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Doctora
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Asunto: Informe de seguimiento al Plan de Mejoramiento
Archivistico — PMA con corte al 31 de marzo de 2021.

Respetada Doctora:

La Oficina de Control Interno, en cumplimiento a lo establecido en el paragrafo 2 del articulo
2.8.8.3.6 del Decreto 1080 de 2015, presenta para su conocimiento y fines pertinentes, el
informe de seguimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA, correspondiente al primer
trimestre del afio 2021.

Cordialmente,

MARIA MAYERLY PEDREROS PINZON
Jefe Oficina de Control Interno

Elaboro: Yamile Lara
Profesional Especializada OCI — Contratista
Kelly Johanna Zambrano — Profesional OCI- Contratista
Anexos: Informe de seguimiento PMA al 31 de marzo de 2021
Matriz Avance PMA 26032021
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INFORME DE LEY Y SEGUIMIENTO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PT-E-GE-06

Anual
Semestral PERIODO A
EReEIEAD Cuatrimestral REPORTAR ENERO - MARZO
DEL INFORME Trimesral X - .
Bimestral FECHA DE Mes Dia ARo
Mensual PRESENTACION
OTRO DEL INFORME 04 12| 2021
NOMBRE DEL INFORM,E DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO
INFORME ARCHIVISTICO — PMA (PRIMER TRIMESTRE 2021) .

Constitucion Politica de Colombia de 1991: art. 209 “La funcidn
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla
con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante Ila
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones”,
art. 269. “En las entidades publicas, las autoridades correspondientes
estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus
funciones, métodos y procedimientos de Control Interno, de
conformidad con lo que disponga la Ley, la cual podra establecer
excepciones y autorizar la contratacibn de dichos servicios con
empresas privadas colombianas”.
Ley 87 de 1993: por la cual se establecen normas para el ejercicio del
Control Interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan
otras disposiciones. Art. 2 “Objetivos del Sistema de Control Interno.
literal a). Proteger los recursos de la organizacion, buscando su
NORMAS QUE adecuada administracion ante posibles riesgos que los afectan. Literal f)
RE?,\F;?C')‘EI\AAE EL definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos; detectar y corregir
las desviaciones que se presenten en la organizacion y que puedan
afectar el logro de los objetivos.” Art. 9 “Asesorar a la direccion en la
continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de los planes
establecidos y en la introduccion de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos”.
Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.
Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia
y del derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan
otras disposiciones art 9. Literal g) deber de publicar en los sistemas de
informacion del Estado o herramientas que lo sustituyan, el Plan
Anticorrupcion de Atencion al Ciudadano. Art. 15 Programa de Gestion
Documental. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en
vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un
Programa de Gestion Documental en el cual se establezcan los
procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion,
distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los documentos
publicos. Art. 17. Sistemas de informacion. Literal a) se encuentren
alineados con los distintos procedimientos y articulados con los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental de la
entidad.
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Decreto 1080 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.11. “Aprobacion del
programa de gestion documental. El Programa de Gestion Documental
(PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo
conformado en cada una de las entidades del orden nacional o el
Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La
implementacién y seguimiento del PGD es responsabilidad del area de
archivo de la Entidad en coordinacion con la Oficina de Control Interno o
quien haga sus veces”.

Decreto 106 de 2015, por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley
594 de 2000 en materia de inspeccidn, vigilancia y control a los archivos
de las entidades del Estado y a los documentos de caracter privado
declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones. Articulo
2.8.2.5.11 seguimiento y verificacion, paragrafo 2. “La Oficina de
Control Interno de la entidad inspeccionada deberd realizar seguimiento
y reportar trimestralmente al Archivo General de la Nacién los avances

del cumplimiento del PMA”.
NORMAS QUE Decreto 103 de 2015: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
RESPALDAN EL 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones, Titulo VI seguimiento a la

INFORME gestion de la informacion.

Decreto 648 de 2017, por el cual se modifica y adiciona el Decreto
1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica.
Art. 17 “Roles Oficinas de Control Interno o quien haga sus veces”
articulo 2.2.21.5.3 del Decreto 1083 de 2015, el cual quedara asi: “De
las Oficinas de Control Interno. Las Unidades u Oficinas de Control
Interno o quien haga sus veces desarrollardn su labor a través de los
siguientes roles: liderazgo estratégico; enfoque hacia la prevencion,
evaluacién de la gestion del riesgo, evaluacién y seguimiento, relacion
con entes externos de control”.

Decreto 1499 de 2017, por medio del cual se modifica el
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 1753 de 2015.

Acuerdo 042 de 2002 del AGN, por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula en
inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23, y
26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo No0.008 de 2014 del AGN, por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la
funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo No. 003 de 2015, por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la
Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y
el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo No0.004 de 2019 del AGN, por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion vy
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el RUSD de
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las TRD y TVD.
Circular No. 04 de 2003 del AGN, organizacion de las historias
laborales.

Manual Operativo Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion-MIPG,
Version 3, diciembre 2019, del Consejo para la Gestion y Desempefio
Institucional.

Guia del procedimiento de inspeccién, vigilancia y control de la
funcion archivistica ASN-GU-03.

RESPONSABLE OFICINA DE CONTROL INTERNO
PROCESO

Evaluar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Escuela
Superior de Administracibn Publica — ESAP, con base a las
recomendaciones realizadas por el Grupo de Inspeccion y Vigilancia del
Archivo General de la Nacion - GIV-AGN.

Verificar el avance en la ejecucién de la tarea “solicitar al Archivo
General de la Nacion - AGN la convalidacion de las TRD de la ESAP”
establecida en el Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA, producto
del “Informe de visita de inspecciéon” del AGN del 07 de mayo de 2017,
con el fin de subsanar el hallazgo “La Entidad no cuenta con Tablas de
Retencibn Documental - TRD actualizada debidamente ajustada,
aprobada y convalidada, de conformidad con la estructura organica y
funciones de las dependencias...” que se encuentra sin superar y con
plazo perentorio del 09 de junio de 2021.

OBJETO

Seguimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA con relacién al
hallazgo “La Entidad no cuenta con Tablas de Retencion Documental -
TRD actualizada debidamente ajustada, aprobada y convalidada, de
conformidad con la estructura organica y funciones de las
dependencias...”, y su avance en la ejecucion de la tarea, respecto a la
gestién desarrollada en el primer trimestre del 2021.

ALCANCE

PROFESIONAL (es) Yamile Lara Lara
QUE ELABORAN EL

INFORME

METODOLOGIA:

La Oficina de Control Interno, en el marco de sus funciones, orientd el presente informe en el
seguimiento de la tarea “solicitar al Archivo General de la Nacién - AGN la convalidacion de las TRD
de la ESAP’, establecida en el plan de mejoramiento Archivistico — PMA, para el hallazgo “La Entidad
no cuenta con Tablas de Retencion Documental - TRD actualizada debidamente ajustada, aprobada
y convalidada, de conformidad con la estructura organica y funciones de las dependencias...”, que a
corte del primer trimestre de 2021 se encuentra en ejecucion y pendiente por superar segun lo
manifestado por el grupo de evaluacién del Archivo General de la Nacién - AGN. Se realiz6
requerimiento de informacion mediante oficio con radicacién N° [-2021-000342 - 150.780.60.098 y
correo electrénico Outlook del 24 de marzo de 2021 dirigido a la Coordinadora del Grupo de Trabajo
de Archivo y Correspondencia de la Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP, en el que

Pégina 3 de 9

Version 02 Fecha: 15/08/2018 Pagina 3 de 21 Cbdigo RE-E-GE-26



se solicito las acciones adelantadas con el fin de superar el 4% que se encuentra sin subsanar y dar
cumplimiento definitivo dentro del plazo perentorio (09 de junio de 2021).

Asi mismo, se verificd el avance de los compromisos adquiridos y los ajustes realizados, producto de
las recomendaciones establecidas en la sexta y séptima mesas de trabajo, desarrolladas los dias 04
de febrero y 17 de marzo de 2021, entre la evaluadora de las Tablas de Retencion Documental
asignada por el AGN y el Grupo de Archivo y Correspondencia de la ESAP.

INFORMACION GENERAL:
1. AVANCE EN EL PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO - PMA

En el hallazgo “La Entidad no cuenta con Tablas de Retencion Documental - TRD actualizada
debidamente ajustada, aprobada y convalidada, de conformidad con la estructura orgéanica y
funciones de las dependencias. Asi mismo en las TRD se debe identificar las series, subseries que
contienen informacién en medio electrénico, y los plazos de conservacion”, se defini6 como objetivo
“realizar el proceso de actualizacién de la TRD de ESAP para el Periodo 11, de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 004 de 2013 y solicitar la convalidacion de las mismas al Archivo General
de La Nacion — AGN”.

Las tareas establecidas para subsanar el hallazgo corresponden a:

N° Descripcion Estado %
Tarea cumplimiento
1 Realizar la actualizacion de las TRD de las Dependencias de la Sede Central Cerrada 100%
y las Direcciones Territoriales.
2 Presentar para aprobacion al Comité Institucional de Desarrollo Administrativo Cerrada 100%
de la ESAP.
3 Solicitar al Archivo General de la Nacién - AGN la convalidacion de las TRD En 20%
de la ESAP. ejecucion

Fuente: elaboracion propia OCI — con base a la matriz Excel PMA

Lo anterior refleja, que se encuentra pendiente por superar el hallazgo, tal como se indica en el oficio
emitido por el AGN de fecha 18 de febrero de 2021 con radicado No. 2-2021-1225 REF: 1-2021-536,
dado a que es necesario que la ESAP presente ante el AGN, lo siguiente:

1. Concepto de evaluacibn por la instancia asesora archivistica competente para su
convalidacion.

2. Certificado de convalidacion por la instancia asesora archivistica

3. Enlace de publicacién en pagina web de las Tablas de retencion documental -TRD y Cuadro
de Clasificacion Documental -CCD convalidadas, con los respectivos soportes.

4. Certificado de inscripcién o actualizacion del instrumento archivistico en el Registro Unico de
Series Documentales.

(Ver anexo 01, respuesta al primer informe trimestral de seguimiento al Plan de Mejoramiento
Archivistico, entidad en etapa de control).

A continuacién, se relacionan la cantidad de observaciones por cada uno de los items, respecto a la
tarea “Solicitar al Archivo General de la Nacion - AGN la convalidacion de las TRD de la ESAP” que
se encuentra en ejecucion para superar el hallazgo.

Pagina 4 de 9

Version 02 Fecha: 15/08/2018 Pagina 4 de 21 Cbdigo RE-E-GE-26



ITEMS CANTIDAD ESTADO

Cumplimiento parcial | Cumplido
Memoria descriptiva 1 X
Relacién series funciones 2 X
Conformacién de las series 2 X
Denominacion series y subseries 4 X
Cadificacién 3 X
Tiempo de retencién 2 X
7 X
TOTAL OBSERVACIONES 21

Fuente: elaboracion propia OCI — con base Acta de reunion séptima mesa de trabajo AGN-ESAP

De las 21 observaciones que se determinaron para la tarea “Solicitar al Archivo General de la Nacion
- AGN la convalidacion de las TRD de la ESAP”, (07) siete de ellas se encuentran cumplidas y (14)
catorce estan en estado de un cumplimiento parcial.

