BIBLIOTECA F-GARD -16

PUBLICA s
PILOTG ACTA DE REUNION

Version: 05

Fecha: 2024/06/06

SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE DE GESTION Y DESEMPENO

ACTA No. 005 DE 2024

FECHA: Medellin, 23 de septiembre de 2024
HORA: 02:00 a 04:00 p.m.

LUGAR: Sala de juntas de la BPP
ASISTENTES:

NOMBRES

CARGO/ENTIDAD

Esteban Giraldo Gonzalez

Director General

Karol Viviana Ramos Nufiez

Secretaria General

Alvaro Marin Suarez

Subdirectora de Planeacién
Ana Maria Hernandez Quirds Estratégica
Subdirector Administrativo y

Financiero

Claudia Elena Dugue Moreno

Profesional de apoyo — SIG

Hernan Dario Ramirez Calderén

Técnico Administrativo — Gestidn
Documental

Katherin Julieth Osorio Bustamante

Profesional Especializado

ORDEN DEL DIA:

1. Socializacion procedimiento de respuesta a PQRSDF.
2. Presentacion ajustes de TRD para envio al Consejo Departamental de Archivos.
3. Aprobacion de beneficios educativos.

4. Horarios del personal de servicios.
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DESARROLLO:

1. Socializacion procedimiento de respuesta a PQRSDF. La profesional de
apoyo del SIG, Claudia Elena Duque Moreno, quien hace seguimiento y
acompafamiento a las PQRSDF en lo que tiene que ver con las quejas
recurrentes, realiza un contexto del procedimiento al interior de la entidad y de
su relevancia dentro del ejercicio de la auditoria externa por parte del
ICONTEC; acto seguido el Técnico Administrativo de Gestion Documental,
Hernan Dario Ramirez Calderdn precisa el paso a paso para el debido tramite
de las PQRSDF desde su recepcion, radicacion, designacion hasta la
respuesta oportuna dentro de los términos correspondientes.

TRAMITE DE PQRSDF EN LA BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO

1-Recepcién de PQRSDF por los diferentes canales
2-Radicacién de PQRSDF en la Unidad de Correspondencia
3-Distribucion de PQRSDF segun competencia
4-Respuesta de PQRSDF

5-Envio en formato Fisico o electronico al correo pgrsdf@bibliotecapiloto.gov.co

6-Radicacion de PQRSDF (respuesta)

7-Distrubucién de PQRSDF en fisico o electrénico (4-72-correo electrénico certificado)

2. Presentacion ajustes de TRD para envio al Consejo Departamental de
Archivos. El Técnico Administrativo de Gestibn Documental, Hernan Dario
Ramirez Calderon, realiza el contexto del proceso de convalidacion de las TRD
de la BPP, y que estas tuvieron una solicitud de ajuste reciente por parte del
Consejo Departamental de Archivos por cambios en la reglamentacion de la
AGN en lo que tiene que ver con la denominacion de las series, subseries y
tiempos de retencion. En este sentido, se realizaron los ajustes y se presentan
a este Comité para su aprobacion nuevamente y se anexan a la presente acta
los documentos correspondientes.
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3. Aprobaciéon de beneficios educativos. Para la aprobacion de los beneficios
educativos la Profesional Especializada de Gestibn Humana, Katherin Julieth
Osorio Bustamante, detalla el procedimiento adelantado de acuerdo con la
Resolucién que lo reglamenta:

1. Presentacion estudio previo de viabilidad del beneficio de acuerdo con

las solicitudes de fondo educativo presentadas por los funcionarios.
De acuerdo con la Resolucion numero 202440193 “Por medio la cual se
adopta un fondo educativo para los servidores de la Biblioteca Publica Piloto De
Medellin para América Latina”, en su articulo tercero:

“Estudio y Aprobaciones. El Profesional Especializado de Gestion Humana, sera
el encargado de realizar el estudio previo de viabilidad del beneficio de acuerdo
con la solicitud, los anexos presentados por el funcionario y su manual de funciones
y competencias laborales; la misma sera llevada a Comité de gestion y Desempefio
para su aprobacion el cual debera guedar sustentado en las actas del Comité, las
solicitudes se atenderan en su orden de presentacion”

Se socializa el estudio previo de viabilidad del beneficio de acuerdo con las
solicitudes de Fondo Educativo, presentadas por los funcionarios de la
siguiente manera:

PROGRAMA INSTITUCION VALOR VALOR
NOMBRE CARGO FOTFI;I:\’/IOAgIEON PRTIOF;BOR?;IA DE DE TOTAL DEL POR
FORMACION EDUCACION PROGRAMA | APROBAR
. . Ingles Nivel 4
Elkin Dario p— . .
1| Duque Técnico Formal Pregrado | Pregradoen jUniversidad San | ¢ 4o 595 | 432300
Administrativo administracion Buenaventura
Franco
de empresas
Leidy
Johana Auxiliar Smart Training
2 RUiz Administrativo No Formal Curso Ingles A1 - C1 Society S.A.S $4.503.200 | $500.000
Jiménez
aooe | Asesorde Especializacion | njversidad
3 Control Formal Posgrado - Auténoma $11.333.526 | $500.000
Torres Interno Contratacion Latinoamericana
Ramirez Estatal
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PROGRAMA INSTITUCION VALOR VALOR
NOMBRE CARGO FOTFlszOAglEON PI;HOPGORaEMA DE DE TOTAL DEL POR
FORMACION EDUCACION | PROGRAMA | APROBAR
Gabriel
Jaime Auxiliar ) Diplomado en | Universidad del
4 Vanegas | Administrativo No Formal Diplomado Genealogia Valle $2.000.000 | $500.000
Montoya

Se anexan solicitudes radicadas por los funcionarios.

