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Actas del Comité de Direccion

Actas del comité de direccidon

x

.pdf

Registro de asistencia

.pdf

Las Actas del Comité de Direccion evidencian la produccion documental para
asesorar y realizar seguimiento a la gestion de la Entidad, particularmente en
lo relacionado con el manejo de la administracion de los recursos humanos,
financieros, fisicos y tecnologicos buscando el cumplimiento de metas y
objetivos de la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte,
adquieren valores secundarios de tipo histérico, debido a que su informacion
contribuye a la transparencia, rendicion de cuentas, proporciona lecciones
aprendidas y reflejar la historia organizacional a lo largo del tiempo.

Al cumplir el tiempo de retencion por dos (2) anos en el Archivo de Gestion el
cual se contara a partir de la ultima acta del comité de acuerdo a la vigencia,
se transfiere al Archivo Central por ocho (8) afios mas, finalizado el tiempo de
retencion se procedera a su conservacion total. Se aplicara reproduccion
técnica de digitalizacion para el soporte fisico de acuerdo a los criterios
establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en
el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo garantizando la
conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
atributos a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

100

02

07

Actas del Comité Institucional de
Coordinacion del Sistema de Control Interno

Actas del comité de direccion

.pdf

Registro de asistencia

.pdf

Las Actas del Comité Institucional de Coordinacion del Sistema de Control
Interno son los documentos en los que se relacionan los temas tratados y las
decisiones en los asuntos del control interno tales como: evaluar el estado del
Sistema de Control Interno, aprobar el Plan Anual de Auditoria, resolver las
diferencias que surjan en desarrollo del ejercicio, entre otras, adquieren
valores secundarios de tipo historico, debido evidencian el registro detallado
de decisiones, acciones y discusiones relacionadas con el control interno a lo
largo del tiempo lo que aporta a la mejora continua del sistema de control
interno de la entidad.
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Al cumplir el tiempo de retencion por
cual se contara a partir de la ultima acta del comité de acuerdo a la vigencia,
se transfiere al Archivo Central por ocho (8) afos mas, finalizado el tiempo de
retencion se procedera a su conservacion total. Se aplicara reproduccion
técnica de digitalizacion para el soporte fisico de acuerdo a los criterios
establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en
el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo garantizando la
conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
atributos a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

100 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
100 03 02 Resoluciones 2 18 X Las Resoluciones son documentos que evidencian las decisiones de caracter
- general, obligatorio y permanente en la entidad, su aporte para el desarrollo
Resoluciones X .pdf de los lineamientos internos en sus procesos estratégicos, misionales y de

apoyo, adquieren valores secundarios de tipo historico, debido a que su
informacion registra las decisiones adoptadas por la entidad, registran su
evolucion, creacion y organizacion.

Al cumplir el tiempo de retencion por dos (2) afnos en el Archivo de Gestion el
cual se contara a partir de la ultima resolucion de acuerdo a la vigencia, se
transfiere al Archivo Central por dieciocho (18) afios mas, finalizado el tiempo
de retencion se procedera a su conservacion total.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en
el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo garantizando la
conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
atributos a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad
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COMUNICADOS DE PRENSA

Comunicado de prensa X .pdf 2 8 X Los Comunicados de Prepsa son el resultado’ de la gestion de la Entidad frente
a los aspectos en relacion con la informacion que se genere o transmita por
los canales establecidos para tal fin, ya sea de interés para la ciudadania u
otras instituciones, adquieren valores secundarios de tipo historico, debido a
que su informacion proporciona un registro historico de los eventos mediante
herramientas periodisticas y las noticias que tuvieron alguna relevancia y se
consideraron de interés en la comunicacion de la Entidad con la ciudadania y
las Entidades.

