserva 2 afios en el archivo
*Acta de cierre de elecciones de gestion y se transfiere al archivo central por 20 afios. Posteriormente se digitaliza y se da conservacién permanente a ambos soportes.Articulo
*Resultado de elecciones 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016, Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986.
*Acta de constitucién
*Resolucion del copasst
*Acta de reunion del copasst
*Control de asistencia
*Informes
250.02.02 Actas de Comisién de Personal 2 10 X X X En las Actas de Comision de Personal se reflejan las discusiones con respecto a la proteccién de los derechos de los servidores plblicos. Posee valores
*Acta de Comision de Personal secundarios para la futura reconstruccién de la historia institucional. Terminada la anualidad y firmada la Ultima acta se conservan 2 afios en el
*Resolucion archivo de gestion y se transfieren al archivo central por 10 afios, posteriormente se digitalizan y conservan permanentemente. articulo 2.2.18.8.1 y
- Articulo 2.2.14.2.13 del Decreto 1083 del 2015.
Informes
*Comunicaciones
250.02.05 Actas Comité de Convivencia Laboral 2 8 X X X En las actas de comité de convivencia laboral se reflejan las discusiones y decisiones con respecto a las actividades de prevencién y solucién de las
*Inscripcidn de comité de convivencia posibles conductas de acoso laboral de los servidores del Instituto. Terminada la anualidad y firmada la dltima acta, se conserva 2 afios en el archivo
*Acta de apertura de elecciones de gestion y 8 afios en el archivo central. Posteriormente se digitaliza y se da conservacién permanente. Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012.
*Registro de votacién
*Acta de cierre de elecciones
*Resultado de elecciones
*Acta de constitucion
*Resolucién comité de convivencia
*Acta de reunidn comité de convivencia
*Control de asistencia
*Informes
250.15 DERECHOS DE PETICION ) 10 N < | % D.ocumento gn el cu'al yn ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ant.e’autorid.ad publica o ante pa.rtic.ullares que prestan servicios publicos o
ejercen funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencién al articulo 23 de la Constitucion y la Ley 1755 de 2015. Una vez se
da tramite y se notifica la respuesta al ciudadano a 30 de diciembre se cierra el expediente y se conserva en el archivo de gestion por dos afios,
* Solicitud luego se transfiere al archivo central, por 10 afios, finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central se determinara como criterio de valoracion
X para la seleccion: Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la seleccion de documentos por diversas variables asociadas a los procesos, que
puedan involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la historia del Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b) Criterios de
seleccidn cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje entre 5y 10 por ciento de los expedientes como muestra representativa
para su conservacion total, informacion que por su impacto involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del INSOR.
* Respuesta La documentacidn producto de esta seleccion que se conserve de forma permanente se hara en su formato original, y en el caso que sea fisica sera
digitalizada en observancia a lo estipulado en el Paragrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de
X Ia Nacion - AGN Los documentos resultantes de la selecclon seran dlgltallzados con flnes de respaldo y consulta Normatlwdad Artlculo 13y 14 de
La serie documental Hlstorlas Labores posee valores Iegales ]urIdICOS y admlnlstratlvos, ya que es el expedlente que condensa la |nformac|on
250.19 HISTORIAS LABORALES 2 98 X X relativa a la vinculacién y trayectoria laboral de los servidores publicos en desarrollo de la relacion laboral con el INSOR. Se conserva en el Archivo
*Acto administrativo de nombramiento o contrato de de gestion dos (2) afios después del retiro del funcionario de la Entidad y se transfiere al Archivo central para un tiempo de conservacion de noventa y
trabaio ocho (98) afios, cumplido ese tiempo se realiza una seleccion de las historias laborales mas relevantes: Criterios de seleccion cualitativos: Se
*Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de establece la seleccion de documentos por diversas variables asociadas a los procesos, que puedan involucran valores secundarios y por lo tanto de
trabajo importancia para la historia del Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b) Criterios de seleccion cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar
*Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o un porcentaje entre 5y 10 por ciento de los expedientes como muestra representativa para su conservacion total, informacién que por su impacto
contrato de trabajo involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del INSOR.
*Documentos de identificacion . L, , . L. )
La documentacidn producto de esta seleccién que se conserve de forma permanente se hara en su formato original, y en el caso que sea fisica sera
* Libreta militar(hombres) digitalizada en observancia a lo estipulado en el Paragrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de
*Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Pablica) la Nacion - AGN. . La seleccion se digitaliza y se conserva totalmente.
* Soportes documentales de estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo
* Acta de posesidn
* Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales
*Certificado de Antecedentes Fiscales
*Certificado de Antecedentes Disciplinarios
* Declaracién de Bienes y Rentas
*Certificado de aptitud laboral (examen médico de
inaresn)
*Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension,
cesantias. caia de compensacién v FNA
* Reporte de accidente laborales
* Reporte de enfermedad laboral
* Evaluacion del Desempefio
* Examenes médicos
* Certificado de aptitud laboral
250.20 INFORMES Subserie documental integrada por informes consolidados a las entidades de control para dar a conocer los resultados de las ejecuciones con el
. propdsito de sustento para la continuidad de los proyectos y programas que ejecuta la entidad. Terminada cada anualida presentados los informes se
250.20.01 Informe a Entes de Control cierra el expediente y se conserva 2 aﬁos_en el archivo de ge_stic_')n,_ cumplido es_tg tienqpo se trérfsfiere a_l archivo Central por 10 afios. Se conserva
2 10 X X X totalmente ya que poseen valor probatorio en los procesos disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales cuando

*Informes

las autoridades pertinentes asi lo soliciten. Ley 1474/2011

Resolucién 735 (3, diciembre, 2013) Por la cual se modifica la Resolucién Organica No 6289 del 8 de marzo del 2011 que “Establece el Sistema de
Rendicién Electrénica de la Cuenta e Informes - SIRECI, que deben utilizar los sujetos de control fiscal para la presentacion de la Rendicién de Cuenta
e Informes a la Contraloria General de la RepUblica”. Bogota: 2013.
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250.27 NOMINA Esta serie documental posee valores legales, juridicos y administrativos que condensa el registro financiero que se hace a los funcionarios sobre
— . — . 95 X salarios, bonificaciones y deducciones. Compiladas todas las néminas cada afio, se deja cinco (5) afios en el Archivo de Gestién y noventay cinco
Solicitud dle disponibilidad presupuestal y Registro (95) afios en el Archivo Central, por reclamaciones para pensién Después se hace una seleccién de dos néminas por afio y se da conservacion total.
presubuesta
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* Registro de novedadades de némina
* Némina
* Relacion de descuentos de salud,pension, parafiscales y
cesantias
250.29 PLANES
250.29.04 Planes Anuales de empleos Vacantes 10 X X
*plan anual de empleos vacantes Los dpcumentos de esta subserie eV|de~nC|a la gesFlon para la |_d!ent|f|caaon y provision de vacarltes enla p_lanta de per_son_al. Terml_nada cada
— anualidad los planes se conservaran 2 afios en archivos de gestion, luego se transfieren por 10 afios al archivo central, finalizado el tiempo de
*Cronograma de actividades retencion central, los documentos de la serie se digitalizaran y se eliminara el soporte fisico, teniendo en cuenta que no poseen valores
*Listados de vacantes secundarios.Departamento Administrativo de la Funcion Piblica. Plan Anual de Vacantes, orden nacional y territorial
*Acta de reunidén Comisién Nacional del Servicio Civil
*Reporte de vacantes en el aplicativo SIMO- CNSC
250.29.05 Planes anuales de incentivos institucionales 8 X X Documento en el que se sefiala los incentivos no pecuarios que se ofreceran al mejor empleado de carrera de la entidad, a los mejores empleados de
*Encuesta de necesidades de bienestar carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre nombramiento y remocién de la entidad, asi como los incentivos pecuarios y no
*Plan de bienestar estimulos € Incentivos pecuarios para los mejores equipos de trabajo. Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015.Cada afio después de presentado el plan, al finalizar el afio se
cierra el expediente y se archiva por 2 afios en archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién
*Cronograma de actividades de bienestar e incentivos en el archivo central se hace una seleccién en conjunto con el coordinador de Talento Humano de un plan por cada dos afios
*Encuesta de bienestar social e incentivos
*Informes trimestral de ejecucion del plan de bienestar
estimulos e incentivos
*Comunicaciones
Planes de prevencion, preparacion y respuesta ante El Plan de Emergencias es la planificacién y organizacién que se hace en la Entidad para la utilizacién de los recursos técnicos previstos con la
250.29.11 N ! 20 X X finali N P - N N ~ . N
emergencias inalidad de reducir al minimo la posibilidad de ser afectados si se presenta una emergencia.Cada afio después de presentado el plan, se archiva por 2
*Plan de emergencia y contingencia afios en archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 20 afios. Esta documentacién goza de valores secundarios que ameriten su
*Andlisis d 0 bilidad conservacion total, ya que presenta las actividades propuestas para actuar frente a una emergencia. Explica desde el uso de extintores como las
nalisis de amenazas y vulnerabilida actuaciones de escape que deben realizar los funcionarios, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccién y cuidado de los
*Registro Brigadas trabajadores en los diferentes momentos de la historia. Por ese motivo, una vez cumplido de retencidn, que se debe iniciar a contabilizar una vez
*Registro de asistencia cerrado o finalizado el tramite licitatorio, se deben transferir los documentos al archivo histérico.
*Documentos de apoyo
250.29.13 Planes de Trabajo anual del Sistema de gestion de Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el
o Seguridad y Salud en el Trabajo 20 X X Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.Cada afio después de presentado el
* Cronograma plan, se archiva por 2 afios en archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 20 afios. Se da conservacion total en su soporte original,
* Actas después de cumplir el tiempo de retencion en el archivo central.
* Programas de vigilancia epidemioldgica
* Profesiograma
* Comunicaciones
* Informes
* Investigaciones de incidentes y accidentes laborales
* Soportes de lecciones aprendidas
250.29.15 Planes Institucionales de Capacitacion 8 X X X Documento en el que se planean las acciones de capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
*Comunicaciones procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y
*Encuestas de necesidades de formacion y entrenamiento metas institucionales establecidos en una entidad publica. Guia para la formulacién del Plan Institucional de Capacitacion. Cada afio después de
*Plan instituci d tacio del - " presentado el plan, se archiva por 2 afios en archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 8 afios, Posteriormente se da conservacion
an insti .ucmna © capacitacion ela vigencia total. Colombia Departamento Administrativo de la Funcién Plblica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico
*Malla curricular Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota: 2015. Titulo 9.
*Evaluacién de eventos de formacion, entrenamiento y
capacitacién
*Listados de asistencia
*Informe trimestral de ejecucion del plan institucional de
capacitacion