2. Aprobacion solicitudes fondo educativo:

Asi pues, se procede con la aprobacion de las respectivas solicitudes
presentadas por los cuatro funcionarios beneficiados con el incentivo del
fondo educativo, se aprueban los siguientes desembolsos:

TIPO DE TIPO DE PROGRAMA DE INSTITUCION DE | VALOR POR
NOMBRE CARGO FORMACION | PROGRAMA FORMACION EDUCACION | APROBAR
Ingles Nivel 4
Elkin Dario Duque Técnico pregrado en Universidad San
1 Franco Administrativo Formal Pregrado administracion de Buenaventura $432.300
empresas
Leidy Johana Ruiz Auxiliar ) Smart Training
2 Jiménez Administrativo No Formal Curso Ingles AL - C1 Society S.A.S $500.000
. e Universidad
2| Juenener | ety | roma | posgmao | Specasetnen | suonoma | s o000
Latinoamericana
Gabriel Jaime Auxiliar . Diplomado en Universidad del
4 Vanegas Montoya Administrativo No Formal Diplomado Genealogia Valle $500.000

3. Horarios del personal de servicios. En aras de procurar el disfrute del
sadbado completo para los empleados del equipo misional, se estan

discutiendo con
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modificaciones para luego formalizarlas en una Circular, procurando
mejorar los indices de bienestar del personal.
COMPROMISOS:
No. COMPROMISO FECHA RESPONSABLE
Acta No. 005 del Comité
1 |extraordinario de Gestién| 23/09/2024 |Ana Maria Hernandez Quirds

y desemperio.

CONVOCATORIA: Sala de juntas, 17 de octubre de 2024.

[

Anexos:
Uno (Lista de asistencia a reuniones, 1 folio)

Transcriptor:
Katherin Osorio Bustamante — Profesional Especializada

ASAN GIRALDO GONZALEZ ANA MARIA HE;NANDE; UEZ

secretario (a)

Ana Maria Hernandez Quirés / Subdirectora de Planeacion Estratégica y Desarrollo Institucional @m»;aua %ngj @a
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AVISO DE PRIVACIDAD Y AUTORIZACION

LA BPP, se encuentra comprometido con el adecuado manejo de los datos personales y en calidad de responsable dando cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015 de
Proteccion de Datos Personales, por ello entiende que la persona al insertar sus datos personales en el presente documento ha leido, entendido y aceptado la politica de proteccién de datos
aceptando la finalidad dada a los datos aqui recolectados para la realizacion de capacitaciones, desarrollo de estrategias de la BPP, listados de asistencia, formacién y cualquier otra actividad liderada
por la Entidad, dispuesta en la politica de la BPP. Se entiende que la autorizacion es expresa e informada por parte del titular de datos en el presente documento de registro. Cualquier inquietud
favor dirigirse al correo institucional lider.comunicaciones@bpp.gov.co o consulte los demés canales de atencién en la politica divulgada en https://mww.bibliotecapiloto.gov.co para ejercer los
derechos de conocer, actualizar, rectificar, suprimir y revocar la autor
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DERECHO DE PETICION

Es la facultad que tiene toda persona para presentar
solicitudes respetuosas ante las autoridades o
entidades, ya sea por motivos de interés general o

particular.

é¢Para qué sirve?

Pedir que se preste un servicio.
"\ Quejarse sobre el servidor o funcionario que lo atendid.
Reclamar sobre un servicio recibido.
Solicitar informacion, documentos o copias de documentos.
Denunciar hechos que pueden ser considerados infracciones.
Felicitar por el buen servicio, acciones positivas, reconocimiento al esfuerzo.
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TRAMITE DE PQRSDF EN LA BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO

1-Recepcion de PQRSDF por los diferentes canales
2-Radicacion de PQRSDF en la Unidad de Correspondencia
3-Distribucion de PQRSDF segun competencia
4-Respuesta de PQRSDF

5-Envio en formato Fisico o electronico al correo pqrsdf@bibliotecapiloto.gov.co

6-Radicacion de PQRSDF (respuesta)

7-Distrubucién de PQRSDF en fisico o electrdnico (4-72-correo electrdnico certificado) |




FORMATO DE RSPUESTA DE PQRSDF

WELIC
PILOTO | S5, |
Alcaldia de Medellin

Clencia, Tecnologla & Inmovacion

Cadigo de la dependencia {(dos digitos)
Ciudad, fecha (dia, mes, aiio)

Denominacion o titulo académico (Senor, Ingeniero)

NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL DESTINATARIO (mayuscula sostenida)
(Cargo del destinatano)

Nombre de la empresa o entidad (tener en cuenta la razén social)

Direccion (Indicar la direccion completa)

Telefono: (se debe agregar el numero telefonico despueés de los dos puntos)
Correo electronico (indicar para las comunicaciones en formato digital)
Ciudad, Departamento

\d /.

