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210.2

ACTAS

210.2.1

Actas de Anulacion de radicados

* Acta de anulacion de radicados

* pdf

18

Evidencia la anulacion de radicados del consecutivo de la|
entidad acorde con el Acuerdo No. 060 del 30 de octubre
de 2001 "Por el cual se establecen pautas para la
administracién de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas", expedido por el Archivo General de la Nacion. El
expediente electrénico se maneja en el repositorio oficial
de la entidad SGDEA, una vez cumplido los tiempos de
retencion, se transfiere al archivo histérico en soporte
original, como evidencia las funciones de la entidad sobre
la elaboracion, presentacién y evaluacion de las pruebas
de estado.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 15. numeral 3.

Resolucién icfes 0325 2010 Art. 2. numeral 1.

Resolucién icfes 0218 de 2014. Art. 2.

GDO PROO005 Anulacién de radicados.

GDO PROO006 Gestibn de expedientes electronicos de
archivo.
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210.13 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

210.13.1 Consecutivo

de Comunicaciones Oficiales Enviadas

* Consecutivo comunicacion oficial enviada

* pdf

18

Las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un
registro consecutivo en razén del ndmero de radicacién y se
administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus
veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. El registro electrénico
de las comunicaciones se maneja en el repositorio oficial de la
entidad SGDEA. Una vez cumplido los tiempo de retencién se
elimina toda vez que, la informacion contenida en las
comunicaciones se consolida en los diferentes procedimientos V|
trdmites de la entidad. La eliminacion por ser un registro
electrénico debe quedar registrado en las bitdcoras para dicho
fin.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal.

Normas de retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del
Cadigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley 791 de 2002.
Disciplinario. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de
2019. Penal: Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Procesos administrativos:
Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014 de
2009. Art. 15. numeral 3.

Resolucion icfes 0325 2010 Art. 2. numeral 1.

Resolucion icfes 0218 de 2014. Art. 2

GDO PROO016 Gestiébn de comunicaciones oficiales internas V|
externas
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210.13.2

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Internas

* Registro comunicacion oficial interna

* pdf

Las comunicaciones oficiales internas que conforman un
registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y
se administran en la unidad de correspondencia o la que
haga sus veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. El
registro electrénico de las comunicaciones se maneja en el
repositorio oficial de la entidad SGDEA. Una vez cumplido
los tiempo de retencion se elimina toda vez que, la
informacion contenida en las comunicaciones se consolidal
en los diferentes procedimientos y tramites de la entidad.
La eliminacion por ser un registro electrénico debe quedar
registrado en las bitacoras para dicho fin.

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal.

Normas de retencion documental: Civiles: Articulo 2529
del Codigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley 791
de 2002. Disciplinario. Articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019. Penal: Articulo 83 del
Cadigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 de la Ley 80 de
1993. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437
de 2011.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 15. numeral 3.

Resolucién icfes 0325 2010 Art. 2. numeral 1.

Resolucién icfes 0218 de 2014. Art. 2.

GDO PRO016 Gestion de comunicaciones oficiales
internas y externas.
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210.13.3

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas

* Consecutivo comunicacion oficial recibida

* pdf

Las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un
registro consecutivo en razon del numero de radicacion y
se administran en la unidad de correspondencia o la que
haga sus veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. El
registro electronico de las comunicaciones se maneja en el
repositorio oficial de la entidad SGDEA. Una vez cumplido
los tiempo de retencién se elimina, toda vez que la
informacion contenida en las comunicaciones se consolida
en los diferentes procedimientos y tramites de la entidad.
La eliminaciéon por ser un registro electronico debe quedar
registrado en las bitacoras para dicho fin.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal.

Normas de retencion documental: Civiles: Articulo 2529
del Cédigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley 791
de 2002. Disciplinario. Articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019. Penal: Articulo 83 del
Cdédigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 de la Ley 80 de
1993. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437
de 2011.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 15. numeral 3.