El avance en el cumplimiento del plan de mejoramiento archivistico — PMA, se mantiene en el 96%,
dado a que es necesario que se logre la convalidacion de las TRD por parte del AGN, para que se
supere el hallazgo y asi cerrar el PMA.

2. MESAS DE TRABAJO GRUPO DE EVALUACION AGN — ESAP
e SEXTA MESA DE TRABAJO

La ESAP solicito al AGN, el desarrollo de una mesa de trabajo con el fin de “revisar aquellos
aspectos del concepto técnico que no se han revisado en anteriores mesas de trabajo” y las Tablas
de Retencién Documental -TRD entregadas por la ESAP. La reunidn se efectué el dia 04 de febrero
de 2021, de manera virtual entre funcionarios del Grupo de Archivo y Correspondencia de la ESAP y
el Grupo de Evaluacion de Documentos y Transferencias Secundarias del AGN. En la misma, el AGN
determiné que la ESAP ‘“revisé y ajusté lo solicitado, agregando en la casilla codigo de las TRD, la
codificacién completa: cddigo de la unidad u oficina productora+ cédigo de la serie + codigo de la
subserie. Cumple”. Sin embargo, debido a problemas de conectividad presentados durante el
desarrollo de la mesa de trabajo, se decide reprogramar la reunién para el dia 10 de febrero de 2021,
con el fin de dar continuidad a la revision de todos los items. (ver anexo 02, acta de reunién mesa de
trabajo N°6).

El dia 09 de febrero de 2021, por parte de la Coordinadora del Grupo de Trabajo de Archivo y
Correspondencia de la ESAP, se envia correo electrénico a la evaluadora de las Tablas de Retencién
Documental — TRD asignada por parte del AGN, solicitando confirmacién para la realizacion de la
nueva mesa de trabajo programada para el 10 de febrero de 2021. En respuesta indica que se
reprogramara para una nueva fecha. (ver anexo 03, correo aplazamiento mesa de trabajo).

Desde la coordinacién del Grupo de Archivo y Correspondencia de la ESAP, se continuo con el
trabajo de los ajustes al concepto técnico y las recomendaciones producto de las mesas de trabajo
realizadas con el Grupo de Evaluacion de Documentos y Transferencias Secundarias del AGN. De
igual manera el 04 de marzo de 2021, se envi6 por correo electronico comunicacion S-2021-001745
—130.1.790.200 a la evaluadora de las Tablas de Retencion Documental asignada por el AGN, en el
cual se remitieron las TRD con los ultimos ajustes, asi como los documentos y soportes en la carpeta
comprimida AJUSTES_TRD_ESAP_CONVALID_2020. (ver anexo 04, remisidn de las TRD y soportes
ajustados por la ESAP).
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e SEPTIMA MESA DE TRABAJO

La séptima mesa de trabajo que se encontraba pendiente por reprogramar, se realizd el 17 de marzo
de 2021, con el fin de continuar la revision de los ajustes de las TRD entregadas por la entidad, para
lo cual se revisa el documento “control cambios primer concepto AGN” ademas de “revisar aquellos
aspectos del concepto técnico que no se han revisado en anteriores mesas de trabajo”. Dentro de los
temas tratados, el AGN realizo las siguientes observaciones:

ITEM

OBSERVACION

ESTADO

Memoria
Descriptiva

Memoria
descriptiva

La memoria descriptiva debe incluir indicaciones sobre cémo se hara el proceso de
eliminacion de las series y subseries que tienen asignada esa disposicion final en las
Tablas de Retencién Documental — TRD, entre otras: el area responsable de realizarla, el
método a usar. Si bien la Entidad incluye dentro del numeral “6.4. Eliminaciéon” la
normativa tenida en cuenta para este proceso, no se especifica quién sera el responsable
de esta, en qué momento del ciclo vital de los documentos se aplicara, ni se dan ejemplos
sobre series y/o subseries de la ESAP sensibles a la aplicacion de este proceso; si la
entidad cuenta con procedimientos establecidos para este fin, bien sea dentro del
Programa de Gestiébn Documental - PGD o a nivel del Sistema Integrado de Gestién,
estos deben citarse dentro de la memoria descriptiva y anexarse a este documento

Se solicita a la Entidad citar en el apartado, series y subseries que sean objeto de
eliminacion total; sin incluir aquellas de seleccion, e incluir el Manual de Archivo como
anexo a la memoria descriptiva.

Las Historias Laborales e Historiales de bienes muebles e inmuebles; deberian

considerarse la aplicaciéon de un proceso de seleccion.

Una vez revisado el documento ajustado por la Entidad, no se evidencian aun los
ejemplos solicitados, de series y subseries susceptibles a esta disposicion final.

Cumple
parcialmente

Relaciéon
series
funciones

Las series y subseries documentales registradas en cada una de las TRD corresponden
con las funciones de la unidad administrativa que las produce. Una vez revisada la
informacién ajustada por la Entidad se puede determinar que en forma general se
relacionan las series y subseries presentadas en el instrumento con las funciones propias
de las oficinas. Sin embargo, en varios casos la denominacion de la serie o subserie se
limita a presentar la funcion, sin complementar su denominacién con la produccién
documental propia de esta funcidon. Una vez se ajusten estas denominaciones se avalara
totalmente este item.

Cumple
parcialmente

Las TRD de las unidades administrativas que cumplen funciones de apoyo registran las
series y subseries transversales a las entidades del Estado y que como minimo deben
producir acorde con la normatividad que rige cada materia. En la mayoria de las
ocasiones la Entidad cumple con este requisito, sin embargo, es necesario revisar el caso
de las Peticiones, Quejas y Reclamos, teniendo en cuenta que se trata de Derechos de
Peticion.

Cumple
parcialmente

Conformacion
de las series

Las tipologias registradas en series y subseries documentales representan la integridad
de los expedientes y orden en que son gestionadas, desde el inicio de un tramite hasta su
resolucion definitiva, de acuerdo con los procedimientos que tiene adoptados la entidad.
Teniendo en cuenta que la ESAP no adjunta el Manual de Procesos y Procedimientos, ni
los procedimientos de la Entidad, motivo por el cual no_es posible evaluar este item. En
las TRD ajustadas por la Entidad se evidencia que en la mayoria de los casos cumple con
este item; sin embargo, se solicita revisar y ajustar aquellas abreviaturas que aln no
estan definidas completamente en el instrumento.

Cumple
parcialmente

Los tipos documentales estan correctamente denominados, es decir, estdn compuestos
por el tipo documental + la actividad o funcién concerniente, por ejemplo: acta de comité
de..., informe de avance de ejecucion del contrato. Dentro de la informacién revisada en
las TRD, se identificO que en varios casos la Entidad denomina correctamente las
tipologias documentales de cada serie y subserie, sin embargo, en la mayor parte del
instrumento la denominacion de dichas tipologias estd incompleta con respecto a la
actividad con la que se relaciona el tipo documental, como en el caso de los informes de
todas las TRD en donde solo se consignan las siguientes tipologias. Este ajuste se hizo
en el instrumento revisado, sin embargo, una vez se avale el numeral anterior se avalara

Cumple
parcialmente
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este totalmente.

Denominacién
series y
subseries

El nombre asignado a series y subseries representa la funcién y la produccién documental
derivada de su cumplimiento. Ejemplo: Programa (produccion documental) de Salud y
Seguridad en el Trabajo (funcién o actividad). Para identificar la produccion documental,
es necesario que frente a la denominacion sefialada se analice ¢Cual es la produccion
documental que evidencia o plasma la actividad o funcién? o, ¢Cual es el documento
principal que representa la agrupacion documental, a partir de la funcion? Asi como, se
debe revisar por qué no se evidencian los inventarios documentales de archivo central
gue es una de las funciones asignada a la oficina productora de Gestion Documental. Por
lo tanto, la entidad debe revisar de manera integral la denominacién de las series
mencionadas y en general de las TRD, con el fin de que todas establezcan la produccién
documental en cumplimiento de la actividad o funcién. Revisar de manera integral las
denominaciones del instrumento delegada a la unidad administrativa u oficina productora.
Por lo anterior, no es posible otorgar el cumplimiento al item. Aunque la Entidad ha venido
realizando algunos de los ajustes solicitados, todavia se encuentran inconsistencias en
cuanto a denominacion de series y subseries, Revisar de forma integral las
denominaciones del Instrumento.

Cumple
parcialmente

El nombre asignado corresponde con lo establecido en normas legales técnicas, Ejemplo:
Consecutivo de comunicaciones oficiales (Acuerdo AGN No.060 del 2000). Una vez se
valide el numeral 1 de ese item de evaluacion, se avalara este totalmente.

Cumple
parcialmente

El nombre de las series y subseries transversales a la administracion publica corresponde
con los del Banco Terminologico. Una vez se valide el numeral 1 de ese item de
evaluacion, se avalara este totalmente.

Cumple
parcialmente

Las subseries documentales registradas en las TRD se relacionan con la serie de la cual
se derivan. Dichas subseries se identifican en forma separada por su contenido y
caracteristicas especificas o por uno o varios tipos documentales diferentes producidos en
acciones administrativas semejantes. Una vez se valide el numeral 1 de ese item de
evaluacion, se avalara este totalmente.

Cumple
parcialmente

Caodificacion

Codificacion

La codificacion registrada en las TRD concuerda con la registrada en el CCD. Una vez se
ajusten las denominaciones se revisard nuevamente este numeral.

Cumple
parcialmente

La codificacion registrada en las TRD y en el CCD representa la jerarquia de las oficinas
productoras. Una vez se ajusten las denominaciones se revisard nuevamente este
numeral.

Cumple
parcialmente

La codificacion de las series y subseries representa un orden l6gico. Una vez se ajusten
las denominaciones se revisara nuevamente este numeral.

Cumple
parcialmente

Tiempo
de
retencién

Los tiempos de retencion asignados concuerdan con los criterios de valoracion primaria
establecidos en la introduccion. Considerando que la ESAP en el documento de Memoria
Descriptiva en el item 5 “Descripcion de los tiempos de retencion” contempla Unicamente
definiciones de términos de los valores primarios, no se puede establecer si los tiempos
fueron considerados de acuerdo con la norma establecida para los valores contables,
juridicos, legales, fiscales y administrativos. Por lo tanto, una vez la entidad ajuste y
explique claramente cémo se determinan los tiempos de retencién se otorgara el aval del
presente numeral. Se ajusta este punto, y se describe con mayor claridad los
tiempos de retencion, citando las normas que dan cuenta de los valores primarios
aplicados a los documentos; como se evidencia en el documento de memoria
descriptiva.

Cumple

Se asignan tiempos de retencion a la totalidad de las series y subseries documentales
registradas en las TRD. De acuerdo con las anteriores observaciones, no se puede
otorgar al item hasta que se realicen los ajustes.

Cumple
parcialmente

Los tiempos de retencion asignados a las series y subseries documentales contemplan los
términos de reserva legal, caducidad y prescripcion de las acciones legales que recaen
sobre los documentos, asi como los tiempos minimos de conservacion que se encuentran
en normas vigentes. Considerando que la ESAP no es clara frente a la normatividad que
aplicé para la identificacion de los valores primarios, no es posible identificar si los tiempos
de retencion cumplen con los términos de reserva legal, caducidad y prescripcién de las
acciones legales. Por lo tanto, no se otorga el aval a este numeral. Una vez revisada la
informacién ajustada por la Entidad, se puede determinar que cumplen con este requisito.