Asunto: Respuesta a PQRSDF (Registrar el numero de radicado con el cual la
PQARSDF fue recibida en la Biblioteca)

Saludo o vocativo (Tratamiento apellidos para caballero, para dama nombres)

La Biblioteca Publica Piloto en atencidon a la PQORSD radicada con el nimero del AIcaldiaeMedeIlin

asunto antes relacionado, recibida el dia dia de mes de ano, a través de registrar RIS

. -
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BIBLIOTECA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GARD_04

PUBLICA Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Direccion General E Eliminacion
. DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO TIEMPO DE RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . N i TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico Archivo Archivo c s E (/D) DDHH/DIH
(extension) Gestion Central
10.01 ACTAS
Actas de Comité de Control Interno
10.01.05 2 8 X X Subserie documental en la que se consignan las decisiones que se toman frente al Sistema de Control Interno de la
Entidad, Articulo 13 de la Ley 83 de 1993 y Resolucion 40039 de 2015 de la Biblioteca Publica Piloto. Por ser fuente
Comunicacién de citacién a Comité de primaria para la consulta de las decisiones tomadas en el Comité, esta subserie adquiere valores secundarios para la
Coordinacién del Sistema de Control Interno X -pdf historia y la investigacion, su disposicion final es de conservacion total.
o, . L, . Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la generacion de la ultima acta de cada afio, se conservara dos afios
Acta de. comité de coordinacion del sistema de X .pdf en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central.
control interno
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Gestion Documental digitalizara la
Lista de asistencia X .pdf informacion siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
. . . Esta Subserie documental hace referencia a las actas de reunién de la Junta o Consejo Directivo, en estas se
10.01.12 [Actas de Consejo Directivo 2 8 X X consignan las decisiones estratégicas tomadas por el Consejo Directivo, segin lo dispuesto en el Acuerdo 007 de
2015 de la Biblioteca Publica Piloto.
Adquiere valores secundarios histéricos, ya que permite conocer la linea administrativa, técnica y social, con las
cuales ha sido liderada la Entidad, por tal motivo su disposicién final es conservacion total.
Acta de reunién X -pdf Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la generacion de la Gltima acta de cada afio, se conservara dos afios
en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central.
Lista de asistencia Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Gestion Documental digitalizara la
X .pdf informacion siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
Carrera 64 No. 50 - 82 101

Barrio Carlos E. Restropo
Teléfono: (604) 460 OS5 DO
wwow bibliotecapiloto.gov.es
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Cédigo: GARD_04

Version: 04

Fecha: 2024/05/10

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto

CONVENCIONES

Conservacion Total

OFICINA PRODUCTORA: Direccion General

(7]

Seleccion

Eliminacién

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

SOPORTE O FORMATO | TIEMPO DE RETENCION FINAL REPRODUCCION

N Archivo Jr— TECNICA DEL PAPEL
lectronico 1\ 1\

M/D
Papel (extensi6n) Gestion Central € S E (W/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

10.02

ACTOS ADMINISTRATIVOS

10.02.01

Acuerdos

Acuerdo

X .pdf

Esta subserie hace referencia a los acuerdos por medio de los cuales el Consejo Directivo expresa su voluntad y
disposiciones legales para la institucion segun Ley 1437 de 2011 del congreso de la Republica y el Acuerdo 007 de
2015 de la Biblioteca Publica Piloto, Decreto 1609 de 2015 del Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica, la disposicion final es conservacion total por ser fuentes para la historia de la administracién publica, pues
evidencian las decisiones tomadas por las entidades dentro de las coyunturas sociales, politicas, econémicas y
gubernamentales, por este motivo adquiere valores secundarios de tipo técnico e histérico.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la generacion del ultimo acuerdo de cada afio, se conservaran un
afio en el Archivo de Gestion y diecinueve afios en el Archivo Central.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Gestion Documental digitalizara la
informacion siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1

10.02.02

Resoluciones

Resolucién

X pdf

Esta subserie hace referencia a las disposiciones legales que se dictan desde la Direccién General, en concordancia
con la Ley 1437 de 2011, su disposicion final es la conservacion total por ser fuente para la historia de la
administracion publica, pues evidencian las decisiones tomadas por las entidades dentro de las coyunturas sociales,
politicas, econémicas y gubernamentales.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la generacion de la tltima resolucion de cada afio. Se conservara un
afio en el Archivo de Gestion y diecinueve afios en el Archivo Central.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Gestion Documental digitalizara la
informacion siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1

10.11

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Carrera 64 No. 50O - 82 1O
Barrio Carlos £ Restrono
Teléfono: (604) 460 OS5 00O
www bibliotecapiloto gov.co

Esta serie hace referencia a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y sugerencias que se presentan ante la

Biblioteca Publica Piloto en diferentes formatos, en concordancia con el Articulo 23 de la Constitucion Politica de

un afo en el Archivo de Gestion y nueve afios en el Archivo Central.
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BIBLIOTECA

Cédigo: GARD_04

PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Direccion General E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO | TIEMPO DE RETENCION D's';ﬁ‘s;f'm' REPRODUCCION | oo o
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . B TECNICA DEL PAPEL e o PROCEDIMIENTO
- Electronico Archivo Archivo c s E (MID) /
pel ;.
(extension) Gestion Central

Respuesta derecho de peticion

X .pdf

Acta de apertura de buzon

X pdf

Para la disposicion final se realizara la seleccion de una muestra aleatoria del 30%, teniendo prelacion los derechos
de peticion relacionados con solicitudes de entes de control.