Resolucién icfes 0325 2010 Art. 2. numeral 1.

Resolucién icfes 0218 de 2014. Art. 2

AGI PROO002 Gestion de correspondencia
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210.17

DERECHOS DE PETICION

* Solicitud de peticion, queja, reclamo o sugerencia

* pdf

* Registro de llamadas al ciudadano

* pdf

* Insumo respuesta a peticion

* pdf

* Comunicacion oficial de respuesta de interrupcion de términos

* pdf

* Comunicacion oficial de respuesta de fondo

* pdf

Agrupacion documental en la que se conservan los
documentos por los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante
los particulares que prestan servicios publicos o ejercen
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion.
Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales.
El expediente electrénico se maneja en el repositorio oficial
de la entidad SGDEA, una vez cumplido los tiempos de
retencion seleccionar el 10% de la documentacion previa
transferencia secundaria de los derechos de peticién de la
vigencia como evidencia que se constituye en recurso
judicial que los ciudadanos pueden utilizar para defender
sus derechos como estudiantes y evaluados.

La eliminacion de la documentacion restante debe
realizarse acorde al procedimiento GDO PRO012
Eliminacion documental conforme a las TRD.

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal.

Normas de retencién documental: Disciplinario: Articulo
30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 15. numeral 3.

Resolucién icfes 0325 2010 Art. 2. numeral 7.

Resolucién icfes 0218 de 2014. Art. 3

DAGI PRO001 Gestion de PQRS.
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210.26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

210.26.3 Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Registro de

control de entrega mensajeria urbana

* pdf

* Registro de

entrega documentos externos

Papel

* Registro de

despacho de documentos

Papel

* Guia de acuse de recibo de correo certificado

* pdf

Documentos que permiten certificar la recepcién de los documentos, por
parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Expediente
hibrido, contiene documentacion fisica y electrénica, el documento
electrénico se maneja en el repositorio oficial de la entidad SGDEA. Una|
vez cumplidos los tiempos de retencion se elimina toda vez que, la
informacién contenida en las comunicaciones se consolida en los
diferentes procedimientos y tramites de la entidad.

La eliminacion del registro electrénico debe quedar registrado en las
bitacoras para dicho fin, la eliminacion fisica de documentos se realiza|
acorde al procedimiento GDO PROO012 Eliminacion documentall
conforme a las TRD.

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Normas de retenciéon documental: Civiles: Articulo 2529 del Cédigo
Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley 791 de 2002. Disciplinario.
Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. Penal: Articulo 83 del}
Cdédigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
15. numeral 3.

Resolucion icfes 0325 2010 Art. 2. numeral 1.

Resolucion icfes 0218 de 2014. Art. 2.

AGI PRO002 Gestion de correspondencia.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de archivo.
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210.37 PLANES

210.37.15 Planes de Participacién Ciudadana

* Plan de Participacion Ciudadana

* pdf

* Informe de seguimiento al plan

* pdf

La Participacion Ciudadana en el marco del desarrollo de las politicas publicas
resulta fundamental, en tanto que hace posible que sea escuchada la opinién de |
ciudadania en las diferentes etapas de formulacion e implementacion y en
consecuencia permite generar procedimientos qué en efecto sean mas efectivos Y|
cercanos a las necesidades y derechos de la poblacion y sus diversos grupos de|
interés. El expediente electrénico se maneja en el repositorio oficial de la entidad
SGDEA, una vez cumplidos los tiempos de retencién se transfiere al archivo
histérico en su soporte original como informacion que, evidencia el equilibrio entre
la eficiencia de la administracion publica y la garantia de participacion de los]
empleados y los ciudadanos.

Cierre de expediente a la publicacién de una nueva version.

Normas de retencién documental: Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de
2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de|
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art. 15.
numeral 3.

Resolucion icfes 0218 de 2014. Art. 1.

GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de archivo.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Reproduccion por medio técnico (microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S = Seleccion
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