CONVENCIONES

CT : CONSERVACION TOT, M/D: MICROFILMACION Y/O DIGITALIZAR

E: ELIMINACION
P: PAPEL

S: SELECCION
E: ELECTRONICO

R

Firma (\\ S
Néstor Julidn Rosas Gonzalez
Secretario General

Fecha Septiembre 24 de 2020

FirmL\—W/‘/&—
Nelly Yaneth Ramirez Rocha

Profesional Gestién documental
Fecha Septiembre 24 de 2020
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OFICINA PRODUCTURA: | Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos RETEA’\“NC(I)‘;N EN | soporTE DISF;(I’,\?;EION HOJA 1 DE 1
CODIGO DE LA OFICINA: 240
2 ARCHIY ARCHIVO
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES O DE P E CT| s | D PROCEDIMIENTOS
GESTIO CENTRAL
240.08 COMPROBANTES DE ALMACEN Es la agrupaciéon documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros
240.08.01 Comprobantes de baja de bienes de almacen B 10 cgntables e |nvgntar|os que forman parte del patrlmonloyde la entld.ad.Una vez.glaborado todo el tr.amlte para .Ia baja de bienes yflnallzadp el afio se
cierra el expediente,estos documentos se conservan 2 afios en archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 10 afios. El tiempo de
* Concepto técnico de los bienes retencion para los comprobantes de baja de bienes es de 10 afios, en los cuales se contemplan tres (3) afios de la prescripcion ordinaria para los
— N - muebles segln el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
* Relacion de bienes a dar de baja
* Autorizacién de baja de bienes
* Acta de comité
* Resolucion para dar de baja los bienes
* Comprobante de baja de bienes de Almacén
240.08.02 Comprobantes de Egresos de Bienes de Almacén 2 10 X El comprobante de egreso acredita la salida material y real de un bien o elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para
* Solicitud de egreso de bien de almacén legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad. Al finalizar el afio se cierra el expediente y el tiempo de retencién para los
- - N comprobantes de baja de bienes es de 10 afios, Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la informacién se encuentra
Registro de Salida contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios.
* Comprobante de egreso de almacén
240.08.03 Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 2 10 X Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para
* Solicitud de ingreso de los bienes a almacén legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad. Al finalizar la anualidad se cierra el expediente. Esta subserie no posee
* Comunicacién de solicitud del concepto valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y actas
* Concepto del bien expedidas por el comité de inventarios.
* Informe de inconsistencias encontradas
* Recibo a satisfaccién
* Comprobante de ingreso de bienes a almacén
Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad publica o ante particulares que prestan servicios publicos o
240,15 DERECHOS DE PETICION 2 10 x| x ejercen funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencién al articulo 23 de la Constitucion y la Ley 1755 de 2015. Una vez se
! da tramite y se notifica la respuesta al ciudadano, A 30 de diciembre se cierra el expediente y se conserva en el archivo de gestion por dos afios,
luego se transfiere al archivo central, por 10 afios, finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central se determinara como criterio de valoracion
para la seleccion: Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la seleccion de documentos por diversas variables asociadas a los procesos, que
* Solicitud puedan involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la historia del Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b) Criterios de
seleccion cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje entre 5y 10 por ciento de los expedientes como muestra representativa
para su conservacion total, informacion que por su impacto involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del INSOR.
*Respuesta La documentacion producto de esta seleccion que se conserve de forma permanente se hard en su formato original, y en el caso que sea fisica sera
digitalizada en observancia a lo estipulado en el Paragrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de
la Nacion - AGN. Los documentos resultantes de la seleccion seran digitalizados con fines de respaldo y consulta. Normatividad: Articulo 13 y 14 de la
240,17 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 5 20 X X X | x La agrupacién documental evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el control y el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
* Escrit Pabl inmuebles. Es pertinente aclarar que la presente valoracion hace referencia para la agrupaciéon documental sobre bienes inmuebles de caracter
.SCI’I u.ra ublica — inmobiliario, es decir pisos, casas, edificios y terrenos.El tiempo minimo de conservacién del Historial de Bienes Inmuebles se establece en 20 afios, en
* Licencia de Construccién los cuales se contemplan cinco (5) afios que es el tiempo necesario a la prescripcion ordinaria para los bienes raices, segln el articulo 4 de la Ley 791
* Plano de 2002, veinte (20) para responder a posibles acciones de responsabilidad civil contractual, por las diferentes intervenciones que se hayan realizado
* Concepto Técnico en el bien a través de los contratos de obra.Como la edificacién no corresponde a un bien de interés cultural, se establece la disposicion final de
* Instrumento de control de mantenimiento preventivo selecciéon ya que corresponde a una actividad administrativa. Ademds, en el inventario general y soporte contable se registra el activo del bien
y correctivo de edificaciones inmuebles.
240,18 HISTORIALES DE VEHICULOS 10 5 X X X Esta serie contiene documentos que evidencian la adquisicién y mantenimiento del vehiculo de la entidad. El tiempo minimo de conservacion del
*Certificado de garantia Historial de Vehiculos es de diez (10) afios, en los cuales se contemplan cinco (5) afios de prescripcion extraordinaria de la pdliza de seguros, como
" ficado d — — establece el articulo 1081 del Cddigo de Comercio, diez (10) afios de la conservacion de documentos contables sefialado por el articulo 28 de la Ley
Certificado de revisién tecno mecanica 962 de 2005, toda vez que respalda el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el célculo de la depreciacion.
*Certificado de emisién de gases
*Certificado de matricula
*Concepto juridico frente a la factura de compra venta
*Inventario vehiculo
*Impuesto vehiculo
*Licencia de transito
*Péliza de seguro
*Tarjeta de propiedad
*Soat
*Hoja de control de mantenimientos
240,20 INFORMES Subserie documental integrada por documentos donde se pone en conocimiento las actividades de coordinacion, control, direccion, etc., ejecutadas
~, durante un periodo de tiempo y los logros y dificultades que se presentaron durante tales actividades. Una vez presentados los informes anuales, a 30
240.20.10 Informes de Gestién 2 8 X X X de diciembre se cierra el expediente y se conserva 2 afios en el archivo de gestién, transcurrido este tiempo se transfiere al archivo central por 8
afios, una vez cumplido este tiempo, los documentos de esta serie se conservaran de forma permanente, ya que poseesn valores administrativos.
* Informe de Gestion Pasado este tiempo se digitalizan en el archivo central.
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CODIGO DE LA OFICINA: 240
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CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES O DE| PROCEDIMIENTOS
GESTIO
240,29 PLANES La agrupacion documental evidencia la planeacion que desarrolla una entidad para asegurar el correcto funcionamiento de sus equipo con el que
" cuentan , por medio de acciones correctivas, preventivas y periddicas. Una vez ejecutados los planes de mejoramiento se conserva 2 afios en el
240.29.09 Planes de Mantenimiento 2 archivo de gestion, luego se transfiere al archivo central por 3 afios, los documentos de la serie se digitalizaran y se eliminara el soporte fisico,

*Plan de mantenimiento

teniendo en cuenta que pierden sus valores administrativos.Para la eliminacion de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el documetno
introductorio de las TRD.