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y sera digitalizada por la oficina de gestion
documental siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1. La documentacién
no seleccionada sera eliminada por la oficina de gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacién
digital utilizando el proceso de borrado seguro de la informacion.

Carrera 64 No. 50O - 82 1O
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BIBLIOTECA

Cédigo: GARD_04

PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Direccién General E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO TIEMPO DE RETENCION DISEUSICION
. FINAL REPRODUCCION SERIEE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . n N TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
Papel Electronico Archivo Archivo c s E (MID) /
(extension) Gestion Central
10.14 INFORMES
10.14.01 Informes a Entes de Control 2 8 X X
En esta subserie documental reposan los informes emitidos a otras Entidades del Estado, sean de control o por
Oficio de solicitud de informacion circunstancias de tipo administrativo, en concordancia con los articulos 119 y 278 de la Constitucién Politica de
Colombia y Ley 734 de 2002, Por tal razén, adquiere valores secundarios de caracter historico y su conservacion
X -pdf debe ser permanente.
i Finalizado el cierre anual, se conservara dos afos en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central.
nforme
X df Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Gestién Documental digitalizara la
P informacion siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
Subserie documental que hace referencia a los informes de gestion presentados por cumplimiento de funciones, Ley
. L. . 951 de 2005, por reflejar el histérico de la gestion de las areas de la Biblioteca desarrolla valores secundarios
10.14.05 |Informes de Gestion Administrativa 1 9 X X (histdrico), por tal motivo su disposicion final es conservacion total.
Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir de la generacion del informe de cierre anual, se conservara
un afo en el Archivo de Gestion y nueve afios en el Archivo Central.
Informe
X o Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Gestién Documental digitalizara la
-P informacion siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1

Carrera 64 No. 50 - 82 10
Barrio Carlos £ Restrono

Teléfono: (604) 460 OS5 00O
www bibliotecapiloto gov.co
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BIBLIOTECA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GARD_04

PUBLICA Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Direccién General E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO TIEMPO DE RETENCION DISEUSICION
. FINAL REPRODUCCION SERIEE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . n N TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
- Electronico Archivo Archivo c s E (MID) DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central
10.19 MANUALES Esta subserie contiene el manual de comunicaciones que es el documento que establece los lineamientos para el
buen uso de la imagen corporativa en todos los productos de comunicacién, tanto internos como externos, los cuales
contribuyen a la unidad de imagen y al posicionamiento de la entidad, lo anterior en concordancia con la Ley 1712 de
2014, decreto 1083 de 2015, decreto 1151 de 2008 y Directiva Presidencial 05 de 2014.
Se considera que su uso investigativo a futuro es importante pues permite establecer el cémo se desarrollé la cultura
organizacional de la entidad y la identidad corporativa en diferentes periodos de su vida institucional, por tanto, la
serie se considera de conservacion total ya que adquiere valores secundarios de caracter histérico y patrimonial.
10.19.01 [Manuales de Imagen Corporativa 1 9 X X
Los tiempos de retencion comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento del
Manual , se conservara un afio en el Archivo de Gestion y nueve afios en el Archivo Central.
Manual de imaaen coroorativa Se conservara en su soporte original, las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con lo
9 P estipulado en el Sistema Integrado de Conservacion de la Biblioteca y el Programa de Gestion Documental.
.pdf
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SOPORTE O FORMATO TIEMPO DE RETENCION DISEUSICION
. FINAL REPRODUCCION SERIEE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . n - TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
- Electronico Archivo Archivo c s E (MID) DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central
10.21 PLANES
10.21.04 |Planes de Auditoria 2 8 X X En esta subserie se consignan y programan las auditorias internas a cargo de la Oficina de Control Interno para cada
vigencia, en concordancia con la Ley 87 de 2017 y decreto 2539 de 2000, Tiene valores secundarios de tipo histérico,
Plan de auditoria df ya que testimonian el desarrollo y cumplimiento de la Gestién Institucional, por esta razén su disposicion final es
udttort P conservacion total.
_S(_)"_CitUd d.e in’formacic')n y documentacion para pdf Los tiempos de retencion comenzaran a contar a partir del cierre anual del Plan, se conservara dos afios en el
iniciar auditoria Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central.
Acta de auditoria X -pdf Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Gestion Documental digitalizara la
informacion siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
Informe final de auditoria X .pdf
10.21.05 |Planes de Comunicaciones 1 9 X X
Plan de Comunicaciones Estos Planes son documentos que planean y definen las pautas de como se proyectan las comunicaciones que
-pdf produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de esta, en concordancia con la Ley 1712 de 2014, decreto
Programacion ¢ 1083 de 2015, decreto 1151 de 2008 y Directiva Presidencial 05 de 2014. los Planes de Comunicaciones presentan
X -pd una gran trascendencia para la investigacién, como testimonio de las gestiones realizadas por la entidad para la
Registro de publicaciones digitales df difusién de su imagen y de la informacién de las acciones destacadas, por tal motivo su disposicion final es
P conservacion total.
Invitacion a eventos X of
P Los tiempos de retencion comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento del
Fotos institucionales pdf Plan, se conservara un afio en el Archivo de Gestién y nueve afios en el Archivo Central.
Registros audiovisuales df Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Gestién Documental digitalizara la
P informacion siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1.
Reporte de eventos institucionales pdf
Jefe de la dependencia superior jerarquia
Nombre:Esteban Giraldo Gonzalez 3
Carrera 64 No. 50O - 82 1O

