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PROCEDIM1ENTODDHH / DIH SOPORTE O FORMATO

AG AC CT E MT SS SBD

La subserie permite evidenciar el seguimiento que realiza el area con 
respecto de la gestion adelantada por parte del equipo de trabajo, de mas que 
la informacidn alii almacenada refleja los trSmites internos y su caracter es 
infomnativo.

ACTAS100 002

4 XN/A 1013 Actas de Reunion

Una vez cumplidos bs tiempos de retencion y superados bs valores 
administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. El Tiempo de 
Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el 
tipo documental Acta de reunion.

Convocatoria Papel, HTML 
Papel, PDF 

Papel, PDF, XLSX
Acta de reunton 
Listado de asistencia

En esta fase del ciclo vital se precede con su eliminacton, previo aval del 
Comite Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia, los 
respectivos inventarios y acta de eliminacton, segun to establece el Acuerdo 
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacton y 
siguiendo to establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacton de 
Documentos” que se encuentra dentro del proceso de Gestton Documental.

Respaldo normative: Decreto 4801 de 2011 Art 9 numeral 3.
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PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH

SCT MTAG AC ED S SB

La subserie ofrece valores para la investigacion historica, toda vez que
permite conocer las gestbnes realizadas por la Unidad en relacidn con la 
cooperacion internacional, con respecto de las acciones que permitan, de 
manera conjunta, apoyar el desarrollo y gestion de la mision de la Unidad, 
frente al tratamiento etico, legal, y juridico que garantice una gestidn 
transparente y justa, en beneficio de aquellas instancias que han sido 
afectadas como resultado de los conflictos sociales, politicos y econdmicos 
presentados en el pais.

PROYECTOS100 038

2 8 X XProyectos de Cooperacion Internacional N/A001

PapelConvenio

PapelMemorando de Entendimiento

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de 
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a traves de la 
digitalizacion con fines archh/isticos a fin de utilizer las imagenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la 
preservacion documental del expediente fisico.EI Tiempo de Retencion dara 
inicio con el cierre del tramite, con base en la ultima actuacion administrativa 
que se archive en tomo al expediente.

PapelCarta de Intencion

PapelInstrumentos de cooperacion

PapelEstudios previos

Plan Operative Anual POA Papel

PapelFichas de Proyectos

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y 
Operacion Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizacion que 
se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la 
memoria descriptiva. Valoracion documental defmida de acuerdo con lo 
estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 
2.8.2.95.

Informe de Seguimiento de ejecucion del proyecto Papel

PapelActa de Reunion actividades del proyecto

Listado de’Asistencia actividades del proyecto Papel

Productos en el marco de las actividades de los 
proyectos

Respaldo normative: Decreto 4801 de 2011 Art 9 numeral 13.Papel

Informe consolidado de las Mesas de Seguimiento de los 
proyectos de cooperacion Internacional de la URT

Papel

Requerimientos realizados via mail o medios 
electron icos

Papel

PapelInforme final

PapelInforme de supervision

Acta de cierre y/o liquidacion del proyecto Papel
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PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH
CT MT SAG AC ES SBD

Oficio dirigido al cooperante 
Oficio dirigido al socio implementador

Papel

Papel

CONVENCIONES

DISPOSICION FINALTIEMPO DE RETENClONCODIGO DDHH/DIH SOPORTE 0 FORMATO

□ SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

F = Fisico (Papel)
E = Electronico. digital y/o otros medios 

(PDF. XML. XLSX. DOC. TIFF. SQL PGN,

D = Dependencia 
S = Serie 

SB = Subserie

Marcar con X si 
cumple - De lo 
contrario N/A

CT = Conservacion Total - E = Eliminacion 
MT = Medios Tecnologicos - S = Seleccion

AG = Archive de Gestion 
AC = Archive Central

JPG)
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