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= ‘ 'DESCRIPCION DOCL RETENCION

| D rie Documental (S)  Subseriedocumental(Sd) |  Tipodocumental AG | Ac :
La suberie documental hace referencia a las reuniones
sostenidas por la junta directiva, en que se encuentran
consignadas las decisiones tomadas por este o¢rgano de
direccion del Instituto, referentes a acciones que buscan el
cumplimiento cabal de sus funciones.
Una vez la subserie documental Actas de Consejo Directivo haya
permanecido un (1) afo en el archivo de gestién y cuatro (4)
afios en el Archivo Central, ésta debe ser conservada en su
totalidad, dado que la informacién en ella permite tener un
acercamiento a todos y cada uno de los temas que resultaban
de vital importancia para el desarrollo de | izacion, de
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modo que como fuente, posibilita no solo la construccion de su
historia  institucional, sino que también permite el
emprendimiento en estudios sobre psicologia empresarial,
administracion y gerenciamiento de empresas, entre otros;
contando su tiempo de retencién a partir del cierre del
expediente, para este caso, al cierre de cada vigencia
correspondiente. Esta serie debe ser digitalizada para soportar
procesos de consulta de los funcionarios y de la ciudadania, y
ademas debe conservarse tambien el soporte original;
procedimiento que realizara el equipo de Gestion Documental,
una vez cumplido su tiempo en el Archivo Central .
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ACTAS

Actas de Entrega Subdireccion
Administrativa y Financiera

*Actas de entrega del cargo

cT

La subserie documental Actas de Entrega, se elabora a partir de
que cada Subdirector Administrativo y Financiero permanece en
el cargo dos afos, una vez cumplidos hace entrega de la
subdireccion. Por tal motivo se debe conservar de manera
permanente una vez haya cumplidos con los tiempos de
retencion dispuestos, para que sea fuente de informacion para
el ICFE y los ciudadanos; contando su tiempo de retencion a
partir del cierre del expediente, para este caso, al cierre de cada
vigencia correspondiente. De igual forma dando cumplimiento a
la Circular Externa 03 del 2015 . Téngase en cuanta que tambien
debe conservarse en su formato original; procedimiento que
realizara el equipo de Gestion Documental, una vez cumplido su
tiempo en el Archivo Central .
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ACTAS

Actas de Reunion Administrativa

*Actas de reunion

*Presentaciones e informes por dependencia

cT

La subserie documental Actas de Reunidn Administrativa,
compila los informes mensuales que reportan cada dependencia
en ejecucion de sus funciones, por lo cual, una vez permanecido
un (1) aho en el Archivo de Gestion y cuatro (4) afos en el
Archivo Central, debe ser digitalizada, para soportar procesos de
consulta de los funcionarios y de la ciudadania; contando su
tiempo de retencion a partir del cierre del expediente, para este
caso, al cierre de cada vigencia correspondiente. De acuerdo
con el establecido por la Circular Externa 03 del 2015 y con el fin
de asegurar su preservacion debe ser digitalizada y conservada
en su totalidad. Téngase en cuanta que tambien debe
conservarse en su formato original; procedimiento que realizara
el equipo de Gestion Documental, una vez cumplido su tiempo
en el Archivo Central .
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ACTAS

Actas de Revista Mensual

*Actas de revsita mensual

La subserie documental refleja el control mensual a los bienes
inmuebles de cada area.

Una vez la subserie documental Acta de Revista Mensual haya
permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestion y cuatro (4)
anos en el Archivo Central, debe ser digitalizada para soportar
procesos de consulta de los funcionarios y de la ciudadania;
contando su tiempo de retencion a partir del cierre del
expediente, para este caso, al cierre de cada vigencia
correspondiente. De acuerdo con el establecido por la Circular
Externa 03 del 2015 y con el fin de asegurar su preservacion
debe ser digitalizada y conservada en su totalidad en su formato!
original; procedimiento que realizara el equipo de Gestion
Documental, una vez cumplido su tiempo en el Archivo Central .
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INFORMES

Informes de Actividades

*Cuadro de seguimiento de entrega

*Informes de dependencia

La subserie documental refleja las actividades por realizar de
cada area en la ausencia del Subdirector y/o director, asimismo
refleja las actividades realizadas una vez retorna a su puesto de
trabajo.

Una vez la subserie documental Informes de Actividades haya
permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestién y cuatro (4)
anos en el Archivo Central, se procede a eliminar, ya que el
consolidado se ubica en las Actas de reunion Administrativa de
esta misma dependendencia; contando su tiempo de retencion
a partir del cierre del expediente, para este caso, al cierre de
cada vigencia correspondiente.

En vista de lo anterior, y una vez el Comite de Archivo del
Instituto haya aprobado y expedido el acta de eliminacion, este
proceso se hara por medio de picado, ya sea por parte del
encargado del Archivo de la dependencia o por medio de un
tercero que expida el certificado de eliminacion.
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PLANES

Plan de Mejoramiento de
Seguridad

*Informe de inspeccion de seguridad

*Plan de mejoramiento general

La subserie documental refleja el plan de mejoramiento
respecto a la seguridad de la entidad, en este se refleja las
falencias y su mejora en la seguridad fisica y personal del ICFE.
Una vez la subserie documental Plan de Mejoramiento de
Seguridad haya permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestion
y cuatro (4) afos en el Archivo Central, debe ser digitalizada
para soportar procesos de consulta de los funcionarios y de la
ciudadania; contando su tiempo de retencion a partir del cierre
del expediente, para este caso, a la actualizacion del plan. De
acuerdo con el establecido por la Circular Externa 03 del 2015 y
con el fin de asegurar su preservacion debe ser digitalizada y
conservada en su totalidad en su formato original;
procedimiento que realizara el equipo de Gestion Documental,
una vez cumplido su tiempo en el Archivo Central.
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Procesos Disciplinarios

*Queja u oficio

*Autos

*Regsitro de Declaraciones

*Actas de visita - inspecciones

*Constancias de secretaria

*Registro notificacion a funcionario

*Comunicaciones e informes

*Entrega y devolucion de expedientes

*Escrito de impedimento y/o recusacion

*Recursos de reposicion

*Oficio solicitud Archivo de expediente

*Formulacién de cargos

*Registro de Descargos

*Fallo primera instancia

*Recurso de apelacion

*Fallo de segunda instancia

*Constancia ejecutoria

La subserie documental refleja las actuaciones de la entidad
frente a incumplimientos de los empleados, realizando apertura
de procesos disciplinarios a solicitud de la Administracion del
ICFE. Una vez haya permanecido (1) afio en el Archivo de
Gestion y (15) afios en el Archivo Central, se procede a realizar
una seleccion cualitativa que evidencie el desarrollo de todo el
proceso administrativo y presente un fallo sancionatorio al
investigado; contando su tiempo de retencion a partir del cierre
del expediente, para este caso, a la expedicion del fallo o el auto
interlocutorio.

Los expedientes se deberdn conservar en formato original,
completos y en buen estado, ya que estos permiten el
emprendimiento de estudios e investigaciones en dareas del
derecho y la administracion.

Convenciones

Convenciones Retencién
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Convenciones Disposicion Final

E: Eliminacion S: Seleccion CT: Conservacion Total
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