Al cumplir el tiempo de retencion de dos (2) afos en el Archivo de Gestion
contados a partir de la difusion del comunicado de prensa de la vigencia, se
transfiere al Archivo Central por ocho (8) mas anos, finalizado el tiempo de
retencion se procedera a su conservacion total.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en
el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo garantizando la
conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
atributos a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

100 14 DERECHOS DE PETICION

Peticiones generales y/o derechos de peticidn X X .pdf 2 8 X X Los Derechos de Peticion son los documentos por los cuales un ciudadano
presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los

Queja X X .pdf particulares que prestan servicios o ejercen funciones publicas, para obtener

Reclamo X X .pdf respuestas prontas y oportunas al articulo 23 de la constitucion, son una
fuente primaria para conocer la comunicacion que la entidad sostiene con

Sugerencia X X .pdf otras entidades y con la ciudadania en general. No se incorporaran en esta

Denuncia X X pdf serie peticiones o solicitudes que deben ser resueltas conforme a las funciones
de la dependencia y que por tanto deben ser archivadas en la respectiva serie

Solicitud de documentos e informacion X X .pdf documental.
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Solicitud de senadores y/o representantes .pdf
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf

Solicitud de conceptos y/o consultas

Solicitud de copias o fotocopias

Remision de traslado por competencia

XIX|IX|[X]X

Solicitud de entes de control

Respuesta a derecho de peticion

XIX|IX|IX]|X[X]X

Solicitud de conceptos y/o consultas

Convalidacion: Acta No.3 Sesion Comite Evaluador de Documentos del AGN del 27

de marzo de 2025.

PROCEDIMIENTO

Al cumplir el tiempo de retencion por dos (2) anos en el Archivo de Gestion el
cual se contara al finalizar cada vigencia, se transfiere al Archivo Central por
ocho (8) anos mas, finalizado el tiempo de retencion y sus valores primarios,
se procedera a seleccionar una muestra cuantitativa del 30% de la totalidad
de la produccion trienal garantizando la ultima respuesta satisfactoria a la
peticion de la vigencia y que esta muestra sea representativa de los diferentes
grupos de valor de la entidad. Aquellos requerimientos de entes de control se
incorporaran al expediente respectivo de la serie documental establecida en la
dependencia. Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte
original y se aplicara reproduccion técnica digitalizacion para el soporte fisico,
de acuerdo a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN.

Para los documentos seleccionados se tendra en cuenta lo establecido en el
Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo. Para los documentos no
seleccionados, se realizara la eliminacion de acuerdo con el procedimiento de
eliminacion establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5, por lo que requiere del acompanamiento de la
Secretaria General.

100 20 INFORMES

100 20 01 Informes a Entes de Control 2 8 X

Comunicacién de oficial X .pdf

Informe a ente de control X .pdf

Los Informes a Entes de Control son la produccion documental que registra
las evidencias que son requeridas por entidades de control en ejercicio de sus
funciones, adquieren valores secundarios de tipo historico, debido a que
evidencian el desarrollo institucional permitiendo conocer el la gestion publica
de la entidad.

Al cumplir el tiempo de retencion por dos (2) anos en el Archivo de Gestion el
cual se contara a partir del cierre anual del expediente teniendo en cuenta, el
ultimo informe elaborado en dicha anualidad, se transfiere al Archivo Central
por ocho (8) anos mas, finalizado el tiempo de retencion se procedera a su
conservacion total.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en
el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo garantizando la
conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
atributos a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad.
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Informes de Auditorias Internas de Gestion

Informes de auditorias internas de gestion

.pdf

Comunicacion oficial

.pdf

Los Informes de Auditorias Internas de Gestion, son documentos reflejan las
actividades tendientes a mejorar y fortalecer los procesos, los controles de
gobierno de la organizacion, gestion y administracion de riesgos y
proporcionan las recomendaciones basadas en la revision, analisis y la
evaluacion de datos y procesos de la Entidad previstos de acuerdo con lo
establecido por la Ley, adquieren valores secundarios de tipo historico, dado
gue proporcionan un registro detallado de la evaluacidon de los procesos y
controles internos de la entidad, lo que ayuda a identificar dreas de mejora y a
garantizar el cumplimiento de normativas y politicas internas.