CONVENCIONES
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RETENCION EN DISPOSICION
OFICINA PRODUCTURA: Grupo Interno de Trabajo Gestion Financiera AROS SOPORTE FINAL HOJA1DE1
CODIGO DE LA OFICINA: 230
A ARCLINY ARCHIVO
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DE P E CT| s D E PROCEDIMIENTO
. CENTRAL
GESTION
Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la entidad asi como los movimientos efectuados por la tesoreria en un dia
230.05 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 10 X X X |determinado. Tramite de pagos, elaboracidn boletin diario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria.
— - Estos boletines una vez cerrado el afio contable se conservan 2 afios en archivo de gestion y 10 afios en archivo central. Una vez cumplido el
* Boletin diario de caja tiempo de retencién en el archivo central se elimina. Articulo 28, Ley 962 de 2005
* Ordenes de pago no presupuestales (Ingresos)
* Ordenes de pago presupuestales (Ingresos)
* Ordenes de pago presupuestales (pagos Beneficiario
final)
* Relacion pags electrénicos
* Relacion notas crédito
* Relacién Ordenes de Transferencia
* Relacién cheques anulados
230,07 COMPROBANTES CONTABLES Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales y
230.07.01 Comprobantes Contables de Egreso 2 8 X X |ambientales de la entidad contable publica. EIl comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de
* Comprobante Contable de Egresos efectivo o su equivalente. Una vez se cierra el afio contable se conserva por 2 afios en archivo de gestion y posteriormente se conserva 8 afios
en archivo central, finalizado este tiempo se elimina dado a que la informacién contenida se consolida en el libro diario.
* Soportes Contables
230.07.02 Comprobantes Contables de Ingreso 2 8 X X Los t?omprobantes de Fontabilidad sorj Igs documentos en los cu.ales se resumen las operaFiones finapcieras, econdmicas, sociales y.
ambientales de la entidad contable publica. El comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o
* Comprobante Contable de Ingresos documento que lo represente. Una vez se cierra el afio contable se conserva por 2 afios en archivo de gestién y posteriormente se conserva 8
afios en archivo central, finalizado este tiempo se elimina dado a que la informacién contenida se consolida en el libro diario.
* Soportes Contables
230.10 CONCILIACIONES En esta serie se registran todos los movimientos de las cuentas de la entidad vs los movimientos en los bancos. Una vez elaborada la
P - conciliacién bancaria, y terminada la anualidad se cierra elexpediente y se conserva 2 afios en archivo de gestion y luego se transfiere 10 afios
230.10.01 Conciliaciones Bancarias 2 10 X X B N L N n . P : . c 2 : . .
- en archivo central. Las subseries se eliminan porque pierden su vigencia administrativa y la informacién se encuentra disponible en los libros
* Extractos Bancarios contables. Regimen de contabilidad publica, seccién 8. Principios de contabilidad publica.
* Conciliacién Bancaria Ley 962 articulo 28: Racionalizacién de la
230,14 DECLARACIONES TRIBUTARIAS "Documento elaborado por el contribuyente con destino a la Administraciéon de Impuestos, en la cual da cuenta de la realizacion de hechos
! gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la determinacion de su impuesto". Diccionario de Términos de Contaduria Publica
230.14.01 Declaraciones de Impuesto de Industria y Comercio 2 8 X X X |[En linea].Bogota: 2010. Pag. 41.). El Impuesto de Industria y Comercio (ICA) es un impuesto municipal que grava las actividades
industriales, comerciales y de servicios en Colombia. Los contribuyentes deberan declarar y pagar dicho impuesto ante la Secretaria de
* Declaracion bimestral de Impuesto de Industria y Hacienda correspondiente a su distrito o municipio en las fechas establecidas. Al terminar la anualidad se cierra elexpediente y se conserva 2
Comercio afios en el archivo de gestion, cumplidos ocho afios en el Archivo Central se procede a digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Estatuto Tributario. Capitulo II Declaraciones Tributarias Art.574 a 590. Distrital Decreto 807 de 1993, Art. 26.
Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos, para dar cuenta del impuesto a las ventas conforme a lo

230.14.02 Declaraciones de Impuestos sobre las Ventas-IVA 2 8 X X X seﬁal@do en el_articulo 1.6.1_.13.2.5 del decreto 1625 d~e 2011. Desp_ués de realj;ado el pago seguin Ia§ fechas establecidas, cumplida la

anualidad se cierra el expediente y se conserva dos afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central se procede a
— digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Declaracion bimestral de Impuestos sobre las ventas- Estatuto Tributario. Capitulo II Declaraciones Tributarias Art.
IVA 574 a 590. Distrital Decreto 807 de 1993, Art. 26,
. " Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos para dar cuenta de las declaraciones de Retencion en la Fuente,

230.14.03 Declaraciones de Retencidn en la Fuente 2 8 X XX de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011. Después de realizado el pago segln las fechas establecidas yfinalizado

el afio se cierra el expediente, se conserva dos afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central Cumplidos este tiempo se procede
* Declaracion Mensual de Retencion en la Fuente a digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Estatuto Tributario. Capitulo II Declaraciones Tributarias Art. 574 a 590. Distrital Decreto 807 de 1993, Art. 26.

230.14.04 Declaraciones Impuesto Predial P 8 X X X El .|r.n|?uesto predial unificado (IPU)’e.s un tributo que grava toda§ Ia.s propleda.des.en Cf)lombla, n(? solo las cagas y apartamentos, tambl.en los
edificios, lotes, parqueaderos, depdsitos, bodegas, almacenes, fabricas, predios financieros, predios no urbanizables, locales de comercio,
predios dotacionales y propiedades. Después de realizado el pago segun las fechas establecidas y cumplida la anualidad se conserva dos afios

* Declaracion Impuesto Predial en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central Cumplidos este tiempo se procede a digitalizar y posteriormente se elimina el soporte
papel.

230.14.05 Declaraciones Impuesto Vehiculo P 8 X X X El Impuesto sobre vehiculos autorqotores es un |m.pue.st0 de.caracter dlref:to, que re.cae spbre la propiedad o posesion de los vehiculos
gravados, que se encuentren matriculados en el Distrito Capital de Bogota. Los propietarios y poseedores deben declarar y pagar este
impuesto una vez al afio. Después de realizado el pago segun las fechas establecidas se conserva dos afios en el archivo de gestion y 8 afios en
el archivo central se procede a
digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.