Cumple

La casilla M (medios de reproduccion tecnoldgica) se marca solo para series y subseries
con disposicion final conservacion total o seleccion. En caso de que la entidad la marque
para series o subseries con disposicion final eliminacion, indica en el procedimiento que
eliminara los dos soportes. Deben ajustarse la totalidad de series y subseries observadas
en este concepto técnico antes de avalarse completamente este item. Se mantiene esta
observacion.

Cumple
parcialmente
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Tiempo
de
retencién

La disposicion final de series y subseries se establece en concordancia con el valor
informativo que puedan tener los documentos para la reconstruccion de la historia de la
entidad, la regién o la nacién, para la cultura o la ciencia. Dentro de la casilla “Descripcion
de la Serie y/o subserie” del formato de TRD presentado por la ESAP en la mayoria de las
series y subseries es claro el valor informativo de los documentos. Una vez revisado el
instrumento ajustado por la Entidad, se verifican que cumplen totalmente con este item.

Cumple
Totalmente

En la casilla de procedimiento de cada una de las series y subseries se justifica la
disposicién final a partir del valor informativo de los documentos. En la mayoria de las
series y subseries, el valor informativo de las mismas estd contenido en la casilla
“Descripcion de la serie y/o subserie”, hay casos en los que en el procedimiento se
justifica la eliminacion o seleccion por pérdida de valores administrativos; asi como en
algunas series de conservacion total se justifica en la casilla procedimiento que se
aplicara dicha disposicién por que la documentacién adquiere valores secundarios de
caracter histérico y/o cultural; sin embargo, es necesario justificar en todos los
procedimientos la disposicién final que se dard a estas series y subseries teniendo en
cuenta lo establecido en la memoria descriptiva y en la casilla de descripcion de series y
subseries. Cumple parcialmente. Una vez revisado el instrumento ajustado por la Entidad,
se verifican que cumplen totalmente con este item.

Cumple
Totalmente

En la casilla de procedimiento de las series y subseries cuya disposicion final sea
conservacion o seleccién, queda claro que se conservaran en su soporte original. En
todos los procedimientos de las TRD esta escrito de forma explicita que se “conservara el
soporte papel” de los expedientes, como se evidencia en el siguiente parrafo: TRD 170.
SUBDIRECCION DE PROYECCION INSTITUCIONAL SUBSERIE: 20.125. ACTAS DE
CONSEJO DE PROYECCION INSTITUCIONAL Cumplido el tiempo de retencion
documental en el archivo de gestion la Subdireccion de Proyeccion Institucional realizara
la transferencia de los documentos al Archivo Central de acuerdo con los lineamientos y
fechas establecidos por el Grupo de Archivo y Correspondencia. Una vez cumplido el
tiempo de retencién se procedera a mantener el 100% de la informacién en un medio
tecnologico para conservar totalmente, el soporte papel se mantendra de acuerdo con lo
estipulado en el acuerdo 008 de 2014 del AGN, ya que adquieren valores investigativos,
culturales e histdricos para la ESAP. A pesar de esto, es necesario que la ESAP cite el
articulo del Acuerdo 008 de 2014 en el que se especifica la conservacion del “soporte
papel” de la documentacion, teniendo en cuenta que el mencionado Acuerdo, regula las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo. Como se
menciond en el numeral 1 del item de DISPOSICION FINAL debe revisarse que la
normativa citada, y bajo la cual la entidad establece procedimientos, sea pertinente y esté
vigente. Ante esto, se determina que la entidad cumple parcialmente con este item. Se
realiza revision a la normativa que regula la conservacion total de las series: Una vez
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procederd a la conservacion
total del soporte fisico por ser fuentes para la historia de la administraciéon publica,
adicionalmente se realizard proceso de reproduccion en medio tecnoldgico con fines de
consulta y preservacion a largo plazo, este proceso sera realizado por el Grupo de Archivo
y Correspondencia, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
Expedido por el Ministerio de Cultura- Presidencia de la Republica articulo 2.8.2.6.3
Preservacion de documentos en ambientes electrénicos y articulo 2.8.2.9.7 Integracion del
patrimonio documental del Pais; asi mismo la dispuesto en Numeral 2.7 del art. 11 del
Acuerdo 004 de 2019. Una vez revisado el instrumento ajustado por la Entidad, se
verifican que cumplen totalmente con este item.

Cumple
Totalmente

En la casilla de procedimiento de las series y subseries con disposicion final seleccion se
indica el tamafio de la muestra a seleccionar (en porcentaje o nimero) el método de
seleccién (aleatorio o sistematico). Si el método es sistematico se indican los criterios
cualitativos que deben reunir las unidades documentales a seleccionar’. Como se
menciono en el numeral 1 de este item (DISPOSICION FINAL), en el procedimiento de las
TRD no se mencionan ni los criterios, ni los métodos de seleccion de las series con esta
disposicién final. No obstante, en todos los procedimientos se menciona el tamafio de la
muestra. Cumple parcialmente. Una vez revisado el instrumento ajustado por la Entidad,
se verifican que cumplen totalmente con este item.

Cumple

Existe coherencia entre la disposicion final asignada a series y subseries documentales y
la informacion registrada en los procedimientos. Una vez revisado el instrumento ajustado
por la Entidad, se verifican que cumplen totalmente con este item.

Cumple
Totalmente
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Como compromiso de la séptima mesa de trabajo desarrollada, la evaluadora de las Tablas de
Retencion Documental — TRD asignada por el AGN, determina que una vez la ESAP remita los
ajustes solicitados, se programara una nueva mesa de trabajo para dar continuidad a la revision
documental, (ver anexo 05, acta de reunién mesa de trabajo N°7).

3. OBSERVACIONES

Producto del seguimiento de la Oficina de control Interno — OCI de la ESAP, respecto a las
observaciones realizadas en la séptima mesa de trabajo, por parte de la evaluadora de las Tablas de
Retencién Documental — TRD asignada por el AGN, se evidencian los siguientes ajustes en cada una
de las observaciones establecidas, asi:

e MEMORIA DESCRIPTIVA

1. Frente a la observacion de “cémo se hara el proceso de eliminacion de las series y subseries
gue tienen asignada esa disposicion final en las Tablas de Retencion Documental — TRD,
entre otras: el area responsable de realizarla, el método a usar”, se procedio a introducir en el
numeral 3.5.4. Eliminacion del documento “Memoria Descriptiva” los siguientes ajustes:

“3.5.4.1 Responsable del proceso de eliminacion

El Coordinador del Grupo de Archivo y Correspondencia o quien haga sus veces es el responsable
de llevar a cabo el proceso de eliminacion documental en la entidad siguiendo las indicaciones
normativas anteriormente sefialadas.”

“3.5.4.2 Fase aplicacion de proceso de eliminacion en el ciclo vital de los documentos

Para realizar el proceso de eliminacion de los documentos en el archivo central, es necesario validar
el cumplimiento del tiempo de retencion establecido en las TRDs en el ciclo vital para la segunda
fase en archivo central y cuya disposicion sea eliminacion.”

“3.5.4.3 Listado de series a eliminar

En cuanto la solicitud de “citar en el apartado, series y subseries que sean objeto de eliminacion
total” se relacionan las series susceptibles de eliminacion de acuerdo con el proceso de valoracion:

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES PROCESO DE ELIMINACION

cODIGD SERIE cODIGO SUBSERIE DISPOSICION
20 ACTAS 20.155 ACTAS DE REPARTO ELIMINACIGN
20 ACTAS 20.160 ACTAS DE REUNICN DE LA DEPENDEMNCIA ELIMINACIGN
140 |ASESCRias 140.10 ASESORIAS Y ACOMPARAMIENTOS ELIMINACIGN
170 gg:ﬂ;l E:i;iz%#;ﬁpﬂﬁ DESERVICIOS, GASTOS DE ELIMINACIGN
240 BOLETINES 240.20 BOLETIMES DE PUBLICACIOMES MATERIAL BIBLIOGRAFICD ELIMINACIGN
270 CERTIFICACIONES 270.05 CERTIFICACIONES BONOS PENSIOMALES ELIMINACIGN
270 CERTIFICADOS 270.10 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ELIMINACIGN
280 CIRCULARES 280.20 CIRCULARES INFORMATIVAS ELIMINACIGN
310 COMPROBANTES 310.10 COMPROBANTES DE AIUSTES CONTABLES ELIMINACIGN
310 COMPROBANTES 310.20 COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE ALMACEN ELIMINACIGN
310 COMPROBANTES 310.30 COMPROBANTES DE EGRESO DE ELEMENTOS DE CONSUMO ELIMINACIGN
370 CONCILIACIONES 370.10 CONCILIACIONES BANCARIAS ELIMINACIGN
380 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 380.10 CONSECUTIVO COMUMICACIONES OFICIALES ENVIADAS ELIMINACIGN
380 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 380.20 CONSECUTIVO COMUMICACIONES OFICIALES RECIBIDAS ELIMINACIGN
470 C:ERECHOS DE PETICION ELIMINACIGN
780 INFORMES 780.120 INFORMES ESTADISTICOS ELIMINACIGN
780 INFORMES 780.100 INFORMES DE SEGUIMIENTO ELIMINACIGN
780 INFORMES 780.120 INFORMES DE INDICADORES DE GESTION ELIMINACIGN
790 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 750.10 INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION ELIMINACIGN

Fuente: actualizacion de Tablas de Retencion documental TRD Memoria Descriptiva
Pégina 9 de 9

Version 02 Fecha: 15/08/2018 Pagina 9 de 21 Cbdigo RE-E-GE-26



Los anteriores ajustes se encuentran reflejados en el documento de “actualizacién de Tablas de

Retencién Documental TRD Memoria Descriptiva”. (ver anexo 06, Memoria Descriptiva).

En el caso de la observacion “Las Historias Laborales e Historiales de bienes muebles e inmuebles;
deberian considerarse la aplicacion de un proceso de seleccion”, se realizan las siguientes

consideraciones:

Serie de Historias Laborales: se le aplico la disposicion final de seleccion del 20%. Se realizard una
seleccién en soporte fisico, identificando las historias que tengan mayor relevancia para la historia de
la ESAP, de personas que hayan sido representativas para el desarrollo de la mision, objetivos y
funciones o a nivel nacional e internacional en el desarrollo social, politico, econémico, la cultura, la
investigacion y/o la ciencia.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PR-4-GOM01 ¢ FT-4-GO-01

190.1.700 |l WISTORIAS
18070030

Original

APLICATIVO SIGER

APLIGATIVE SIGEP

Recelucién 461 da 2003 - cre3 ol grape de gactidn

Fuente: tabla de retenciéon documental grupo de Gestion de Talento Humano

B

T5T

Serie Historias Académicas: se le aplico la disposicion final de seleccion del 10% de las historias
mas representativas para la Escuela de estudiantes ilustres para la politica, administracion, la cultura

y aquellos que hayan obtenido la excelencia en el desarrollo de sus actividades académicas.