Al cumplir el tiempo de retencion por dos (2) afios en el Archivo de Gestién el
cual se contara a partir del cierre anual del expediente teniendo en cuenta, el
ultimo informe elaborado en dicha anualidad, se transfiere al Archivo Central
por ocho (8) afos mas, finalizado el tiempo de retencidén se procederd a su
conservacion total.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en
el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacién Digital a largo garantizando la
conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
atributos a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

100

20

10

Informes de Gestion

Informe de gestion

.pdf

Comunicacion oficial

.pdf

Los Informes de Gestion son la produccion documental que registra el avance
de la gestidon por parte de la dependencia.

Al cumplir el tiempo de retencion por dos (2) afios en el Archivo de Gestién el
cual se contard a partir del ultimo Informe de Gestidn presentado en la
vigencia, se transfiere al Archivo Central por ocho (8) afios mas, finalizado el
tiempo de retencidon se procedera a su eliminacién, no adquieren valores
secundarios, dado que los resultados se encuentran consolidados dentro de la
subserie de Informes de Gestion Institucional del Grupo Interno de Trabajo de
Planeacidn, los cuales se conservaran permanentemente.

La




GESTION DOCUMENTAL

4

- Cédigo: FO-GD-014
"ut QH Formato Tablas de Retencion Documental - TRD Versién: 2
— Fecha: 23/07/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE PLANEACION DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE
SECCION: DIRECCION GENERAL

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: piuy ACTA COMITEDE Aprobacion: Acta No. 3 Sesion Ordinaria CIGD del 08 de agosto de 2024

el s L T Convalidacion: Acta No.3 Sesion Comite Evaluador de Documentos del AGN del 27

. A CONVALIDACION
(o) lend, J-W:d: Lo )5 1 oge]:7- ¥l DIRECCION GENERAL S de marzo de 2025.

DISPOSICION
FINAL REPRODUCCION

SOPORTE RETENCION EN ANOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SERIE DE

FORMATO TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PAPEL M/D DDHH/DIH

EL GESTION CENTRAL

eliminacion se realizara de acuerdo con el procedimiento de eliminacion PR-GD
026 establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5, lo que requiere del acompafiamiento de la Secretaria

General.
100 20 12 Informes de Ley 2 8 X Los Informes de Ley son documentos que evidencian el seguimiento de los
procesos del Sistema de Control Interno para dar muestra del cumplimiento
Informe de Ley X .pdf normativo por parte de la Entidad, adquieren valores secundarios de tipo
Comunicacién oficial X pdf historico, debido a que permiten demostrar el desempefio y compromiso legal

y facilita la toma de decisiones a futuro.

Al cumplir el tiempo de retencion por dos (2) anos en el Archivo de Gestion el
cual se contarad a partir del cierre anual del expediente teniendo en cuenta, el
ultimo informe elaborado en dicha anualidad, se transfiere al Archivo Central
por ocho (8) afos mas, finalizado el tiempo de retencion se procedera a su
conservacion total.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en
el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo garantizando la
conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
atributos a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

100 26 MANUALES
100 26 01 Manuales de Comunicaciones 2 3 X El Manual de Comunicaciones cpntiene la norr.nati.v'ida.d, politicas que
— fundamentan los procesos y mecanismos de comunicacién interna y externa,
Manual de comunicaciones X .pdf procedimientos para solicitar publicaciones institucionales, elaboracion de

piezas graficas, uso de la imagen institucional, divulgacion, manejo de las
redes sociales de la entidad, asi como los diferentes procesos vy
procedimientos que promueven la comunicacion como un eje transversal,
adquieren valores secundarios de tipo historico, debido a que evidencia el
manejo que ha dado la entidad en cuanto a la comunicaciones lo que puede
ser fuente de investigacion.