Estatuto Tributario. Capitulo II Declaraciones Tributarias Art.
574 a 590. Distrital Decreto 807 de 1993, Art. 26.
* Declaracion Impuesto Vehiculo
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: FOGDO3

VERSION: 2

FECHA: 26/09/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS RETENCION EN DISPOSICION
OFICINA PRODUCTURA: Grupo Interno de Trabajo Gestion Financiera AROS SOPORTE FINAL HOJA1DE1
CcODIGO DE LA OFICINA: 230
A ARCLINY ARCHIVO
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DE P E CT| s D E PROCEDIMIENTO
. CENTRAL
GESTION
Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad pulblica o ante particulares que prestan servicios
- publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencion al articulo 23 de la Constitucién y la Ley 1755 de
230,15 DERECHOS DE PETICION 2 10 X XX 2015. Una vez se da trdmite y se notifica la respuesta al ciudadano, a 30 de diciembre se cierra el expediente y se conserva en el archivo de
gestion por dos afios, luego se transfiere al archivo central, por 10 afios, finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
determinara como criterio de valoracion para la seleccién: Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la seleccién de documentos por
* Solicitud diversas variables asociadas a los procesos, que puedan involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la historia del
Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b) Criterios de seleccion cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje entre 5y
10 por ciento de los expedientes como muestra representativa para su conservacion total, informacién que por su impacto involucran valores
secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del INSOR.
La documentacién producto de esta seleccién que se conserve de forma permanente se hard en su formato original, y en el caso que sea fisica
* Respuesta X sera digitalizada en observancia a lo estipulado en el Paragrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo
General de la Nacién - AGN. Los documentos resultantes de la seleccion serén digitalizados con fines de respaldo y consulta. Normatividad:
Articulo 13 y 14 de la ley 1755 de 2015, Articulo 23 de la Constitucién politica de Colombia. La digitalizacién se efectua en el Archivo Central
de la Entidad
230,16 ESTADOS FINANCIEROS 2 10 X X X X "Son aquellos que se preparan al cierre de un periodo para ser conocidos por usuarios indeterminados, con el danimo principal de satisfacer el
* Balance general interés comun del publico en evaluar la capacidad de un ente econdmico para generar flujos favorables de fondos". Decreto 2649 de 1993.
* Estado de Resultados Ar:ticulo 21. Una vez presentados los Estados' Financieros a 30 de diciembre, se conservan 2 afios en' archivo de gesion. Cumplidos diez (19)
* Estado de cambios en 13 Situacion financiera afios en el Archivo Central se da Conservacion Total posee valores de documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de informacion
exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural. Ley 962 de 2005 Articulo 28.
* Estado de Flujo de Efectivo
* Estados financieros consolidados
230.20 INFORMES Son documentos que reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del presupuesto de la entidad. Presentan las
) — obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad.Una
230.20.09 Informes de Ejecucién Presupuestal 2 10 X X vez presentados los informes y finalizado el afio se cierra el expediente y se conserva 2 afios en archivo de Gestion, luego se transfiere al
* Reporte SIIF archivo central por 10 afios. El tiempo minimo del informe de ejecucion presupuestal es de diez (10) afios que sefiala el articulo 28 de la Ley
* Informe de ejecucién presupuestal 962 de 2005, para Ia_ ’conservacién de los documen_tos c_qntables, toda vez que refleja la utilizacion de I_os recursos financie_ros. _Conserva;i’dn
total La documentacion presenta los reportes de ejecucién del presupuesto y goza de valores secundarios toda vez que evidencia la gestién de
* Registro de publicacién WEB presupuesto de las entidades y la ejecucién del gasto.
230.22 LIBROS CONTABLES AUXILIARES 2 8 X X X | x |Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y
operaciones de la entidad contable publica, con base en los comprobantes de contabilidad y los documentos soporte. Una vez presentada la
* Libro contable auxiliar informacion y al finalizar el afio se cierra el expediente y se conserva por 2 afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central,
donde nermanecerd nor 10 afios lueaa se diaitaliza v se elimina el sonorte nanel
El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones diarias
230.23 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad. Régimen de Contaduria Piblica [En linea]. Bogota: 2014. Pag. 48. cerrado el
230.23.01 Libro Diario > 10 X X expediente al finalizar el afio se conserva 2 afios en archivo de gestion, luego se transfiere al archivo central por 10 afios. Una vez terminado el
tiempo de retencién en el archivo central se elimina segln lo establecido en el documento introductorio de las TRD. Articulo 28, Ley 962 de
* Acta de apertura de libro 2005
* Libro Diario
* Comprobantes de Contabilidad
230.23.02 Libro Mayor 2 10 X X El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominativa segun la estructura del Catdlogo General
de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro
* Acta de apertura de libro Diario; y el saldo final del mismo mes”. Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogotd: 2014. Pag. 48. Una vez cerrado el expediente al
- finalizar el afio se conserva 2 afios en el archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 10 afios. Finalizado el tiempo de
* Libro Mayor retencién en archivo central se da conservacién total, Articulo 28, Ley 962 de 2005. Posee valores de carécter funcional, sumarial v de
En este libro deben registrarse el monto estimado de los recursos a ser recaudados en una vigencia fiscal por la entidad publica, su
230.24 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL reconocimiento, el monto de los ingresos recaudados, las devoluciones realizadas, asi como las modificaciones efectuadas a los respectivos
. registros, por quienes los administran de acuerdo con la Ley, para cada uno de los conceptos detallados en el acto administrativo que
230.24.01 Libro de Ingresos 2 10 X X desagrega el Presupuesto de Ingresos de la respectiva entidad.” Articulo 9 de la Resolucién 0007 de 2016.Una vez cerrado el expediente al
* Libro de Registro de Ingresos finalizar el afio se conserva 2 afios en el archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 10 afios Cumplido el tiempo de retencién
en archivo central se elimina sealn lo establecido en el documento introductorio de las TRD. Articulo 28. Lev 962 de 2005
230.24.02 Libros de Cuentas por Pagar 2 10 X X |En este libro deben registrarse los compromisos pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada una de las apropiaciones, y que se
constituyen en las cuentas por pagar presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente
. y los saldos vigentes fenecidos.” Articulo 9 de la Resolucion 0007 de 2016. Una vez cerrado el expediente al finalizar el afio se conserva 2 afios
Libro de Cuentas por pagar en el archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 10 afios Cumplido el tiempo de retencidénen Archivo central se elimina
segln lo establecido en el documento intoductorio de las TRD.. Articulo 28, Ley 962 de 2005.
En ese libro deben registrarse las operaciones que afecten el presupuesto de gastos por cada uno de los rubros definidos en el acto
230.24.03 Libros de Gastos administrativo de la entidad que lo desagregue, reflejando la apropiacién inicial, sus modificaciones, la apropiacién inicial, sus modificaciones,
2 10 X X la apropiacion definitiva, los certificados de disponibilidad, lo compromisos contraidos, las obligaciones y los pagos realizados”. COLOMBIA.
* Libros de gastos Articulo 9 de la Resolucion 0007 de 2016. Al finalizar el afio se cierra el expediente y se conserva 2 afios en archivo de gestion. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en archivo central se elimina sequin lo establecido en el documento introductorio de las TRD. Articulo 28, Ley
230.24.04 Libros de Legalizacién del Gasto ) 10 X x Co!'nprende el regi.strp’de las operac?ones pgsteriores al giro de los recursos hasta la recepcién de bienes, serv.icio.s, obras o c.umplim.ie.nto del
objeto de la apropiacion cuando el giro de dichos recursos no desarrolle el objeto de la apropiacién, como en fiducias, convenios, anticipos,
* Libro de Legalizacién del Gasto entre otros”. Articulo 9 de la Resolucion 0007 de 2016. Una vez cumpla el tiempo de retencién en archivo central se elimina segun lo
establecido en el documento introductorio de las TRD. Articulo 28, Ley 962 de 2005.
230.24.05 Libros de Reserva Presupuestal 5 10 X % En esFe libro deben registrarse los compromisps pendientgs de gbligar de Ia.viggncia anterior por s:ada una de las apropiaciones, y que.
constituyeron en reservas presupuestales al cierre del periodo fiscal, las obligaciones y pagos realizados con cargo a ellas en la vigencia
*Libros de registros de Reservas Presupuestales siguiente y los saldos vigentes o fenecidos”. Articulo 9 de la Resolucién 0007 de 2016. Una vez cerrado el expediente al finalizar el afio, se
conserva 2 afios en el archivo de gestién v lueao se transfiere al archivo central por 10 afios Una vez cumplido el tiempo de retencién en
230.24.06 Libros de Vigencias Futuras 2 10 X X |En este libro debe registrarse el monto de las autorizaciones, el periodo en afios para el cual se autorizan, ajustes o modificaciones al monto
aprobado, compromisos, obligaciones y pagos de vigencias futuras”. Articulo 9 de la Resolucién 0007 de 2016. Una vez cerrado el expediente
* Libros de vigencias futuras al finalizar el afio se conserva 2 afios en archivo de gestién y 10 afios en archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo
central se elimina, segln lo establecido en el documento introductorio de las TRD. Articulo 28, Ley 962 de 2005.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS . .
_ Sl RETENCION EN DISPOSICION
OFICINA PRODUCTURA: Grupo Interno de Trabajo Gestion Financiera AROS SOPORTE FINAL HOJA1DE1
CcODIGO DE LA OFICINA: 230
; ARCHIVO ARCHIVO
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DE P E @) s D PROCEDIMIENTO
. CENTRAL
GESTION
230.31 PROGRAMAS La subserie Programas Anuales Mensualizados de Caja es el instrumento mediante el cual se define el monto maximo mensual de fondos
N - disponibles en la cuenta unica nacional para los érganos financiados con recursos nacion. Una vez cerrado el expediente al finalizar el afio se
230.31.02 Programas Anuales Mensualizados de Caja-PAC 2 10 X conserva 2 afios en el archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 10 afios. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
* programa Anual Mensualizado de Caja -PAC Gestion y Central La disposicion final es la eliminacion pues el Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC representan los movimientos mes
a mes de los gastos de la entidad, en relacion con los pagos proyectados mensualmente. La informacion de esta subserie queda consolidada en
*Solicitud del PAC los estados financieros.. Decreto 111 de 1996 Art. 72 y 73. Software SIIF Nacién
*Registro de modificaciones del PAC
*Registro y control del PAC
230.34 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 5 10 X X Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion.
” — — - Colombia. Ministerio de Hacienday Crédito Publico. Decreto 2768 (28, diciembre, 2012). Articulo 12. Por el cual se regula la constitucion y
Resolucién de constitucin de caja menor funcionamiento de las Cajas Menores. Articulo 28, Ley 962 de 2005. Una vez cerrado el expediente al finalizar el afio se conserva 2 afios en el
* Certificado de disponibilidad presupuestal-CDP archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 10 afios Una vez cumplido el tiempo en archivo central se procede a eliminar
* Poliza para el manjeo de recursos segUn lo establecido en el documento introductorio de las TRD.
* Comprobantes de operacién
* Facturas
* Comprobantes de gastos
* Cuentas de cobro
* Resolucion de reconocimiento del gasto
* Registro de las operaciones de creacion de la caja
menor en el sistema SIIF
* Acta de argueo de caja menor
CONVENCIONES A\ (A
C1M/D: MICROFILMACION Y/O DIGITALIZAR Firma