160.3.700 (M msTORIAS
160330040 O HISTORIAS ACADEMICAS

¥ Fatocopiarecibo servicio piblice

deterr estudios
wlaris 0 constancia de estar

¥ Futocopia documento de identidad

dos de b Practa de Estada del
o pars s Erahuscibn de o

Regatie deinscripeitn

* Regiaro de matrienla

¥ Rucibe de pago derschos de nceripeibn

Forocopia

Original

Fatocopia

Driginal

Fatocopia

Driginal

POFt
POFMA

POFt

POFMA

POFtA

POFM:

Hplcative Acadénico

POFt

POFMA

fectos,

i de Planeacién ¢

ke
studiantez  eqresados que séreqicran para tados los

DOCUMENT O DE REFERENCIA: PRAA-GD-01 ¢ PT-4-GD-01

Gestidn Formacién |,
Integral

Fuente: tabla de retencién documental grupo de Registro y Control Académico
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Serie Historiales muebles inmuebles: una vez se cumpla el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se procedera a la conservacion total del soporte fisico, dado a que son fuentes para la
historia de la administracion publica, adicionalmente se realizara el proceso de reproduccion en
medio tecnoldgico con fines de consulta y preservacion a largo plazo, gestion que se llevara a cabo
por parte del Grupo de Archivo y Correspondencia de la ESAP. Lo anterior se anexo en el
comunicado S-2021-001745 — 130.1.790.200 del 04 de marzo de 2021, enviado a la evaluadora de
las Tablas de Retencion Documental asignada por el AGN. (ver anexo 04, remision de las TRD y
soportes ajustados por la ESAP).

e RELACION SERIES FUNCIONES

1. En la observacion en la que “en varios casos la denominacion de la serie o subserie se limita
a presentar la funcion, sin complementar su denominacion con la produccién documental
propia de esta funcién”, se aclara que la misma se encuentra asociada al item de
denominacion de series y subseries. Se revis6 nuevamente de manera integral las TRD,
para realizar los ajustes correspondientes y asi lograr el cumplimiento total en la actividad.

2. Respecto a la observacion “Las TRD de las unidades administrativas deben producir acorde
con la normatividad que los rige...” siendo “Necesario revisar el caso de las Peticiones,
Quejas y Reclamos”, se efectuo el ajuste a la denominacion en las TRD del Grupo de Servicio
al Ciudadano, quedando la serie documental denominada “DERECHOS DE PETICION”,
acorde a lo solicitado por el grupo de evaluacion del AGN.

OFICINA ORA: GRUPD DE AL
cODIGD DE LA OFICINA PRODUCTORA: 130.3

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION SUBSISTEMA DE GESTION DE
(AfiD3) SOPORTE DEL DOCUMENTO i A

coDIGo SE“'E‘th:":f:Eﬂiﬁgs"m‘ ACTI¥IDAD Y70 FUNCIGN
ARCHIYO ARCHI¥O -, i
D GESTI0N | CEMTRAL | FISICO ELECTRONICO cT|E [ s |mT Proceso Procedimicato

130.5.20 (H ACTAs

130.5.20.160 ACTAS DE REUNIGN DE LA DEPENDENCIA 1 4 *

iRC RELED

Qutlaok

Original POFIA «

130.3.470 |l DERECHOY DE PETICION 1 L] x

Outlock - linh PRRIDY

“ Copia Salicitud Derecho de peticin Original | Aplicative Gestin Documental -

P Pezclucidn 1376 de 2017, Articule 1. Mumersl 2. Analizar p

Outlock - linh PRRIDY i in <l szunt las que e

* Registro de radicacién de solicitudes verbales Original | Aplicative Gestin Documental -
POFA

. ‘
Outlook - link PRRSOY estipula [ Ley 10
Aplicative Geztisn Documental Sistema Akensisn Bucjaz

a2 ¢
Feeclamas [PRR30]

“ Registro ds reparta o trazhds

Qutlook - link PRRSDy
i Fectidn Nl

L N N R

....... Sneridn Moruments)

Fuente: tabla de retencion documental g'rupo de Servicio al Ciudadano

e CONFORMACION DE LAS SERIES

1. En atencion a la observacion en el que se hace necesario revisar y ajustar en las TRD
“aquellas abreviaturas que aun no estan definidas completamente en el instrumento”, se
realizaron los cambios a las series, subseries y tipos documentales, que contenian
abreviaturas y se reemplazan por su definicion.
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AJUSTES ABREVIATURAS REGISTRADAS EN | AS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ABREVIATURA :

TABLA RETENCION DEPENDENCIA SERE SUBSERE e NOMBRE COMPLETO (CAMBIO REALZADO)
FACULTAD DE NVESTIGACIONES PUBLICACIONES PUBLICACIGN DE LBROS 1SBN|NUMERO ESTANDAR NTERNACIONAL DE LIBROS
GRUPO DE ADMINSTRACIGN -
A INFORMES INFORES DE GESTION APT  |ADMINSTRACION PUBLICA TERRITORIAL

DESARROLLO OF L FORWACIGN -
FACULTAD DE PREGRADO TRy ESTIMULOS ACADEMICOS DAFP  |DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE L FUNCION PUBLICA
DESARROLLO OE LA FORWACIGN p
FACULTAD DE PREGRADO TRy ESTIMULOS ACADEMICOS RUT  [REGISTRO UNICO TRIBUTARID
SUBDIRECCION ACADEMICA DESCRIPCION DE LA SERE ' SUBSERE CETAPS | CENTRO TERRITORIAL DE ADMINISTRACION PUBLICA
GRUPO DE BENESTAR UNIVERSTARID DESCRIPCION DE LA SERE ¥ SUBSERE CETAPS | CENTRO TERRTORIAL DE ADMINISTRACION PUBLICA
REGISTRO ¥ CONTROL ACADEMICO  |HISTORIAS HISTORIAS ACADEMNCAS cres | [ETTUTS COLOMBIANG PARA LA EVALUACONDE LA
ACTAS DE COMNNTE TECHICO DE BELIOTECAS Y CENTRO i

GRUPO DE BIBLIOTECA Y CDIM acTas DOCUMENTAL E INFORMACISN MUNICIPAL-CDIM COM  [CENTRO DOCUMENTAL E INFORMACION MUNICIPAL
GRUPO DE BIELIOTECA ¥ CDIM CONVOCATORIA AL COMITE TECNICO DE BBLIOTECAS COM | CENTRO DOCUMENTAL E INFORMACION MUNICIPAL
GRUPO DE BIBLIOTECA ¥ CDIM INFORMES L pocTRO DOCUNENTAL E INFORMACION MUNCIPAL CETAPS  |CENTRO TERRITORIAL DE ADMINISTRACION PUBLICA
GRUPO DE BIBLIOTECA ¥ COIM NSTRUMENTOS DE CONTROL | REGISTRO DE DERECHO DE AUTOR 5B |NUMERO ESTANDAR NTERNACIONAL DE LIBROS
GRUPO DE BIBLIOTECA ¥ CDIM NSTRUMENTOS DE CONTROL | REGISTRO DE DERECHO DE AUTOR s [LZHERS ITERNACIGNAL NORIALIZARD DE PUBLICACIONES
GRUPO DE BIBLIOTECA ¥ CDIM acTAs DESCRIFCION DE LA SERE ¥ SUBSERE CETAPS | CENTRO TERRTORIAL DE ADMINISTRACION PUBLICA
GRUPO DE MEJORAMENTO PROCESOS DE REGISTROS
ACADEWICO ¥ CURRICULAR PROCESDS CALIFICADDS ¥ RENOVACIONES MEN |MINTERID DE EDUCACION NACIONAL

Fuente: tabla de retenciéon documental

2. Con relacion a los tipos documentales, la evaluadora de las Tablas de Retencién Documental
— TRD asignada por el AGN, establecié que se encuentran correctamente denominados,
situacion manifestada en la séptima mesa de trabajo asi: “Este ajuste se hizo en el
instrumento revisado, sin embargo, una vez se avale el numeral anterior se avalara este

totalmente”.

DENOMINACION DE SERIES Y SUBSERIES

Se requiere revisar de manera integral la denominacion de series y en general de las TRD, con el fin

de:

1.

“Todas establezcan la produccion documental en cumplimiento de la actividad o funcion
delegada a la unidad administrativa u oficina productora”. “Aunque la Entidad ha venido
realizando algunos de los ajustes solicitados, todavia se encuentran inconsistencias en
cuanto a denominacion de series y subseries.”.

De acuerdo con esta observacion se realiz6 el trabajo de verificacién y ajustes a las denominaciones
documentales de las tablas de retencién de acuerdo con los criterios sefialados:

Version 02

No. SERIE O SUBSERIE

OBSERVACION

AJUSTES

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS / INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Unificar ortagrafia de la denominacion en el cuadro
resumen.

1. Se realizaron ajuste a la columna B. D, Fy H con relacién a las tildes ejemplo:
DIRECCION por DIRECCION, SECRETARIA por SECRETARIA.

MOVILIDADES INTERNACIONALES

Programas de maovilidad académica Internacional (Subserie) (PROGRAMAS)
2 [ Movilidades de estancia investigativa

Aovilidades de intercambio académico

Aovilidades de misidn intemnacional

Aovilidades de practica administrativa internacional

» Visitas docentes

Solamente se refleja la accidn, mds no la produccidn
documental. Esta inacion ya se |

Se realizo el ajuste a la denominacion documental pasd a ser una subserie Planes de
idad académica intemacional de |a serie PLANES.

obsenado y ajustado_
Revisar y ajustar nuevamente

[ANTEPROYECTOS DE INVERSION

Anteproyectos de presupuesto

* Registro de necesidades anteproyecto de inversién

= Registros de formulacidn de anteproyectos de inversidn

Se solicita revisar y ajustar, teniendo en cuenta los
tipos documentales que conforman la sere y la
normativa emanada del Departamento Nacional de
Planeacién

Se ajusta la denominacidn anteprotectos de inversion, serie que se encontraba en la
Tabla de Retencidn de la Oficina de Planeacidn quedando esta serie como
Anteproyecto de presupuesto.

[Asi mismo se revisaron los documentos de la oficina productora y la normatividad del

3 |- Registro y aprobacidn del anteproyecto de inversidn por parte del Departamento  |Definir las siglas en las tipologias documentales. Departamento Macional de Planeacidn, realizados los ajustes a la tipologia documental.
Nacional de Planeacién Por otra parte, se definieron todas las abreviaturas de las tipologias documentales en
- Evaluaciones de los anteproyectos de inversidn las tablas de rentencidn.
» Concepto técnico del Departemento Macional de Planecidn
* Co oficiales
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Un sistema no es un producto documental, pues|Se revisaron las denominaciones para este caso y se ajustaron en las series
+ Administracién de riesgos (SUB) cada uno de estos sistemas se releja en otros|correspondientes de acuerdo con lo descrito en las series del Banco Terminoldgico del
= Informes de gestidn de indicadores (SUB -10 afios-Eliminacidn) INFORMES productos documentales, como PLANES, [Archivo General de la Nacién
Hoja de vida de indicador-informe PROGRAMAS, PROYECTOS, etc.
4 |- Manuales de Procesos y procedimientos (SUB-10 afios-conservacidn) Las subseries documentales también deben ser|
MANUALES revisadas y ajustadas.
manual-

Manuales de sistema integrade de gestidn (sub-10 afios- conservacidn)
manual del sistema intregral

Registro de validacién de titulos académicos (sub) 5 afios eliminacién

VALIDACIONES DE DOCUMENTOS ACADEMICOS
INTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO (SERIE) 800

L}

Puede tratarse de documentos de apoyo. Revisar y|
ajustar

Se comige la denominacién y pasé a ser subserie documental de la serie
INSTRUMENTOS DE CONTRO Y REGISTRO.