GESTION DOCUMENTAL

- Cédigo: FO-GD-014
'mt = ﬂ Formato Tablas de Retencion Documental - TRD Versioén: 2
Fecha: 23/07/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE PLANEACION DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE
SECCION: DIRECCION GENERAL

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: piuy ACTA COMITEDE Aprobacion: Acta No. 3 Sesion Ordinaria CIGD del 08 de agosto de 2024

el s L T Convalidacion: Acta No.3 Sesion Comite Evaluador de Documentos del AGN del 27

. A CONVALIDACION
(o) lend, J-W:d: Lo )5 1 oge]:7- ¥l DIRECCION GENERAL S de marzo de 2025.

DISPOSICION
FINAL REPRODUCCION

SOPORTE RETENCION EN ANOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SERIE DE

FORMATO TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PAPEL M/D DDHH/DIH

EL GESTION CENTRAL

Al cumplir el tiempo de retencion por dos (2) afios en el Archivo de Gestion a
partir de que se actualice el versionamiento del manual, se transfiere al
Archivo Central por tres (3) afios mas, finalizado el tiempo de retencion se
procedera a su conservacion total.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en
el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo garantizando la
conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
atributos a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad

100 26 04 Manuales de Imagen Corporativa 2 3 X Los Manuales de Imagen Corporativa son documentos institucionales a través
- - del cual se estandarizan y se definen criterios y procedimentales respecto al
Manual de imagen corporativa X .pdf manejo de la imagen corportativa de la Entidad, y lo establecido por los

cambios que se generen a nivel del ordenamiento nacional, adquiere valores
secundarios de tipo historico, debido a que proporcionan informacion visual y
escrita que permiten reconstruir la memoria historica institucional.

Al cumplir el tiempo de retencion por dos (2) afios en el Archivo de Gestion a
partir de que se actualice el versionamiento del manual, se transfiere al
Archivo Central por tres (3) afios mas, finalizado el tiempo de retencion se
procedera a su conservacion total.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en
el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo garantizando la
conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
atributos a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad.
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100 29 PLANES

100 29 01 Planes Anuales de Auditoria 2 8 X Los Planes Anuales de Auditoria contienen informacion sobre la planeacion,

gestion, ejecucién y seguimiento en relacion con las auditorias internas que se

Plan anual de auditoria Interna X .pdf desarrollan durante una vigencia, adquieren valores secundarios de tipo

.pdf historico, debido a que permiten a la entidad evaluar el cumplimiento de los
objetivos y efectividad a lo largo del tiempo.

Cronograma de auditoria interna X

Comunicacién oficial X .pdf

Al cumplir el tiempo de retencion por dos (2) afios en el Archivo de Gestién el
cual se contara al finalizar la vigencia anual del plan, se transfiere al Archivo
Central por ocho (8) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se procedera
a su conservacion total.

Para la conservacion de los documentos, se tendrd en cuenta lo establecido en
el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacién Digital a largo garantizando la
conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
atributos a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

100 29 11 Planes de Mejoramiento Institucional 2 8 X Los Planes de Mejoramiento Institucional contienen informacidon que registra
las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora

Plan de mejoramiento de auditoria interna X .pdf gue se identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los
- - ., organismos de control, adquieren valores secundarios de tipo histérico, debido
Plan de mejoramiento de auditoria externa X .pdf a que permiten a la entidad evaluar su progreso a lo largo del tiempo y medir
.pdf las oportunidades de mejora implementadas.

Informe de seguimiento al plan de mejoramiento X

Al cumplir el tiempo de retencion por dos (2) afios en el Archivo de Gestién el
cual se contara al finalizar cada vigencia del plan, se transfiere al Archivo
Central por ocho (8) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se procedera
a su conservacion total.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en
el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacién Digital a largo garantizando la
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