Cargo: director general
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Codigo: GARD_04

BIBLIOTECA Z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto [ Conservacién Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacién
DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . N N TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico Archivo Archivo c s E (WD) DDHH/DIH
ape (extension) Gestion Central

11.01 ACTAS

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Conciliacion de la
11.01.03 Actas de Comité de Conciliacién 1 9 X X Entidad segun las funciones sefialadas en Ley 2220 del 30 de junio de 2022 y el articulo 2.2.4.3.1.2.5. del
Decreto 1069 DE 2015, Resolucién 202240250 de 2022. Las actas de Comité de Conciliacion y Defensa
Judicial son fuente primaria para conocer las estrategias de defensa juridica que realizan las entidades
con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de la ciudadania, por tal motivo su

Acta de Comité de Conciliacion disposicion final es de conservacion total.

X .pdf
P Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la generacion de la ultima acta de cada afio, Se

conservara un afo en el Archivo de Gestiéon y nueve afios en el Archivo Central.

Lista de asistencia N ) ) ) )
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Gestion Documental

X .pdf digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resoluciéon a 300 DPI,
PFA/A1

Actas de Comité de Contratacion

11.01.04 1 9 X X Esta subserie documental hace referencia a las actas de reunién del Comité de Asesoria Contractual el

cual tiene como funcién asesorar a la Direccion General en los procesos de contratacion, en

concordancia de la Ley 80 de 1993 y resolucion 43 de 2010 de la Biblioteca Publica Piloto, por contener
el histérico de la consulta, definicion y de orientacién de los lineamientos generales de la actividad
precontractual, contractual y postcontractual de la Entidad su disposicion final es de conservacion total.

Acta de comité de contratacion

X .pdf
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la generacion de la ultima acta de cada afio, se
conservara un afo en el Archivo de Gestién y nueve afios en el Archivo Central.
Lista de asistencia Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Gestiéon Documental
digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucién a 300 DPI,
X ndf PFA/A1
Carrera 64 No. 50 - 52 101 Carrora 64 Mo, 50 - 52 101 (&)
Barrio Carlos E. Restropo Barrio Carlos E. Rostrepo ico‘:;-lnr_ L T A 2
Teléfono: (604) 460 OS5 90O Teléfono: (6043 460 OS5 0O LT .
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i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico Archivo Archivo c s E (M/D) DDHH/DIH
pe (extensién) Gestion Central
11.09 CONTRATOS
Contratos de Arrendamiento Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacion
11.09.01 1 19 X X celebrado por la Entidad, con una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien a
- - cambio de una renta, segun la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2013, Decreto 1510 de 2007, Decreto 1082
Estudio previo X pdf de 2015.
Los contratos de arrendamiento tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios con el fin de
Propuesta X .pdf responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la
— - — Ley 80 de 1993.
Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf y
Folio d tricula i biliari Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la firma del acta de liquidacién del contrato, se
olio de matricufa inmobiliaria X .pdf conservara un afo en el Archivo de Gestién y diecinueve afios en el Archivo Central
Escritura Publica X .pdf Para la disposicion final se realizara la seleccién de una muestra aleatoria del 50%, teniendo prelacién
Poder o mandato N ot los contratos de arrendamiento relacionados con los eventos de Fiesta del Libro.
' La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
Fotocopia de la cédula del otorgante X df secundaria sera digitalizada por la oficina de gestion documental siguiendo el procedimiento establecido
P por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1. La documentacion restante sera eliminada por la oficina de
Fotocopia de la cedula del otorgado gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacién digital utilizando el proceso de
X -pdf borrado seguro de la informacion.
Fotocopia de la libreta militar X pdf
Fotocopia del RUT X pdf
Certificado de Camara de Comercio X pdf
Certificado de experiencia comercial X pdf
Hoia de vida persona iuridica (SIGEP) X -paf