Fuente: tabla de retencién documental
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Neo.

SERIE O SUBSERIE

OBSERVACION

AJUSTES

@

SERVICIOS

PLANES

« Planes de mantenimiento preventivo de equipos

» Planes de mantenimiento infraestructura tecnoldgica

+ Planes de mantenimiento para soporte a usuarios en tecnologia de |a informacion

Solo se refleja la funcién, mas no la reproduccidn
documental, pueden ser documentos de apoyo.
Definir las siglas antes de usarlas

Revisar ortografia

Se ajustan las denominaciones pasando a ser subseries de la serie PLANES.

~

SEGUIMIENTOS

PLANES

« Planes de mejoramiento Institucional

+ Seguimientos a funciones administrativas y misionales
Informes de afunciones ad

Estos seguimientos por lo general se presentan en
informas. Revisar y ajustar denominacidn de la serie
v la subserie, pues solamente refleja la funcion.

Se ajusta la denominacidn, pasando a ser subserie (Planes de mejoramiento

Institucional) de la serie PLANES.

o

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
Registros de seguimientos a egresados.

Puede tratarse de un instrumento de registro y
control

Se realiza ajuste a la denominacién quedando como subserie de la serie
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO.

©

DIVULGACION DE PROGRAMAS

PLANES (serie)

PLAN INSTITUCIONAL DE COMUNICACIONES (sub)
Plan Institucional de Comunicaciones

Piezas graficas

Comunicaciones oficiales

Actas de reuniones

+ Divulgacion programas académicos

« Disefio de piezas graficas para divulgacidn

Revisar sise trata de tipologias documentales de los
Planes de Comunicacién.

dad "

Las acti vy de divul de los p ac de pregrado,
posgrado y las capacitacione brindadas a los senvidores piblicos se encuentran
contenidas en el Plan Institucional de Comunicaciones; en este sentido se cambia la
serie y las subseries documentales quedando recogida en la serie PLANES/ Planes
instituacionales de Comunicaciones cuyas tipologias documentales son el plan

INSTRUMENTOS DE CONTROL / INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ REGISTRO

Unificar denominacidn de la serie

Se realizd el ajuste. Se corigid la demominacidn quedd como INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y REGISTRO

No.

SERIE O SUBSERIE

OBSERVACION

AJUSTES

PROCESOS DE COBRO COACTIVO

En el BANTER estan coma una subserie de la serie
Procesos Juridicos

Se revisa la serie en mencién en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la
Nacién, como lo sugiere la evaluadora, sin embargo la denominacidn se encuentra bien
sefialada por la Entidad como una serie Documental independiente de los procesos
juridicos. tal cual como lo indica su la descripcidn y el articulo 823 de estatuto
tributario.

Por lo cual se solicita el aval a esta serie documental.

SOLICITUDES
- Solicitudes de investigacion
Remisidn por competencia

1. No refleja la produccién documental, revisar la
conformacién de la serie, pues dentro de las
tipologias de la subserie Solicitudes de investigacidn

Se ajusta la denominacidn solicitudes de investigacidn del Grupo de Control Interno
Disciplinaria y se agregan como tipologias de la suberie Informes de investigacicn de
los procesos disciplnarios.

informes de procesos discipli (Procesos Discipl se refleja un informe, producto de este procesa. Las solictudes de modificaciones y traslados presupuestales, pasan a ser tipologias
12 ales de la subserie Certificados de Disponiblidad Presupuestal. del Grupo de
- Solicitudes de modificaciones presupuestales 2 En el caso de las solicitudes de modifi y P |
« Solicitudes de traslados presupuestales traslados presupuestales, pueden tratarse de
tipologias documentales.
PROYECCION Y DIVULGACION Mo refleja la produccion documental, revisar la|Teniendo en cuena la observacian de la evaluadora, se ajusta la denominacidn y pase a
Divulgacidn de senvicios al ciudadano conformacién de la serie, pues dentro de las|ser parte de la serie PLAMES con una subserie Planes de on

No.

PLANES

Planes de Senvicio y atencidn al ciudadane
Plan de senicio y atencién al ciudadana
Protocolo de senicio al ciudadano

SERIE O SUBSERIE

tipologias se refleja un plan

(OBSERVACION

de senicio al ciudadano.

AJUSTES

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - PQRSD
DERECHOS DE PETICION (SERIE)

Revisar lo establecido en la Ley 1755 de 2015, sobre
los Derechos de Peticion.

Se ajustan la serie y pasa a denominarse DERECHOS DE PETICION, de acuerdo
como se encuentra sefialada en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la
Nacidn y lo dispuesto en la Ley 1755 de 2015,

ESTIMULOS Y DISTINCIONES

Resoluciones ad vas académicas y de estimulos y
distinciones (ajustar la tipologia en la serie Historias Académicas) (seleccidn
personas representativas en la politica, investigacion, cultura y la sociedad del
pais) 10% por periodos de manera aleatoria, que evidencien los procesos
administrativos y académicos

Revisar y ajustar la denominacidn, puede tratarse de
un documento de apoyo; pues su disposicion final es
de eliminacidn

Se suprime denominacién documental, del Grupo de Registro Y control,

ya que una ver revisada la funcidn y los tipos documentales, este estimulo o distincion
queda en un acto administrativo el cual esta bajo |a administracidn de la Secretaria
General.

PROCESOS

- Procesos de evaluaciones de desempefio docente

- Proceso de evaluaciones de productividad académica

+ Procesos ascensos escalafin docente

- Procesos de clasificacian yio reclasificacidn de docentes

La disposicin final de estas subseres es
Eliminacién, podria tratarse de documentos de
apoyo, teniendo en cuenta que estas evaluaciones
deben reposar en la Historia Laboral del funcionario.

(Aumentar los tiempos de retencidn a 10 afios y La disposicidn sea seleccidn) se

ajustaron los tipos documentales

SERIE O SUBSERIE

OBSERVACION

AJUSTES

DESARROLLO DE LA FORMACION ACADEMICA INTEGRAL SE SUPRIME

+ CURSOS ACADEMICOS INTERSEMESTRALES
- Estimulos académicos (Se cambia a SERIE DO

Convocatorias nicas)

SERIE)
MENTAL CONVOCATORIAS

imulos acad

'
de personal

"y

icacianes ¢ as
es académicas estudiantes (tipologias harian parte de la historia
jémica)

PRACTICAS UNIVERSITARIAS

PRACTICAS ACADEMICAS COMO OPCION DE GRADO

EVENTO
- Eve
- Eventos i

TNSTITUCIONALES
stitucionales acadd
titucionales de investigacion

CAPACITACIONES
- Asesoramiento para capacitaciones (SE SUPRIME SERIE)

2

[ASISTENCIA TECNICA A ENTIDADES PUBLICAS (SERIE)
- Asistencia técl estado
- Asistenc de méritos

uprime)

LIBERACIONES CDP RP (La solicitud de liberacién de Certificados de Dispobilidad

v Registros Presupuestales pasan a ser una tipologia documental )

Revisar denominacion

Se revisan las denominaciones tanto de la serie como de la subserie y se realizan los
ajustes. los CURSOS ACADEMICOS INTERSEMESTRALES se deja como serie
documental, los estimulos académicos pasan a ser una suberie de la serie
CONVOCATORIAS y se ajusta como serie la denominacion SOLICTUDES DE
SITUACIONES ACADEMICAS

Se comige ol nombre de la denominacion por PRACTICAS ACADEMICAS COMO
OPCION DE GRADO

documental  de con

o las
tipologias documentales que conforman la serie

Se suprimen las La serie y las subseries una vez validada la funcion. Mo indica de
manera exata |a creacion de estas denaminaciones

Se revisa la funcién correspondiente a la denominacién y se suprime de la Tabla de
Retencian Documental, ya que esta hace parte del Programa de Capacitaciones

Prestar Asistencia integral de calidad tecnica, MISION, Objetivas de calidad de la
Escuela. por lo cual la Entidad reitera mantener esta demoninacion

En relacisn con |a SERIE: LIBERACIONES DE CDP Y RP. esta haria p:
contratos y de igual forma la SERIE: CERTIFICADOS y su Subserie: Cert
Disponibilidad Presupuestal CDP.

e de los
ado de

Version

Fuente: tabla de retencion documental
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No. SERIE O SUBSERIE OBSERVACION AJUSTES

[AUTORIZACIONES DE COMISIONES DE SERVICIOS, GASTOS DE
23 [DESPLAZAMIENTO ¥ VIATICOS La Entidad mantiene la serie documental

L= Escuela Superior de Administracion Pablica es |a encargada de realizar
contablemente el recaudo de los recursos del aporte parafiscal indicado en el Articulo 8
de la Ley 21 de 1982, normativa aun vigente.

"La nacién, los i misarias, el Distrita Especial de

RECAUDOS DE RECURSOS Bogots y los Municipios deberan, ademés del subsidio familiar y de los aportes para el
24|, Recaudos de recursos de aportes parafiscales Senvicio Nacional de Aprendizaje (SENA), efectuar aportes para la Escuela Superior
de Administracion Pblica (ESAP) y para las Escuelas Industriales e Instifutos
Técnicos Nacionales, D ias, Comi . Distritales y
Municipales.™
De acuerdo con el control de cambios de Series Documentales “La ESAP. realiza en
cambio a la serie documental, de acuerdo con la recomendacion de |a evaluadora’|
(20/10/20)
Sin embargo, la 6n para la i i de D ion de
R [Aportes la respalda la R én 806 de 2017 - Articulo 8 Numeral d
¢Es funcion de la ESAP hacer esos recaudos?|Estudiar y aprobar el reconocimiento y page de las solicitudes de devolucién de
Revisar y ajustar mayares valores pagados por concepto de aportes parafiscales a favor de la ESAP
cuando la cuantia na exceda los veinte (20) SMMLV.
SOLICITUDES Documentos en los cuales se reflejan las devoluciones realizadas por concepto de
25 |- Solicitudes de devolucién de aportes parafiscales aportes parafiscales a favar de la ESAP
+ Solicitudes de devolucion de senvicios educativos La . . de D i6n de Servicios E " . la cobija la

Resolucicn 461 de 2009 - Articulo 3 - Numeral 8. Proponer frmulas de negeciacion o
acuerdo de financiacién y/o page con los estudiantes en mora, siempre y cuando,
estén a paz y salve académicamente, asi como de negociacién o suscripcion de
acuerdos de pago para la cancelacién de deudas y/o la devolucidn de aportes, yio. la
compensacién y/o reembolso de los saldos a favor de instituciones aportantes de Ley
21 de 1982.