E: S: SELECCION
P: E: ELECTRONICO

Néstor Julidn Rosas Gonzalez

Secretario General

Fecha Septiembre 24 de 2020

Firme \W%‘A’
Nelly Yaneth Ramirez Rocha
Profesional Gestién documental

Fecha Septiembre 24 de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA| INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS
. Grupo Interno de Trabajo de Atencién al RETENCION EN DISPOSICION
OFICINA PRODUCTURA: Ciudadano ANOS SOPORTE FINAL HOJA 1 DE 1
CODIGO DE LA OFICINA 220
- ARCLINY ARCHIVO
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DE P E|CT|S|D PROCEDIMIENTOS
- CENTRAL
GESTION
, Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad pulblica o ante particulares que prestan servicios publicos o ejercen
220.15 DERECHOS DE PETICION 2 10 X [ X XX funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencion al articulo 23 de la Constitucion y la Ley 1755 de 2015. Una vez se da tramite y
*Soncitud se notifica la respuesta al ciudadano, a 30 de diciembre se cierra el expediente y se conserva en el archivo de gestién por dos afios, luego se transfiere al
archivo central, por 10 afios, finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se determinara como criterio de valoracién para la seleccion: Criterios
de seleccion cualitativos: Se establece la seleccion de documentos por diversas variables asociadas a los procesos, que puedan involucran valores
secundarios y por lo tanto de importancia para la historia del Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b) Criterios de seleccién cuantitativos: Obedecen a la
necesidad de conservar un porcentaje entre 5y 10 por ciento de los expedientes como muestra representativa para su conservacion total, informacién que
por su impacto involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del INSOR.
La documentacién producto de esta seleccidn que se conserve de forma permanente se hard en su formato original, y en el caso que sea fisica sera
*Respuestas digitalizada en observancia a lo estipulado en el Pardgrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la
Nacién - AGN. Los documentos resultantes de la seleccion seran digitalizados con fines de respaldo y consulta. Normatividad: Articulo 13 y 14 de la ley
1755 de 2015 _Articula 23 de la Constitucién nolitica de Colombia_ | a diaitalizacidn se efectua en el Archiva Central de la Entidad
220.20 INFORMES Subseryie documental integrada por documentos donde se pone en conocimiento las actividades decoordinacion, control, direccion, etc., ejecutadas durante
320.20.10 Informes de Gestion > s X X un px_erlodo de tiempo_ y los Iogr?s y dificultade_s que se pr_e'sentaron dur_ante tales_ actividades. Un_a vez prese_ntados los informef anuales a 30 de d_iciembre se
*Informe de Gestion d_a tiempo de retencion de 2 afios en el archivo dc’e gestién, transcurrido este tiempo se transfiere al alfcr_uvo c_entral por 8 afios, una vez curn_phd_o este
tiempo, los documentos de esta serie se conservaran de forma permanente, ya que poseesn valores administrativos. Pasado este tiempo se digitalizan en el
220.20.12 Informes de Satisfaccién del Ciudadano 2 2 X Esta subserie corresponde a los informes que se presentan de acuerdo a los resultados sobre la medicién que se hace desde la oficina de Atencién al
- - - Ciudadano en cuanto a la atencidon que se presta a los ciudadanos. Una vez finalizado el afio se cierra el expediente y se conserva 2 afios en el archivo de
Informe de satisfaccion gestion. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central esta serie se eliminard segun lo establecido en el documento introductorio de las TRD por]
*Encuestas carecer de valores secudarios.
*Consolidado de resultado de encuestas
*Comunicaciones
CONVENCIONES {\\ RS
CT : CONSERVACION TO M/D: MICROFILMACION Y/O DIGITALIZAR Firma

E: ELIMINACION
P: PAPEL

S: SELECCION
E: ELECTRONICO

Néstor Julian Rosas Gonzélez
Secretario General
Fecha Septiembre 24 de 2020

Firma W%a
Nelly Yaneth Ramirez Rocha
Profesional Gestién documental
Fecha Septiembre 24 de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS
OFICINA PRODUCTURA: R » L, RETEL“,%:&%N EN SOPORTE DIS';?,\?;EION HOJA1DE1
Subdireccién de Promocidén y Desarrollo
CODIGO DE LA OFICINA: 400
) ARCHIVO ARCHIVO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE P E CT| s D E PROCEDIMIENTOS
CENTRAL
GESTION
400.15 DERECHOS DE PETICION 2 10 X X

Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad pulblica o ante particulares que prestan servicios publicos o
ejercen funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencidn al articulo 23 de la Constitucién y la Ley 1755 de 2015. Una vez se
da trémite y se notifica la respuesta al ciudadano, a 30 de diciembre se cierra elexpediente, se conserva en el archivo de gestion por dos afios, luego
se transfiere al archivo central, por 10 afios, finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se determinara como criterio de valoracion para
la seleccion: Criterios de seleccién cualitativos: Se establece la seleccién de documentos por diversas variables asociadas a los procesos, que puedan
involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la historia del Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b) Criterios de seleccidn
cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje entre 5 y 10 por ciento de los expedientes como muestra representativa para su
conservacion total, informacidn que por su impacto involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del INSOR.

La documentacién producto de esta seleccion que se conserve de forma permanente se hard en su formato original, y en el caso que sea fisica sera
*Respuesta digitalizada en observancia a lo estipulado en el Pardgrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de
la Nacién - AGN. Los documentos resultantes de la seleccién serdn digitalizados con fines de respaldo y consulta. Normatividad: Articulo 13 y 14 de
la ley 1755 de 2015, Articulo 23 de la Constitucion politica de Colombia. La digitalizacion se efectua en el Archivo Central de la Entidad.

* Solicitud

400.20 INFORMES Subserie documental integrada por documentos donde se pone en conocimiento las actividades de coordinacion, control, direccion, etc., ejecutadas
durante un periodo de tiempo y los logros y dificultades que se presentaron durante tales actividades. Una vez entregado los informes, a 30 de
diciembre se cierra elexpediente y se conserva 2 afios en archivo de gestion y 8 afios en archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de
400.20.10 Informe de Gestidn 2 8 X X X 2 afios en el archivo de gestion se transfiere al archivo central con un tiempo de retencion de 8 afios, una vez cumplido este tiempo, los
documentos de esta subserie se conservaran de forma permanente. Estos se digitalizan por ser documentos de importancia para la Institucion.
circular 03 de 2015.