Carrera 64 No. 50 - 52 101
Barrio Carloz E. Restrepo
Teléfono: (604) 460 OS5 9O
www bibliotecapiloto.gov.co
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SOPORTE O FORMATO RETENCION D'SF;%SAE'ON REPRODUCCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICA DEL PAPEL | SERIEDE PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
Certificado de antecedentes judiciales X pdf
Certificado del sistema de registro Nacional de X df
medidas correctivas (RNMC) P
Resolucién que justifica la contratacion directa X pdf
Registro de autorizacion de datos personales X pdf
Contrato X pdf
Certificado de compromiso presupuestal X pdf
Pdliza X pdf
Acta de recibo del inmueble X pdf
Informes de ejecucion X pdf
Comunicacion de solicitud de prérroga — adicién
- modificacién X pdf
Otrosi X pdf
Registro presupuestal X pdf
Comunicacion de modificacion poliza X pdf
Informes de supervision X pdf
Comprobante de egreso X pdf
Acta de terminacion X pdf
Carrera 64 No. 50 - 52 101 Carrora 64 No, S0 - 52 101 (@1}
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CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacién
i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S (M/D)
(extensién) Gestion Central
11.09.02 Contratos de Comodato 1 19 X X Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
T proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica, en la
] ] X df que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de
Estudio previo P ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso, segun la ley 80 de 1993, ley
Certificado de disponibilidad presupuestal pdf 1150 de 2013, Decreto 1510 de 2007, Decreto 1082 de 2015.
) Los contratos de comodato tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios con el fin de
X of responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la
Certificado de tradicion y libertad P Ley 80 de 1993.
Poder o Mandato X pdf Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la firma del acta de liquidacion del contrato, se
conservara un afo en el Archivo de Gestién y diecinueve afios en el Archivo Central
. | X .pdf Para la disposicion final se realizara la seleccién de una muestra aleatoria del 50%, teniendo prelacién de
Fotocopia de la cédula del otorgante los contratos de comodatos suscritos con entidades publicas.
Fotocopia de la cédula del otorgado X -pdf La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
. I . secundaria sera digitalizada por la oficina de gestion documental siguiendo el procedimiento establecido
Fotocopia de la libreta militar del Representante X pdf por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1. La documentacion restante sera eliminada por la oficina de
Legal gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacién digital utilizando el proceso de
. X pdf borrado seguro de la informacion.
Fotocopia del RUT :
Certificado de Camara de Comercio X pdf
Hoja de vida persona juridica (SIGEP) X .pdf
Certificado de antecedentes disciplinarios
X .pdf
Certificado de antecedentes fiscales
X .pdf
Certificado de antecedentes judiciales
X .pdf

Carrera 64 No. 50 - 52 101
Barrio Carloz E. Restrepo
Teléfono: (604) 460 OS5 9O
www bibliotecapiloto.gov.co
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i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . X X TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
Carta manifestando no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidades X pdf
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CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION D'SF;%SAE'ON REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . X X TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico Archivo Archivo c s E (M/D)
(extension) Gestion Central
Certificado de aportes parafiscales X .pdf
Fotocopia tarjeta profesional del revisor fiscal
X .pdf
Fotocopia de la cédula del revisor fiscal X pdf
Certificado de vigencia de la tarjeta profesional X of
de revisor fiscal P
X .pdf
Resoluciéon que justifica la contratacion directa
Resolucion declaratoria desierta X -pdf
Contrato X pdf
Comunicacion de delegacion de supervision X pdf
Certificado de compromiso presupuestal X pdf
Pdliza X pdf
Acta de recibo del inmueble X pdf
Acta de Inicio X .pdf
Informe de ejecucion X pdf
Comunicacion de solicitud de prérroga o
justificacion X -pdf
Otrosi X .pdf
Comunicacion de modificacion Pdliza X pdf
Acta de entrega final del inmueble v ~AE
Carrera 64 No. 50 - 52 101 Carrera 64 No. 50 - 52 101 (@1}
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ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacién
i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION T REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
11.09.03 Contratos de Compraventa 1 19 X X Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contrataciéon
T celebrado por la Entidad con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de
] ] X df una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periédicas o
Estudio previo P continuadas de cosas o servicios, segun la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2013, Decreto 1510 de 2007,
- . . Decreto 1082 de 2015.
Certificado de disponibilidad presupuestal X .pdf
P P P P Los contratos de compraventa tienen un tiempo minimo de retencién de (20) veinte afios con el fin de
) o X df responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la
Pliego de Condiciones P Ley 80 de 1993.
L . . X .pdf
Comunicacion de observaciones al pliego P Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la firma del acta de liquidacion del contrato, se
. X pdf conservara un afio en el Archivo de Gestién y diecinueve afios en el Archivo Central
Respuesta a observaciones '
. X pdf Para la disposicion final se realizara la seleccién de una muestra aleatoria del 50% de los contratos de
Resolucion de apertura compraventa relacionados con bienes y servicios que fortalezcan el Plan de Lectura, Escritura y Oralidad.
X .pdf La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
Propuesta secundaria sera digitalizada por la oficina de gestion documental siguiendo el procedimiento establecido
Inf inicial d luacis X .pdf por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1. La documentacion restante seré eliminada por la oficina de
nforme Inicial de evaluacion gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacion digital utilizando el proceso de
L . . borrad de la inf ion.
Comunicacién de observacion al pliego X pdf ofrado seguro ce fa Informacion
L L X .pdf
Comunicaciéon de subsanacién a la propuesta
Informe Final de Evaluacion X pdf
. . X .pdf
Fotocopia de la cédula del Represente Legal
Fotocopia del RUT X pdf
Certificado de Camara de Comercio X pdf
Hoja de vida persona juridica (SIGEP) X .pdf
- _ X nAf
Carrera 64 No. 50 - 52 101 Carrora 64 No, S0 - 52 101 (@-‘1}
Barrio Carlos E. Restropo Barrio Carlos E. Rostrepo ico‘:;-lnr_ 5 O TECA
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SOPORTE O FORMATO RETENCION D'SF;%SIEON REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . X X TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extension) Gestion Central
Comunicado de autorizacidn para tratamiento X pdf
de datos personales ’
Certificado de industria y comercio X pdf
Resolucién de justificacion de contratacion X pdf
Resolucién declaratoria desierta X pdf
Contrato X pdf
Certificado de compromiso presupuestal X pdf
Poliza X pdf
Comunicacién de delegacién de supervision X pdf
Acta de inicio X pdf
Informe de supervision X pdf
Comprobante de egreso X pdf
Comunicacion de solicitud de prérroga — adicién X pdf
- modificacién '
Otrosi X pdf
Modificacion Poliza X -pdf
Acta de terminacion X pdf
Acta de Liquidacién X pdf
Carrera 64 No. 50 - 52 101 Carrera 64 No. 50 - 52 101 (C‘E):‘g
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ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
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) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
11.09.04 Contratos de Corretajes de Seguros 1 19 X X Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de acuerdo de
T voluntades encaminado a que una de las partes, el corredor, acerque o ponga en relacion a dos o mas
Estudio previo X pdf personas con el fin de que estas celebren un negocio mercantil determinado, segun la ley 80 de 1993, ley
Pliego de Condiciones X .pdf 1150 de 2013, Decreto 1510 de 2007, Decreto 1082 de 2015.
Comunicacién de observaciones al pliego X pdf Los contratos de corretajes de seguros tienen un tiempo minimo de retencién de (20) veinte afios con el
Respuesta a Observaciones X pdf fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55
— - de la Ley 80 de 1993.
Resolucién de apertura X pdf
Propues‘ta. - — X pdf Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la firma del acta de liquidacion del contrato, se
Informe inicial de evaluacion X .pdf conservara un afio en el Archivo de Gestion y diecinueve afios en el Archivo Central
Comunicacioén de observaciones al pliego X .pdf
Subsanaciones X .pdf Para la disposicion final se realizara la seleccion de una muestra aleatoria del 50% de los contratos que
Informe Final X .pdf aseguren bienes inmuebles patrimoniales.
Contrato X .pdf La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
Péliza X pdf secundaria sera digitalizada por la oficina de gestién documental siguiendo el procedimiento establecido
- por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1. La documentacion restante sera eliminada por la oficina de
Comunicacién de delegacién de supervision X .pdf gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacién digital utilizando el proceso de
borrado seguro de la informacion.
Acta de inicio X pdf
Informe de supervision X pdf
Comprobante de Egreso X pdf
Comunicacion de solicitud de prérroga — adicion X pdf
- modificacién
Otrosi X pdf
Modificacién Péliza X -pdf
Acta de terminacion X pdf