Documentes en los cuales se deja constancia de las devoluciones realizadas a los
estudiantes, previa solicitud y aprobacién por acta administrativa

Fuente: tabla de retenciéon documental

Por lo anterior, teniendo en cuenta que se realiza los cambios a las series, subseries y tipos
documentales, que contenian abreviaturas y se reemplazan por su definicion, acorde a la
recomendacién recibida por parte del AGN, se solicita el aval para un cumplimiento total en el item
de conformacién de las series.

Al mismo tiempo bajo este item el AGN informa que:

2. Para el caso del nombre asignado, esté corresponde con lo establecido en las normas legales
o técnicas.

3. Que el nombre de las series y subseries transversales a la administraciébn publica se
encuentran acorde con los del Banco Terminoldgico.

4. Las subseries documentales registradas en las TRD se relacionan con la serie de la cual se
derivan, identificandose en forma separada, por su contenido y caracteristicas especificas o
por uno o varios tipos documentales, diferentes producidos en acciones administrativas
semejantes.

Sin embargo, actualmente estos numerales tienen un cumplimiento parcial, dado a que no se avalan
de manera total, hasta tanto se apruebe el documento de manera integral de las TRD en cuanto a la
denominacion de series y subseries, tal como se menciona en el numeral 1.

De acuerdo con esta observacion se realizo el trabajo de verificacion y ajustes a las denominaciones
documentales de las tablas de retencién documental, en cuanto los criterios anteriormente sefalados
(numeral 1), con el fin de lograr el cumplimiento total del item de denominacién de series y
subseries.

Por lo anterior se solicita la validacion de los ajustes realizados por el Grupo de Archivo y
Correspondencia de la ESAP.

Pégina 14 de 9

Version 02 Fecha: 15/08/2018 Pagina 14 de 21 Cbdigo RE-E-GE-26



e CODIFICACION

1. En cuanto la codificacion registrada en las TRD, estas concuerdan con la registrada en el
cuadro de clasificaciéon documental — CCD.

2. La codificacion registrada en las TRD y en el CCD representa la jerarquia de las oficinas
productoras.

3. La codificacién de las series y subseries representan un orden logico.

Aungue se cuenta con la codificacién requerida, actualmente se encuentran en un estado parcial de
cumplimiento, dado a que no es validado hasta que se apruebe el item de denominacién de series
y subseries. Por tanto, se reitera la solicitud de validar los ajustes realizados por el Grupo de Archivo
y Correspondencia y asi obtener un cumplimiento total.

e TIEMPO DE RETENCION

1. En la observacion de la asignacion de ‘tiempos de retencién a la totalidad de las series y
subseries documentales registradas en la TRD”, la evaluadora de las Tablas de Retencion
Documental - TRD asignada por el AGN, informa que no se puede otorgar el cumplimiento
total, hasta tanto no se realicen los ajustes de las observaciones a los items anteriores.

Es de aclarar, que la observacion en referencia a la asignaciéon de los tiempos de retencién, es un
ajuste que se efectud y entrego al AGN, por parte de la Secretaria General de la ESAP, el 12 de junio
de 2020, mediante comunicacion S-2020-003087 — 130.1.790.200 (ver anexo 07 ajustes Concepto
Técnico de Evaluacion de las Tablas de Retencion Documental TRD de la Escuela Superior de
Administracion Pablica —ESAP).

Sin embargo y atendiendo lo solicitado en la séptima mesa de trabajo, se verifica nuevamente todas
las series y subseries de las tablas de retencibn documental, en la que contiene el tiempo de
retencién en el archivo de gestion y archivo central.

INFORMACION CONCEPTO TECNICO 4 DE MAYO 2020

FECHA
ACTIVIDAD-CORRECCION ESAP CORRECCION
ESAP

No. MESA DE
TRABAJO
ESAP

OBSERYACION DEL ARCHIVO RECOMENDACION ARCHIVO GENERAL DE LA
GENERAL DE LA NACIGN NACION

NOMBRE DEL
TITULD

FECHA MESA

UMERAL DESCRIPCION DEL NUMERAL DE TRABAJO

T + e ajustan |os tiempos de retencidn ala
- subserie 140,20 DISERO DE
PROGRAMAS OE CAPACITACIOH del
Grupa Académico Terrtarial,

« Ge ajustan los tiempos de retencidn ala
subserie 45330 REDES ACADEMICAS de
la Direccién Nacional

- Ge ajustala duplcidad de informacidn
presentada enla subserie Programa de
Gestidn ocumental del Grupo de Archiva
comespondencia

+ Se sjustan los tiempos de retencidn ala 12-jun-20 H 2021

Se asignan tiempos de retencidn a la

De acuerdo con las anteriores observaciones, na se puede
2 tatalidad de a5 series y subseries

dacumentales tegistrads on s TRO. RucllEi=bli et subserie 72060 NFORMES DE GESTION
de Departamento de Asesorias y
Conzultorias
+ Be ajstan las Seties documentales 830
LIBERACIONES y 1382 REGISTROS 5
tetira la palabra Afios delnimero entiempo
asignado paralaretencidn
TIEMPOS DE Se adjuntn las TRDs en mencion:
RETENCION Carpeta TIEMPDS OE RETENCION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL! Numeral 2:

Lo tiempos de retencian asignados a las | Considerando que | ESAP no es clara frente 3|3 Se ajusta este punt, describe enla
i liseries d I licd para la identificacidn d IMemoria Descriptiva coma se realizd el

Fuente: tabla de retencion documental - cuadro control de cambios

Asi mismo se realizan los ajustes en referencia de las oficinas productoras, como se relaciona a
continuacion:
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Direccion Nacional: en la serie Cooperaciones y subseries Redes Académicas, se realizo el cambio
por la Serie: Movilidades. Los ajustes se evidencian en la Tabla de Retencién Documental y en el
cuadro control de cambios series TRD.

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador @ oF R

= % cortar . = = "] =3 EEEh X Autosuma -
aval o AN = B Genera - E Tm
o - = & L B guonar &
eg - - -A- E o -y <8 o
P coprtomae | N % ST 20 A B Combinarycome + | &9~ % v | " 55| Famete, oariomule Sgsde | imcterCiminr fornee | g g ST Sy
Portapapeles = Fuente = Alineacién = Hémero = Estilos Celdas Modificar
53 - 2
A B C D E F G H 1 J K ~
100.980 Il MOVILIDADES INTERNACIONALES
39
100.980.10 | [0 MOVILIDADES DE ESTANCIA INVESTIGATIVA 2 8 X X
40
0 v Convocatoria de movilidad estancia investigativa Copia PDF/A
_  Guia Metodolégica para la movilidad tipo Mision Copia PDF/A E
42 Internacional
. Solicitud de postulacion para cobertura de movilidad Original PDEA
43 internacional
. Autorizacion de los padres de familia, tutor legal o Original eOFA
44 acudiente directo, para realizar la movilidad
| v Copia de documento de identidad Original PDF/A
»  Copia del pasaporte vigente Original PDF/A
46
- v Copia de la visa Original PDF/A
. »  Certificado de cuenta bancaria personal y activa. Original PDF/A
»  Certificado de antecedentes judiciales Original PDF/A " E
4 4> W[ Funciones | 100 Hojal %2 [« [un]
usto | 23 |

R Escribe aqui para buscar

Fuente: tabla de retenciéon documental — Direccién Nacional

. CONYENICE DE COOPERACION e revisala serie ) subserie, de acuerdo con |3 Resolucidn 2735 d

COOPERACION INTERMACIONAL Y FINANCIERA 440 | COMVENIOS ] INTERNACIONAL 1 cambia Convenios de acuerdo con la ohsenvacion del concepto t
A (04082020
e retira subserie documental, un vez revisados los cinco tipo de
iidades ; i 735 de 208y e
REDES ACADEMICAS 1 da una de 1 dencia una red académica o
inkarmacidn. De acuerdo ean la obsenvacion del soncepto técnicy

CODPERACIONES

L

CODPERACIONES ki

Fuente: cuadro control cambios series TRD — Direccion Nacional

De acuerdo a lo solicitado en la septima mesa de trabajo, se procedio a realizar el cambio de la
denominacion de la serie movilidades por la de Programas, con subserie Programas de movilidad
académica internacional, al igual que se incluye el tiempo de retencién documental.

DOCUMENTOS OE REFERENCIA: PR-A-GOM01 ¢ PT-4-GO-01

100.1340 |l PROGRAMAS
PROGRMAS DE MOYILIDAD ACADEMICA
100154050 | 1T N TERNACIONAL 2 s x| x
¥ Gonvocstoris de movilidad estancis investigativa Copin POFIA
o Autorizacion de loz padres de Familia, butor legal o .
acudiente directs, pors reslizar by mosilidad Criginal FOFtA
¥ Copia de documento de identidad Original FOFtA
¥ Copis del paraparte vigente Original POF 4
“ Copiadelaviea Original POF 4
¥ Cortificade de cuenta bancaria parsanal y activa, Original POF 4
¥ Cortificado de antecedantes judiciales Original POF 4
100 Linens de trabaje
ienes Internacionales, Fon decumentos que conticnen informacion de
“ Certificado de antecedentes disciplinarios Original POFt4 etudisntes y dazentes e s Escudds Superior de
Ly LI Admini: Piblica - ESAP. p d 3
¥ Certificado de antecedentes fizeales wiginal interna qus adslantan in
Gutificado de antecedentes Fiscal Origincl FOFtA instituciones diferentes s la de 20 srigen.
. I Escush Superior de Administracién Piblica,
Gyt e ot i B2 ol

Fuente: tabla de retencion documental — Direccion Nacional
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Grupo de Archivo y Correspondencia: se realizd correccion a la serie: Programas De Gestion
Documental — PGD en cuanto al tiempo de retencion.

- - X
Inicio Insertar  Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Pragramador o @o@ =
= R — — ) ) O Ry R -
& Cortar Arial <0 - A A = | ¥ [Sisustartedo General - 33‘?2 ;‘ﬂ, o= g [ = Autosuma ‘;? ﬁ
13 Copiar ~ — [#] Rellenar - o
Pegar N # S - o 3 Combinary centrar ~ | @8+ o, qog | 3 ,% | Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- < Copiar formato = & L &% O > ondicional - como tabla~ celda~ B - = 2 Bormar~  yfiltrar - seleccionar
Portapapeles o Fuente o Alineacién ) Nmero F) Estilos Celdas Modificar
51 - fe | PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL - v
A B & D F G H 1 K L =
L -
130.1.790.120 | [J |PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL - PGD 1 X X
51
.~ Diagnéstica Integral de Archivos Original HLSX
52
+ Pragrama de Gestién Documental original POFIA - Pégina WEB ESAP u
EE]
~  Ado administrativa de aprobacién Original
54
~  Cronograma de actividades Original HLSX
55
v Manuales de Archivo Original PDFiA - Pagina WEB
56
~ Manual de correspondencia Original PDFiA- Pdgina WEB
57
+ Reglamento de Archivo Original PDFIA - P4gina WEB
- Resolucidn 1804 de 2015 - Articulo 5. Aplicar normas
~  Guia para reducir el consumo de papel Original PDFIA- Pégina WEB la X z , retencion,
59 duplicacion, eliminacién de documentos de acuerdo
Manual  de  competencias  para  firmar| . importancia, utilizacion y consulta, conforme a las
= ¥ omunicaciones oficiales. Original PDFIA- Pagina WEB disposiciones legales vigentes (Ley 594 de 2000, Le
General de Archivos” y afras narmas legales) y politic
., Modelo de requisitos para Ia gestién de documentos Ia institucion
61 electronicos
~ Cronograma de visitas de seguimiento Original HLSX
62
+ Seguimiento dependencias y territoriales Original XLEX =
W 4 | 1301 Hojpl /¥J 4 [u] 0|
Lsto | P | | £ /] 90 ( L] )

£ Escribe aquf para buscar

Fuente: tabla de retenciéon documental — Grupo de Archivo y Correspondencia

Departamento de Capacitacion: se registrd el tiempo de retencion en la serie: capacitacion y
subserie: Asesoramiento para Capacitaciones.