* Informes de Gestion

CONVENCIONES (\\ (@(} S
CT : CONSERVACION TOTAL M/D: MICROFILMACION Y/O DIGITALIZAR Firma
E: ELIMINACION S: SELECCION Néstor Julidn Rosas Gonzalez
P: PAPEL E: ELECTRONICO Secretario General

Fecha Septiembre 24 de 2020

Firma Z

Nelly Yaneth Ramirez Rocha
Profesional Gestién documental
Fecha Septiembre 24 de 2020
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Grupo Interno de Trabajo Promocién y Articulacion
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CODIGO DE LA OFICINA:

410

RETENCION EN AROS

SOPORTE | DISPOSICION FINAL

HOJA 1 DE 1

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO

410,15

DERECHOS DE PETICION

10 X X

*Solicitud

*Respuesta

Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad publica o ante particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencion al articulo 23 de la Constitucién y la Ley 1755
de 2015. Una vez se da tramite y se notifica la respuesta al ciudadano, a 30 de diciembre se cierra el expediente y se conserva en el
archivo de gestion por dos afios, luego se transfiere al archivo central, por 10 afios, finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
se determinara como criterio de valoracién para la seleccion: Criterios de seleccién cualitativos: Se establece la seleccién de documentos
por diversas variables asociadas a los procesos, que puedan involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la historia
del Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b) Criterios de seleccién cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje
entre 5y 10 por ciento de los expedientes como muestra representativa para su conservacion total, informacion que por su impacto
involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del INSOR.

La documentacién producto de esta seleccidén que se conserve de forma permanente se hard en su formato original, y en el caso que sea
fisica serd digitalizada en observancia a lo estipulado en el Paragrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014
del Archivo General de la Nacién - AGN. Los documentos resultantes de la seleccion seran digitalizados con fines de respaldo y consulta.
Normatividad: Articulo 13 y 14 de la ley 1755 de 2015, Articulo 23 de la Constitucién politica de Colombia. La digitalizacion se efectua en
el Archivo Central de la Entidad.

410.20

INFORMES

410.20.05

Informes de Asesoria y Asistencia Técnica Local

10 X X

* Propuesta de Asesoria Técnica Local

* Informe de Asesoria Técnica Local

Esta Subserie corresponde a los informes que se presentan después de la Asesoria y/o Asistencia que se presta a nivel local para
garantizar la inclusion social de las personas con discapacidad auditiva y reducir las brechas poblacionales en el acceso al goce efectivo de
derechos y la provision de servicios de la oferta publica institucional. EIl componente de estas Asesorias es la Capacitacion a la poblacion
objeto sobre la lengua de sefias, la Propuesta de la Asesoria que se va a realizar y el Informe de la Asesoria que se presto. Los
documentos de esta subserie se conservan totalmente en su formato original, por hacer parte de la memoria institucional de la Entidad.
Finalizado el afio se cierra el expdiente y se conserva 2 afios en el archivo de gestion y 10 afios en archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central los documentos seran digitalizados por ser documentos de importancia para la Institucion.
Decreto 2106 de 2013 y se da conservacion total

410.20.06

Informes de Asesoria y Asistencia Técnica Territorial

10 X X

* Propuesta de Asesoria Técnica Territorial

* Informe de Asesoria Técnica Territorial

Esta Subserie corresponde a los informes que se presentan despues de prestar la Asesoria y/o Asistencia a nivel Territorial para
garantizar la inclusion social de las personas con discapacidad auditiva y reducir las brechas poblacionales en el acceso al goce efectivo de
derechos y la provision de servicios de la oferta plblica institucional. El componente de estas Asesorias es la Capacitacion a la poblacion
objeto sobre la lengua de sefias, Propuesta de la Asesoria que se va a prestar y el Informe de la Asesoria que se realizd. Los
documentos de esta subserie se conservan totalmente en su formato original, por hacer parte de la memoria institucional de la Entidad.
Finalizado el afio se cierra el expediente y se conserva 2 afios en archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central 10 afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central los documentos seran digitalizados por ser documentos de importancia para la
Institucion. Decreto 2106 de 2013 y se da conservacion total.

CT : CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
P: PAPEL

CONVENCIONES
M/D: MICROFILMACION Y/O DIGITALIZAR
S: SELECCION

E: ELECTRONICO
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Secretario General
Fecha Septiembre 24 de 2020

Firma W”
Nelly Yaneth Ramirez Rocha
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© Macional para Sordas

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: FOGDO03
VERSION: 2
FECHA: 26/09/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS , . ,
OFICINA PRODUCTURA: SUBDIRECCION DE GESTION EDUCATIVA RETENCION EN ANOS | SOPORTE | DISPOSICION FINAL HOJA 1 DE 1
CODIGO DE LA OFICINA: 300
: ARCHIVO | spcHIvo
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DE P E CT | S D PROCEDIMIENTOS
GESTION CERAL
Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad publica o ante particulares que prestan servicios
300,15 DERECHOS DE PETICION 2 10 X x| x publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencion al articulo 23 de la Constitucién y la Ley 1755 de
2015. Una vez se da trdmite y se notifica la respuesta al ciudadano y a 30 de diciembre se cierra el expediente, se conserva en el archivo de
gestion por dos afios, luego se transfiere al archivo central, por 10 afios, finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se determinara
como criterio de valoracion para la seleccidn: Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la seleccién de documentos por diversas variables
" o asociadas a los procesos, que puedan involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la historia del Instituto Nacional para
Solicitud Sordos - INSOR. b) Criterios de seleccion cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje entre 5 y 10 por ciento de los
expedientes como muestra representativa para su conservacion total, informacién que por su impacto involucran valores secundarios y por lo
tanto es de importancia para la historia del INSOR.
La documentacion producto de esta seleccidn que se conserve de forma permanente se harad en su formato original, y en el caso que sea fisica
serd digitalizada en observancia a lo estipulado en el Paragrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo
General de la Nacién - AGN. Los documentos resultantes de la seleccién seran digitalizados con fines de respaldo y consulta. Normatividad:
* Respuesta Articulo 13 y 14 de la ley 1755 de 2015, Articulo 23 de la Constitucion politica de Colombia. La digitalizacién se efectua en el Archivo Central
de la Entidad. de 2015.
Subserie documental integrada por documentos donde se pone en conocimiento las actividades de coordinacién, control, direccion, etc.,
300.20 INFORMES ejecutadas durante un periodo de tiempo y los logros y dificultades que se presentaron durante tales actividades. Una vez finalizado el afio, se
cierra el expediente y se conserva 2 afios en archivo de gestion y 8 afios en archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de 2
300.20.10 Informe de Gestién 2 8 X X X afios en el archivo de gestion se transfiere al archivo central con un tiempo de retencion de 8 afios, una vez cumplido este tiempo, los
documentos de esta subserie se conservaran de forma permanente. Estos se digitalizan por ser documentos de importancia para la Institucion.
) circular 03 de 2015. n.
*Informe de gestion

CONVENCIONES

CT : CONSERVACION TOT/ M/D: MICROFILMACION Y/O DIGITALIZAR

E: ELIMINACION
P: PAPEL

S: SELECCION
E: ELECTRONICO
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Néstor Julian Rosas Gonzélez
Secretario General

Fecha Septiembre 24 de 2020

Firm \—W/{L

Nelly Yaneth Ramirez Rocha
Profesional Gestién documental
Fecha Septiembre 24 de 2020