Carrera 64 No. 50 - 52 101
Barrio Carloz E. Restrepo
Teléfono: (604) 460 OS5 9O
www bibliotecapiloto.gov.co

Carrera 64 Mo, 50 - 52 101
Barrio Carlos E. Rostrepo
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SOPORTE O FORMATO RETENCION DIS';%SAEION REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - - TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
Contratos de Donacion
11.09.05 1 19 X X

Esta subserie contiene los documentos del contrato en el cual por un acto entre vivos se transfiere

gratuitamente a otra persona la propiedad de un bien con animus donandi, que es la materializacion de la
causa motivo determinante del contrato y que debe ser aceptada por el donatario, segun la ley 80 de
Insinuacion notarial X pdf 1993, ley 1150 de 2013, Decreto 1510 de 2007, Decreto 1082 de 2015. Estos contratos estan
relacionados con bienes museoldgicos, fondos documentales y fondos bibliograficos patrimoniales. estos
contratos se deben conservar permanentemente, dada su importancia para el patrimonio cultural.

Contrato X pdf Los tiempos de retencién empiezan a contar luego de aprobada la ficha de recepcién de bienes en
donacion o legalizada la transferencia bancaria por los recursos recibidos en donacion, se conservara un
afo en el Archivo de Gestion y diecinueve afios en el Archivo Central.

Ficha de recepcién de bienes en donacion X .pdf i » . ) . .

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Gestién Documental
digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucién a 300 DPI,
PFA/A1
Soporte transferencia bancaria X .pdf
11.09.06 Contratos de Interventoria 1 19 X X Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacion de una persona natural o juridica para que controle, vigile, inspeccione y
Estudio previo X pdf verifique a nombre y en representacion de una entidad estatal el cumplimiento de una, varias o todas las
) obligaciones derivadas de un contrato, segun la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2013, Decreto 1510 de
2007, Decreto 1082 de 2015.
Certificado de disponibilidad tal X -pdf ’ o . - y o .
ertificado de disponibilidad presupuesta Los contratos de interventoria tienen un tiempo minimo de retencién de (20) veinte afios con el fin de
. . X pdf responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la
Pliego de condiciones : Ley 80 de 1993.
C icacion de ob i | pli X -pdf ) - . ) ) L
omunicacion de observaciones al pliego Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la firma del acta de liquidacion del contrato, se
. X pdf conservara un afio en el Archivo de Gestién y diecinueve afios en el Archivo Central