A o-osl | o5 TebiadeRetencion Documents Departamento de Capactacin - Misrosoft Bicel (Erer descthsaéndepreducte) | x
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador A @@ =
Cort: — ) n Fhe FEHOE Aut -
& Cortar Arial ~l10 - [SiAjustartedo General - ﬂ i}’i"ﬂ B ™ & [ wtosuma 7 ﬁ
——' 33 Copiar = — = ¥ (8] Rettenar + F
Pegar N & s - E- 53 Combinary centrar|<| B3 - o, o0 | %3 ,°3  Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- < copiar formata = = = 2 * *° | condicional - come tabla = celda - - - - <2 Borrar T yfiltrar - seleccionar -
Portapapeles 5 Fuente = Alineacién 5 Nimero s Estilos Celdas Madificar
L5 - f= | Decreto 219 de 2004. Articulo 25. Numeral 7. 4. Asistir a la Subdireccion de Proyeccion Institucional en la formulacion y determinacion de criterios pedagdgicos y técnicasde o |~
A B c ) E F = W11 « L M =
45| 120 |M cAPACITACIONES
171.260.10 | ] ASESORAMIENTO PARA CAPACITACIONES 1 “ x
16
v Solctudes tacis original POFIA - Aplicative Gestion 5 .
alictudes de capactacion riginal Docomental - Outlonk. Decreto 219 de 2004. Articulo 25. Numeral 7. 4. Asistir a la i
17 Subdireccion de Proyeccion institucional en la formulacion y | Gestidn de
= |determinacion de criterios pedagégices y técnicas de Capactaciones
capacitacion
18
v Respuestas a solictudes de capaciacion original POFIA - splicative Gestion
Documental - Qutiook
12
20 171780 |M mroRMES
17178060 | (] INFORMES DE GESTION 1 9 x
v Solictud de inferme de gestion Original pD;‘A - AD"?"I""D“ ?“SL‘“" )
2 ocumental - Gutioo Decreto 219 de 2004, Articulo 25, Numeral 8. Elaborar .
! Gestion de
informes en materia de capacitacion de Ios servidores. W
= ¥ Informe de gestion Aplicativo académico - SRECEC piblicos on todos los 6rdencs. Capactaciones
v Soportes anexos. Original | Aplicativo académico - SRECEC
22
v Comunicaciones oficiales Original PDFIA - Aplicative Gestion
Documental - Qutiook
25 -
M 4 M| 171 Funciones . TRD Antiguas . ¥J [T [ ] r[1
Listo | 2 |

P Escribe agui para buscar
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Fuente: tabla de retencién documental — Departamento de capacitacion
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Acorde al compromiso establecido en la septima mesa de trabajo, se realizé el ajuste solicitado, se
eliminaron la serie y subserie documental, teniendo en cuenta que los tipos documentales se
encuentra incluidos en la serie Programas de Capacitacién de la misma tabla, que corresponde al
Departamento de Capacitacion.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PR-A-GD-01 ¢ PT-A-G0-01

ENTIDAD Pi

RODUCTORA: ESCUELA SUPERIOR: DE ADMINISTRACION PUBLICA-ESAP

UNIDAD

DE

INSTITUCIONAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENT O DE CAPACITACION

CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: 171

conico

TIEMPO DE RETENCION
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS (afios)
noc
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Fuente: tabla de retencién documental — Departamento de capacitacion

2. Para el caso de la observacion en la que en “La casilla M (medios de reproduccion
tecnolégica) se marca solo para series y subseries con disposicion final conservacion total o
seleccion...” la evaluadora de Tablas de Retencion Documental — TRD asignada por el AGN,
manifiesta que es necesario que primero se ajuste la totalidad de series y subseries
observadas en el concepto técnico, para dar el aval de cumplimiento total.

Por lo anterior se realizé la revision de las series y subseries documentales cuyas disposiciones
estan como conservacion total y como seleccion, y a las cuales se les aplica el proceso de
reproduccién por medio técnico.

Conservacion total:

CODIG! - SERIE -| CODIG( - SUBSERIE 3 DISPOSICIONT -1
20 |ACTAS 20.120 ACTAS CONSEJD NACIONAL DE INVESTIGACIONES COMSERVACIGN TOTAL
20 |ACTAS 2005 ACTAS DE COMISION DE PERSONAL COMSERVACIONTOTAL
20 |ACTAS 2070 ACTAS DE COMITE DOCENTE CONSERVACIGNTOTAL

CTAS DE COMITE CURRICULAR DE LOS PROGRAMAS DE
20 |ACTAS 20m ESPECIALZACIEN COMSERVACION TOTAL
20 |ACTAS 2010 ACTAS DE COMITE CURRICULAR DE PREGRADD COMSERVACIGNTOTAL
20 |ACTAS 2012 ACTAS DE COMITE CURRICULAR DE PROGRAMAS DE MAESTRIA | CONSERVACIONTOTAL
20 |ACTAS 20.20 ACTAS DE COMITE DE ASIGNACIONY FECONOCMENTOIDE COMSERVACIONTOTAL
20 |ACTAS 2025 ACTAS DE COMITE DE BENESTAR SOCAL ESTMULOSE CONSERVACIGNTOTAL
2 |ACTAS 2035 ACTAS DE COMITE O CONCILIACIEN Y DEFENSA JORIDICA CONSERVACIONTOTAL
20 |ACTAS 2040 ACTAS DE COMITE DECONTRATACION CONSERVACIONTOTAL
20 |ACTAS 2045 ACTAS OE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL CONSERVACIGNTOTAL
a0 lacTas 2050 ;\IETLEEEEEDM\TEDEEDDHDINACIGN DEL SISTEMA DE CONTROL CONSERUACIENTOTAL
20 |ACTAS 2055 ACTAS DE COMITE DE DIRECCIGNNACIDNAL CONSERVACIGNTOTAL
20 |ACTAS 2060 ACTAS DE COMITE DEINTERNACIONALZACIEN CONSERVACIONTOTAL
20 |ACTAS 2065 ACTAS DE COMITE DEINVENTARICS DEBIENES CONSERVACIONTOTAL

CTAS OE COMITE DE SEGUMENTD APROCESOSCE
L am FISCALIZACION, COBRO'Y ADMMSTRACION DE CARTERA CONSERVACIONTOTAL
20 |ACTAS 2085 ACTAS DE COMITE NACIONAL EDITORIAL CONSERVACION TOTAL
20 |ACTAS 2095 ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPERD | CONSERWACIGNTOTAL
20 |ACTAS 2030 AICTAS DE COMITE NACIONAL DE BENESTAR LINIVERSITARID CONSERVACIONTOTAL

ACTAS OE COMITE PARITARID OE SEGURIDADY SALUD EN EL
20 |ACTAS 20100 TRABAJD- COPASST CONSERVACION TOTAL
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DISPOSICION 2
MT [Media Tecnalagica)
MT [Media Tecnalagica)
MT (Medio Tecnologica)
MT Media Tecnalagica)
MT [Media Tecnalagica)
MT Media Tecnalagica)
MT [Media Tecnalagica)
MT (Medio Tecnologica)
MT (Media Tecnolagical
MT (Medio Tecnologica)
MT (Medio Tecnologica)
MT (Medio Tecnologica)
MT (Medio Tecnologica)
MT (Media Tecnolagical
MT (Medio Tecnologica)
MT (Media Teanalogica)
MT [Media Tecnalagica)
MT (Medio Tecnolagica)
MT (Medio Tecnologica)

MT (Medio Tecnologica)

OBSERVACIONES
SEENCUENTRAN MARCADAS D03 DISPOSICIONES
SEENCUENTRAN MARCADAS D03 DISPOSICIONES
SEENCUENTRAN MARCADAS D03 DISPOSICIONES

SEENCUENTRAN MARCADAS D03 DISPOSICIONES

SEENCUENTRAN MARCADAS D03 DISPOSICIONES
SEENCUENTRAN MARCADAS D03 DISPOSICIONES
SEENCUENTRAN MARCADAS D03 DISPOSICIONES
SEENCUENTRAN MARCADAS D03 DISPOSICIONES
SEENCUENTRAK MARCADAS 003 DISPOSICIONES
SEENCUENTRAN MARCADAS 003 DISPOSICIONES
SEENCUENTRAN MARCADAS D03 DISPOSICIONES

SEENCUENTRAN MARCADAS 003 DISPOSICIONES

SEENCUENTRAN MARCADAS D03 DISPOSICIONES

SEEWCUENTRAK MARCADAS 003 DISPOSICIONES
SEENCUENTRAN MARCADAS 003 DISPOSICIONES

SEENCUENTRAK MARCADAS 003 DISPOSICIONES

3EENCUENTRAN MARCADAS 003 DISPOSICIONES
SEENCUENTRAN MARCADAS 003 DISPOSICIONES
SEENCUENTRAN MARCADAS 003 DISPOSICIONES

SEENCUENTRAN MARCADAS D03 DISPOSICIONES

[]

[l =1~ "]
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Seleccioén:

CODIG ~ ERIE CODIGI+ SUBSERIE .| DISPOSICIONT | 1| DISPOSICIONZ |~ OBSERVACIONES
S [ACCIONES COMSTTUCIONALES T |ACCIONES DE TUTELR SELECCION . T Medio Tecnobgicn) | 52 ENCUENTRAN MARCADAS 005 DISPOSCIONES
.