INS®R

Instituta Nacional para Sordas

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: FOGDO03

VERSION: 2

FECHA: 26/09/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS ,
RETENCION EN .
OFICINA PRODUCTURA: | Grupo Informacién y Contenidos Accesibles ANOS SOPORTE | DISPOSICION FINAL HOJA 1 DE 1
CODIGO DE LA OFICINA: 420
- ARCLITO ARCHIVO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE P E CTRISS D E PROCEDIMIENTOs
- CENTRAL
GESTION
Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad publica o ante particulares que prestan servicios publicos o
420.15 DERECHOS DE PETICION ejercen funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencion al articulo 23 de la Constitucion y la Ley 1755 de 2015. Una vez se da
tramite y se notifica la respuesta al ciudadano,a de diciembre se cierra el expediente, se conserva en el archivo de gestiéon por dos afios, luego se
2 10 X X X transfiere al archivo central, por 10 afios, finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se determinara como criterio de valoracién para la
- seleccion: Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la selecciéon de documentos por diversas variables asociadas a los procesos, que puedan
*Solicitud involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la historia del Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b) Criterios de seleccion
cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje entre 5 y 10 por ciento de los expedientes como muestra representativa para su
conservacion total, informacion que por su impacto involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del INSOR.
La documentacion producto de esta seleccion que se conserve de forma permanente se hard en su formato original, y en el caso que sea fisica sera
digitalizada en observancia a lo estipulado en el Paragrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la
Nacion - AGN. Los documentos resultantes de la seleccion seran digitalizados con fines de respaldo y consulta. Normatividad: Articulo 13 y 14 de la ley
*Respuestas 1755 de 2015, Articulo 23 de la Constitucion politica de Colombia. La digitalizacion se efectua en el Archivo Central de la Entidad..
420.20 INFORMES
Informe de Asesoria y Asistencia Técnica Corresponde a los informes que se presentan después de realizar el proceso de asesoria y asistencia técnica sobre accesibilidad a las entidades publicas y
420.20.04 contenidos accesibles y atencion a privadas como base para la realizacion de ajustes razonables necesarios en sus herramientas tecnoldgicas y medios de comunicacion para la atencion
poblacién sorda 2 8 X X X oportuna a la poblacién sorda de Colombia y garanticen el acceso a la informacién pertinente sobre los servicios que prestan.Los documentos de esta serie
*Informe de asesoria y asistencia técnica se conservan totalmente en su formato original, por hacer parte de la memoria institucional de la Entidad. Una vez finalizado el afio se cierra el expediente
contenidos accesibles y atencion a y se conservan 2 afios en archivo de gestion y 8 afios en archivo central, cumplido el tiempo de retencion en el archivo central los documentos seran
poblacidn sorda digitalizados por ser documentos misionalesde importancia para la Institucion, y se da conservacion total.
*Listado de asistencia
*Presentaciones
*Propuesta
*Comunicaciones
CONVENCIONES {\\ (R
CT : CONSERVACION TOT M/D: MICROFILMACION Y/O DIGITALIZAR Firma

E: ELIMINACION
P: PAPEL

S: SELECCION
E: ELECTRONICO
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Institute Nacional para Sordas

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: FOGDO3

VERSION: 2

FECHA: 26/09/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS
OFICINA PRODUCTURA: Grupo Interno de Trabajo de Calidad Educativa RETENCION EN ANOS | SOPORTE | DISPOSICION FINAL HOJA 1 DE 1
CODIGO DE LA OFICINA: 310
- ARCLIVO ARCHIVO
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DE P E CcT S| D PROCEDIMIENTO
. CENTRAL
GESTION
Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad publica o ante particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencién al articulo 23 de la Constitucién y la Ley 1755
de 2015. Una vez se da tramite y se notifica la respuesta al ciudadano,a 30 de diciembre se cierra el expediente y se conserva en el
" archivo de gestion por dos afios, luego se transfiere al archivo central, por 10 afios, finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
310.15 DERECHOS DE PETICION 2 10 X X se determinara como criterio de valoracion para la seleccién: Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la seleccion de documentos
por diversas variables asociadas a los procesos, que puedan involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la historia
del Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b) Criterios de seleccién cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje
*Solicitud entre 5y 10 por ciento de los expedientes como muestra representativa para su conservacién total, informacién que por su impacto
involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del INSOR.
La documentacién producto de esta seleccidon que se conserve de forma permanente se harad en su formato original, y en el caso que sea
fisica serd digitalizada en observancia a lo estipulado en el Paragrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014
del Archivo General de la Nacién - AGN. Los documentos resultantes de la seleccién seran digitalizados con fines de respaldo y consulta.
*R Normatividad: Articulo 13 y 14 de la ley 1755 de 2015, Articulo 23 de la Constitucidn politica de Colombia. La digitalizacién se efectua en
espuestas . .
el Archivo Central de la Entidad.
INFORMES Corresponde a los informes que se presentan después de prestar la asesoria y asistencia técnica para garantizar la inclusion social de las
310.20 personas con discapacidad auditiva y reducir las brechas poblacionales en el acceso al goce efectivo de derechos y la provision de servicios
310.20.05 Informe de Asesorias y Asistencia Técnica Local > 10 X X X de la ofgrta publica institucional. .Una vez finalizado el afio sg cierra el expediente y se conserva 2 afios en .Ar.chivo de Gestion y 10.aﬁos
sesorias v Asistencla en Archivo Central. Pasado este tiempo se conservara la totalidad de la serie documental, en sus formatos originales ya que esta serie
* Propuesta de asesoria y Asistencia Técncia Local hace parte de la misionalidad de la entidad.
* Evaluacion de asesoria y asistencia técnica Local
* Informe de asesoria y asistencia técnica Local
310.20.06 Informe de Asesorias y Asistencia Técnica Territorial 2 10 X X X Corresponde a !05 informes qug §e presenta.n después de prestér la asesoria y asistencia técnica.para garantizar la inclusi.(')l.'\'social de !a§
* Propuesta de asesoria y asistencia técnica territorial personas con f:lls.cap.aclc!ad .audltlva y redut?lr Igs brechasy poblacionales en el~acceso al goce efectlvglde derec~hos y la prO.VISIOI'\ de servicios
lesta de asesorla y asister de la oferta publica institucional. Una vez finalizado el afio se conserva 2 afios en Archivo de Gestién y 10 afios en Archivo Central.
* Evaluacién de asesoria y asistencia técnica territorial Pasado este tiempo se conservara la totalidad de la serie documental, en sus formatos originales ya que esta serie hace parte de la
misionalidad de la entidad.
* Informe de asesoria y asistencia técnica territorial

CONVENCIONES

CT : CONSERVACION TOT/ M/D: MICROFILMACION Y/O DIGITALIZAR

E: ELIMINACION
P: PAPEL

S: SELECCION
E: ELECTRONICO

Firma (\\ ((&/

Néstor Julidn Rosas Gonzalez
Secretario General
Fecha Septiembre 24 de 2020
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Nelly Yaneth Ramirez Rocha

Profesional Gestion documental
Fecha Septiembre 24 de 2020
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Instituto Nacional para Sordos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: FOGD03

VERSION: 2

FECHA: 26/09/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: INSITUTO NACIONAL PARA SORDOS
OFICINA PRODUGTURA: Grupo Interno de Trabajo Asesoria y Asistencia | reTencION EN AROS | soporTE | PISPOSICION HOJA 1 DE 1
Técnica Territorial FINAL
CODIGO DE LA OFICINA: 320
5 ARCLILG) ARCHIVO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE CENTRAL P E CT| s | D PROCEDIMIENTOS
GESTION
Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad publica o ante particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones|
publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencion al articulo 23 de la Constitucion y la Ley 1755 de 2015. Una vez se da trdmite y se notifica la respuesta al
320.15 DERECHOS DE PETICION 2 10 X X | X ciudadano, a 30 de diciembre se cierra el expediente y se conserva en el archivo de gestion por dos afios, luego se (ransflere al archlvo central, por 10 afios, flnallzado el

tiempo de retencion en el archivo central se determinara como criterio de valoracion para la seleccion: Criterios de Se la de
documentos por diversas variables asociadas a los procesos, que puedan involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la historia del Instituto Nacional
para Sordos - INSOR. b) Criterios de seleccion cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje entre 5 y 10 por ciento de los expedientes como|
muestra representativa para su conservacion total, informacion que por su impacto involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del
INSOR.

*Solicitud La documentacion producto de esta seleccion que se conserve de forma permanente se hara en su formato original, y en el caso que sea fisica sera digitalizada en
observancia a lo estipulado en el Paragrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Naciéon — AGN. Los|
documentos resultantes de la seleccion seran digitalizados con fines de respaldo y consulta. Normatividad: Articulo 13 y 14 de la ley 1755 de 2015, Articulo 23 de la
Constitucion politica de Colombia. La digitalizacion se efectua en el Archivo Central de la Entidad.