B [PRSIENCR TECHCAAENTIDALES SELECOION 0 M (Media Tecnologion) | SE ENCLENTRAN MARCADAS DOS DISPOISICIONES
T 7000 | BOLETINES CIARI0 E TESORERTA SR T oo Teanolbgion)  SE ENCUENTRAN MARCADAS 005 DISFOSICIONES
730 [COMPROBANTES 000 | COMPROBANTES DE WGRESDIOE BENES SELECON 20 T (Medio Tecnolbgics) £ ENCUENTRAN MARCADAS 005 DISPOSICIONES
0 [CONGETE F010|CONCERTOS JFIOEDS SELECCon T Fedio Tecnologivs) | o2 ENCUENTRAN MARCADAS 005 DISFOSIEIONES
T FEM | CONCURG0S 0 MEFI TS ACAGENEOS SELECoON T s Tecnalogics) _ SEENCUENTHAN MATICADAS 005 DEPDGINES
S G2020 | CONTAATOS D PRESTACIGN O SERVCIDS SELECOBN T Medio Tecnobaics) |2 ENCUENTRAN MARCADAS 005 DISPOSILIONES
[ |coneaTos G0 |CONTPATOS TERADMNSTRATIOS SELECOBN . T Medio Tecnobaics) | 52 ENCLENTRAN MARCADAS 005 DISPOSICIONES
a0 [CONVENIGS G010 |CONVENS NTERADPINGTRATIVES SELECOON T i Tecnsloaics) | SEENCUENTHAN FATICADAS 005 DEP LEIITES
a0 [CONVENIDS G010 | CONVENITS [ COOPERAGIN NTEFNACITNAL SELECOIN T T Medio Tecnolbgion) |52 ENCUENTRAN MARLADAS 005 DISFOSICIONES
7450 |CECLARACIONES TRELTARRS 46015 | DECLARACIDNES E FMPLESTO AL PATRIOND SELECOBN T T Medio Tecnobaics) |2 ENCUENTRAN MARCADAS 005 DISPOSICIONES
7450 | e LAPACIONES TRELTARAS 35020 | DL ARACIONES D MPLES T SUIERE LAG VENTAS VA, SELECCon T Fedio Tecnologics) | 52 ENCUENTRAN MARCADAS 005 DISFOSIEIONES
r

450 | DECLARACIINES TRIBLTARAS 5025 EE%E’;RE*TDCE;EES‘CDE RETENCIONDEL MPUESTODE RDUSTRIAY | e coyn o MT Medio Tecnologics) | SEENCUENTRAN MARCADAS 005 DISFOSICIONES
{450 | CECLAPACIONES TRELTARAS 35030 | DECLARACIONES D FE TENCION E LA FUENTE - FETEFUENTE | SELECCION Tive T edin Tecnolbgion) | 92 ENCUENTRAN MARCADAS 05 DISFOSICIONES
740 | EC LAFACIONES THELTARIAS 360,90 | DEVOILUICIONES OEL MPUES TS 0BHE LAG VENTAS VA SELeCoIN T s Tecnalogics) | SE ENCUENTHAN MATICADAS 005 DEP LGINES
I [WeiRes 00 |FISTORAS ACADEICAS SELECOINT T Medio Teonolbgion) |52 ENCUENTRAN MARLADAS 005 DISFOSICIONES
T [HeToRes 70030 |HISTORAS LABORALES SELECOBN 20 T MedioTecnobaics) 2 ENCLENTRAN MARCADAS 005 DISFOISICIONES
T [WRORMES 70,90 |FORMES OE SEGUMENTO A BIBLITECAS TEFFITORLES Y| SELECCION 0. MT iMedin Tecnologics) 52 ENCUENTRAN MARCADAS 005 DISFOSICIONES
778 [WFORMES 76080 | NFORPES NDCADDRES MNSTERTD DE ELUCACIN NACNAL | SELECIN T (Medio Tecnologion) S ENCLENTRAN MARCADAS 005 DISFOSICIONES

%0 |WFORMES 00 |INFORMES DE SECUMENTO A FUNCIONES ADMNSTRATNAS | SELECCIIN 0 MT (Medio Tecnolbgios] | SEENCUENTRAN MARCADAS 005 DISFOSICIONES
S VS % |PLANES D AITONG AR T Wi Teanaloios] _ SE ENCLUENTHAN MARCADAS 005 DSPOSICIONES
"z [PLAMES To2060 | PLANES OE ADECUALINES Y MANTENENTOS SELECOBN T (Medio Tecnolbgics) |52 ENCUENTRAN MARCADAS 005 DISPOSLIONES
ez [PLAMES 172075 |PLANES OF ADGUSICIONES, CONSTRUCIEN Y DOTACIN SELECOBN . MT Medio Tecnobaica) |52 ENCLENTRAN MARCADAS 005 DISFOSICIONES
I [ 300 0| PHOCE S0 OE EVALUACIONES OE PRODUCTVOAD ACALEICA | SELECCIN T T s Tecncloaics) | SEENCUENTHAN MATICADAS 005 DEP DGICINES
ST [ 00T | PROCESUS ASCENSUSESCALAFON DLIGENTE SELECOIN T T Medio Tecnolbgion) |52 ENCUENTRAN MARLADAS 005 DISFOSICIONES
700 [PROCESDS 7300 0| PROCE 05 E CLASFICACIENiD FECLASFIACIOIOE SELECOBNT T Medio Tecnobaics) | ENCLENTRAN MARCADAS 005 DISPOSCIONES
T 300150 | PRIDCE 5055 D EVALUACIONES E DESEMPEND DOCERTE | SELECCION s T edin Tecnolouics] |2 ENCUENTRAN MARCADAS 005 DISFOSIEIONES

Fuente: cuadro resumen TRD 2020

Nota 1: para las series de eliminacion documental, la casilla de Medio tecnoldgico no es sefialada en
las Tablas de Retencién Documental:

cODIG! - SERIE -| CODIGE - SUBSERIE - DISPOSICION 1 |1 |DISPOSICION - |
a0 |ACTAS 70,155 ALTAS OE FEPARTO ELMNACICIH CORRECTO
a0 |ACTAS 50,160 ACTAS O RELNIN OE LA DEPENDENCIA ELMNACICIN CORRECTO
" 0 |ASESCRIAS 740,10 ASESORIAG ¥ ACOMPANAMENTOS ELMNACICIN CORRECTO
r ALTORIZACIONES OE COMSIONES DE
170 |SERVICIOS, GASTOS OE ELIMNACICIN
DESPLAZAMIENTOY VIATICOS CORRECTO
7 740 |BOLETHES 74030 EOLETNES OE PUBLICACIONES MATERIAL BIBLIOGRAFICD ELMNACICIN CORRECTO
" 770 |CERTIFICACIONES ZT0.05 CERTIFICACIONES BONOS PENGIONALES ELMNACICIN
[z |CERTIFICADOS Z70.10 CERTIFICADD DE DISPONIEILIDAD PRESUPUES TAL ELMNACICIN CORRECTO
" 7a0_ |CRCULARES ZE0.20 CIRCULARES INFORMATIVAS ELMNACICIN CORRECTO
730 |COMPROBAMTES 30,10 COMPROBANTES O AJUSTES CONTABLES ELMNACICIN CORRECTO
730 |COMPROBAMTES 10,20 COMPROBANTES OE B OE BIENES D ALMACEN ELMNACICIN CORRECTO
730 |COMPROBAMTES 10,30 COMPROBANTES O EGRESD O ELEMENTOS OE CONSUMD ELMNACICIN CORRECTO
7370 |CONCILACIONES FT0.10 CONCILIACIONES BANCARIAS ELMNACICIN CORRECTO
r CONSECUTIVD OE COMUNCACIONES
30 |oroeaLes 380,10 CONSECUTIVO COMUMICACIONES OFICIALES ENVIADAS ELIMNACICIN CORFECTO
r CONSECUTIV OE COMUNCACIONES
30 |oroeaLes 360,20 CONSECUTIVO COMUMICACIONES OFICIALES RECIEIDAS ELIMNACICIN CORFECTO
470 |DERECHOS OE PETICION ELIMNACICIN CORFECTO
©_ve0__ |INFORMES B30 |INFORMES ESTADISTICOS ELMNACICIN CORRECTO
TE0__|INFORMES B000___|INFORMES DE SEGUIMENTO ELMNACICIN CORRECTO
TE0__|INFORMES 0120 |INFORMES DE INDICADOIRES OE GESTICN ELMNACICIN
TA0_ |NSTALMENTOS ARCHMISTICOS 73010 INVENTARIS DOICUMENTALES DE ARCHIWO OE GESTION ELMNACICIN CORRECTO
.
gop  |MSTRUMENTOSDE CONTROLY &00.30 CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES ELIMNACICIN
REGISTRO CORRECTO
.
gop  |MSTRUMENTOSDE CONTROLY &00.40 CONTROL DE PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES ELIMNACICIN
REGISTRO CORRECTO
.
gop  |MSTRUMENTOSDE CONTROLY &00.20 PRESTAMOS OF EXPEDIENTES ELIMMACICIN

Fuente: cuadro resumen TRD 2020

Nota 2: Todas las actualizaciones, modificaciones y ajustes en general, correspondientes a las
Tablas de Retencion Documental, que se reflejan en este informe, se presentaran en la mesa de
trabajo que se tiene programada para el mes de abril, entre el Grupo de Archivo y correspondencia
de la ESAP y el grupo de evaluacion del Archivo General de la Nacién — AGN.
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4. RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES

1. Desde la Oficina de Control Interno — OCI de la Escuela Superior de Administracién Publica —
ESAP, en su rol de evaluacion y seguimiento y en relacion con los entes externos de control,
se permite manifestar que se viene desarrollando una gestion cuidadosa y profesional desde
el Grupo de Archivo y correspondencia de la entidad, para dar cumplimiento a las
recomendaciones realizadas por parte del grupo de evaluacion del Archivo General de la
Nacion — AGN, producto de los ajustes a los conceptos técnicos y los compromisos adquiridos
en las mesas de trabajo.

2. Es necesario establecer una periodicidad minima de 2 0 3 mesas de trabajo mensuales entre
el Grupo de Evaluacion del Archivo General de la Naciébn — AGN y el Grupo de Archivo y
Correspondencia de la Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP, para dar una
mayor continuidad a la revision de las observaciones y sus respectivos ajustes, acorde a los
compromisos que se generan en el desarrollo de las reuniones.

3. Se requiere que por parte del Grupo de Evaluacién del Archivo General de la Nacién — AGN
se continte revisando de manera prioritaria los aspectos del concepto técnico que estan
pendientes de un cumplimiento total, asi como los ajustes que gradualmente se realizan,
producto de los resultados de las mesas de trabajo que se desarrollan.

4. Se requiere celeridad en la aprobacién de la convalidacion de las TRD por parte del Archivo
General de la Nacién, dado a que el plazo perentorio para el cumplimiento total del Plan de
Mejoramiento Archivistico — PMA se cierra el 09 de junio de 2021.

Bogota D.C., 12 de abril de 2021.

ANEXOS: Documento Matriz Avance PMA 31122020.xIsx
Carpeta soportes.zip

Atentamente,

MARIA MAYERLY PEDREROS PINZON
Jefe Oficina de Control Interno

Elabor6: Yamile Lara Lara
Profesional Especializada OCI

Kelly Johanna Zambrano
Profesional OCI- Contratista
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LISTADO ANEXOS

01. Respuesta al primer informe trimestral de seguimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico,
entidad en etapa de control - 2-2021-1225 REF: 1-2021-536 comunicado del 18 febrero 2021
AGN.

02. Acta mesa de trabajo N°6 del 04 de febrero de 2021.

03. Correo aplazamiento mesa de trabajo del 09 de febrero de 2021.

04. Remision de las TRD y soportes ajustados por la ESAP - S-2021-001745 — 130.1.790.200
comunicado del 18 febrero 2021 AGN del 04 de marzo de 2021.

05. Acta de reunion mesa de trabajo N°7 del 17 de marzo de 2021.

06. Documento actualizacion de Tablas de Retencion Documental — TRD Memoria Descriptiva.

07. Ajustes Concepto Técnico de Evaluacion de las Tablas de Retencion Documental TRD de la
Escuela Superior de Administracion Publica —-ESAP S-2020-003087 — 130.1.790.200
comunicado del 12 de junio de 2020.
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