* Respuesta

320.20 INFORMES Establecer las actividades necesarias de Asesoria y Asistencia Técnica a las Entidades de orden
- nacional y territorial, organizaciones, entidades e instituciones y personas relacionadas con la
320.20.05 Informes de_asesorias y asistencia técnica local 2 10 X X X educacion de la poblacion sorda, para la formulacion y ejecucion de planes y programas orientados

* Propuesta de la asesoria y asistencia técnica local a promover la garantia y goce efectivo del derecho a la educacioén a esta comunidad. Una vez finalizado el afio se cierra el expediente y se conserva 2 afios en archivo de

* Informe de la asesoria y asistencia técnica local gestion y 10 afios en archivo central. Finalizado este tiempo se conservar la totalidad de la serie documental, en sus formatos originales ya que esta serie hace parte de la

* Evaluacion de la asesoria y asistencia técnica local misionalidad de la entidad.

320.20.06 Informes de Asesorias y Asistencia Técnica Territorial 2 10 x x X Establecer las actividades necesarias de Asesoria y Asistencia Técnica a las Entidades de orden
" - - — — nacional y territorial, organizaciones, entidades e instituciones y personas relacionadas con la
Propuesta de la asesoria y asistencia técnica territorial educacion de la poblacion sorda, para la formulacion y ejecucion de planes y programas orientados
ry n " — — a promover la garantia y goce efectivo del derecho a la educacion a esta comunidad. Una vez finalizado el afio se cierra el expediente y se conserva 2 afios en archivo de
Informe de la asesoria y asistencia técnica territorial gestion y 10 afios en archivo central. Se conservar la totalidad de la serie documental, en sus formatos originales ya que esta serie hace parte de la misionalidad de la
entidad.
* Evaluacién de la asesoria y asistencia técnica territorial
320.25 LINEAMIENTOS PARA LA ASESORIA Y LA ASISTENCIA gs!a serie correspor_u_ie ala Forrnul_a'cidn de los refgrentes de cara'c!_er poli!ico._ ped_agégico,_ c_urri"c_ulgr y administralivp, r_equeridos para cont_ribuir al goce _efeclivo del

TECNICA 2 6 X X X erec_ho_a la _educa(:lon de_'la poblacion sorda cqlo_mblana en coherencia con su diversidad sociolingiiistica, cultural y territorial; y generar las acciones estratégicas para su

pi N, monitoreo y 1to por parte de las entidades y actores responsables. Una vez socializados los lineamientos y finalizado el afio se

*Lineamentos para la asesoria y asistencia técnica en la merra el expediente y se conserva 2 afos en archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central por 6 afios. Se conservar la totalidad de la serie documental, en

educacion media sus formatos originales ya que esta serie hace parte de la misionalidad de la entidad.

*Lineamientos para la asesoria y asistencia técnica en primera

infancia

*Lineamientos para la asesoria y asistencia tecnica en

educacion superior

CONVENCIONES

CT : CONSERVACION TOTAL M/D: MICROFILMACION Y/O DIGITALIZAR

E: ELIMINACION
P: PAPEL

S: SELECCION
E: ELECTRONICO

Firma
Néstor Julian Rosas Gonzalez
Secretario General

Fecha Septiembre 24 de 2020
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Nelly Yaneth Ramirez Rocha
Profesional Gestién documental
Fecha Septiembre 24 de 2020
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Instituta Nacional para Sordas

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: FOGDO3

VERSION: 2

FECHA: 26/09/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: INSITUTO NACIONAL PARA SORDOS
OFICINA PRODUCTURA: [Grupo Interno de Trabajo de lenguas e interpretacior| RETENCION EN ANOS | SOPORTE | DISPOSICION FINAL| HOJA 1 DE 1
CODIGO DE LA OFICINA: 330
£ ARCHIVO ARCHIVO
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DE P E CT|s D E PROCEDIMIENTOS
- CENTRAL
GESTION
Documento en el cual un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita ante autoridad publica o ante particulares que prestan servicios plblicos o
. ejercen funciones publicas, para obtener respuesta pronta y oportuna en atencidn al articulo 23 de la Constitucion y la Ley 1755 de 2015. Una vez se
330.15 DERECHOS DE PETICION 2 10 X X[ X da trémite y se notifica la respuesta al ciudadano, a 30 de diciembre se cierra el expediente y se conserva en el archivo de gestién por dos afios,
luego se transfiere al archivo central, por 10 afios, finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se determinara como criterio de valoracién
— para la seleccién: Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la seleccién de documentos por diversas variables asociadas a los procesos, que

*Solicitud puedan involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la historia del Instituto Nacional para Sordos - INSOR. b) Criterios de
seleccién cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje entre 5y 10 por ciento de los expedientes como muestra representativa
para su conservacion total, informacion que por su impacto involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia del
INSOR.

*Respuestas La documentacion producto de esta seleccidon que se conserve de forma permanente se hara en su formato original, y en el caso que sea fisica sera
digitalizada en observancia a lo estipulado en el Pardgrafo 2, Art. 19, Ley 594 de 2000 y en el Art. 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de
la Nacién - AGN. Los documentos resultantes de la seleccion serdn digitalizados con fines de respaldo y consulta. Normatividad: Articulo 13 y 14 de
la ley 1755 de 2015, Articulo 23 de la Constitucion politica de Colombia. La digitalizacion se efectua en el Archivo Central de la Entidad.

. La Planeacion linglistica es el planteamiento que se hace en la comunidad sorda que ratifica que la educacion bilingua del sordo surge del
330.28 PLANEACION LINGUISTICA DE LA LENGUA DE 1 4 X X X reconocimiento de la lengua de sefias como una lengua natural que se ajusta a las caracteristicas psicofisicas del sordo. Una vez finalizado el afio se

SENAS COLOMBIANA cierra el expediente y se conserva por 1 afio en el archivo degestién y 4 afios en archivo central.

. = Se conservar la totalidad de la serie documental, en sus formatos originales ya que esta serie hace parte de la misionalidad de la Entidad.

* Planeacion linguistica de la lengua de sefias

colombiana

* Propuesta para la planeacion lingtistica de la

Lengua de Sefias Colombiana

*Informe de trabajo

330.31 PROGRAMAS Esta serie hace referencia a: Evaluar las personas que no cuentan con formacién de educacion superior relacionada con la
interpretacion de Lengua de Sefias Colombiana- espafiol, a través de la Evaluacion Nacional de
Programa del proceso de normalizacién del servicio Intérpretes de Lengua de Sefias colombiana - espafiol (ENILSCE), como requisito para ser reconocido
330.31.01 de interpretacién de la lengua de sefias colombiana 2 10 X X por el Ministerio de Educacién Nacional. Recopilar la informacién de expertos técnicos para analizar e identificar las competencias laborales que debe
PTOYTATTa UeTr PTOCESU UE TTOTTTTaTZaCToTT UeT tener un profesional en el servicio de interpretacion. Al finalizar cada afio se archivan las evaluaciones y se conserva 2 afios en archivo de gestion y
servicio de interpretacion de la lengua de sefias 10 afios en archivo central. Se conservar la totalidad de la serie documental, en sus formatos originales ya que esta serie hace parte de la

—e misionalidad de la entidad.

*Propuestas

* Documento técnico

* Actas de Reunién

* Examenes de evaluacion

* Informes

330.33 REGISTROS Llevar un registro publico de los intérpretes oficiales de la LSC-espafiol reconocidos por el Ministerio de Educacién Nacional, de las asociaciones o
- - federaciones de sordos, intérpretes u otros organismos
Registro Nacional de Interpretes de la lengua de 4
330.33.02 ser"?;s I;:olomtljiana TPr ou 2 5 X X privados o publicos que presten el servicio de interpretacién en LSC-espafiol y de los guias intérpretes para personas sordociegas. Se conserva por
dos afios en archivo de gestion, luego se transfiere al archivo central por cinco afios, cumplido este tiempo se digitaliza y se le da conservacién

*Estudios juridicos permanente por ser documentos soportes al ejercicio de la interpretacién en Colombia. Ley 982 de 2005, ley 1346 de 2009,

*Actas

*Acto administrativo

*Comunicaciones

*Recursos

* Registro Nacional de Interpretes de la Lengua de

Sefias Colombiana

) CONVENCIONES MNass<
CT : CONSERVACION TOT M/D: MICROFILMACION Y/O DIGITALIZAR Firma

E: ELIMINACION
P: PAPEL

S: SELECCION
E: ELECTRONICO

Néstor Julidn Rosas Gonzalez
Secretario General
Fecha Septiembre 24 de 2020

Firma \—WL’/’(&

Nelly Yaneth Ramirez Rocha
Profesional Gestién documental
Fecha Septiembre 24 de 2020