Respuesta a observaciones :

. X df Para la disposicion final se realizara la selecciéon de un muestreo aleatorio del 50% de los contratos de

Resolucién de apertura P i ; i i ; P ;

p interventoria teniendn nrelacian los relacionados a obras del edificio de la sede central por ser un bien
'vara en su soporte original y previamente a la transferencia
Comrrers B4 Mo B3 - B2 103 Carrere 84 Mo $0 - 83 1o @&» 3 i oficina de gestion documental siguiendo el procedimiento establecido
Barrio Carlos E. Restrepo Barric Carlos E. Restrepo Boniec K5 B IOTECA I PFA/A1 | a dociimentacidn restante cera eliminada nar la oficina de
Teléfono: (604) 460 OS5 90O Teléfono: (6043 460 OS5 0O X =t
www bibliotecapiloto.gov.co wwrwe, bibliotecapiloto.gov.co Alcaldia de Medellin
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ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacion
i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION AT REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - - TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extension) Gestion Central
. » . X .pdf gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacion digital utilizando el proceso de
Comunicacién de respuesta a las observaciones borrado seguro de Ia informacién.
Adenda X pdf
Recepcién de propuestas X pdf
Informe de evaluacién X pdf
Informe de evaluacién a observaciones X pdf
Informe de Evaluacion respuesta a X pdf
observaciones '
Resolucién de Adjudicacion X pdf
Resolucién declaratoria desierta X pdf
Contrato X pdf
Certificado de compromiso presupuestal X pdf
Pliza X -pdf
Comunicacién de delegacién de supervision X pdf
Acta de inicio X pdf
Informe de supervision X pdf
Comprobante de Egreso X pdf
Comunicacién de solicitud de prérroga — adicion X pdf
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i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . X X TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S (M/D)

(extensién) Gestion Central

Acta de Liquidacion X pdf
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PILOTO
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CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacién
i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ - - TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
11.09.07 Contratos de Obra 1 19 X X Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
T proceso de contratacion celebrado por la entidad estatal para la construccién, mantenimiento, instalacion
] ] X df y otros trabajos materiales sobre el edificio que es un bien inmueble de interés cultural y debido a su baja
Estudio previo P produccion anual no superior a 3 contratos anuales su disposicion final es de conservacion total, segun la
" ) L X pdf ley 80 de 1993, ley 1150 de 2013, Decreto 1510 de 2007, Decreto 1082 de 2015.
Certificado de disponibilidad presupuestal . Los contratos de obra tienen un tiempo minimo de retencién de (20) veinte afios con el fin de responder a
) o X pdf posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de
Proyecto de Pliego de condiciones : 1993, dado que estos contractos se suscriben para intervenir un bien de interés cultural su disposicion
L . . X df final es conservacion total.
Comunicacion de observaciones al pliego P
Comunicacion de respuesta a Observaciones X of Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la firma del acta de liquidacién del contrato, se
proyecto de pliego P conservara un afio en el Archivo de Gestion y diecinueve afios en el Archivo Central
Manifestacion de interés de limitar la X pdf Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Gestion Documental
convocatoria a MiPymes digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resoluciéon a 300 DPI,
o } PFA/A1.
Comunicacion de respuesta a Observaciones X pdf
proyecto de pliego
Proyecto de pliego definitivo X .pdf
., X .pdf
Resolucién de apertura del proceso
Lista de precalificados X pdf
L . . X .pdf
Comunicacion de observaciones a los pliegos de|
Comunicacién de respuesta a Observaciones prq X pdf
Adendas X pdf
Informe de evaluacion Inicial X pdf
Carrera 64 No. 50 - 52 101 Carrora 64 No, S0 - 52 101 (@-‘ﬂ
Barrio Carlos E. Restropo Barrio Carlos E. Rostrepo ico‘:;-lnr_ 5 O TECA
Teléfono: (604) 460 OS5 90O Teléfono: (6043 460 OS5 0O X LT
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S Seleccion
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SOPORTE O FORMATO RETENCION D'SF;%SAE'ON REPRODUCCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICA DEL pAPEL | SERIE DE PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
Informe de evaluacioén Final X pdf
Resolucién de adjudicacion X pdf
Resolucién declaratoria desierta X pdf
Contrato X pdf
Certificado de compromiso presupuestal X pdf
Comunicacién de delegacién de supervision X pdf
Poliza X -pdf
Acta de inicio X pdf
Informe de supervision X pdf
Comprobante de egreso X pdf
Comunicacién de solicitud de prérroga — adicion X pdf
Otrosi X pdf
Modificacién Péliza X -pdf
Acta de Terminacién X pdf
Acta de liquidacion X pdf
Carrera 64 No. 50 - 52 101 Carrera 64 No. 50 - 52 101 (@1}
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CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacién
i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
11.09.08 Contratos de Prestacion de Servicios 1 19 X X Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
T proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas con el
] ] X df objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de una entidad
Estudio previo P publica, segun la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2013, Decreto 1510 de 2007, Decreto 1082 de 2015.
" ) L pdf Los contratos de prestacion de servicios tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios con el
Certificado de disponibilidad presupuestal : fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55
X df de la Ley 80 de 1993.
Fotocopia cédula de ciudadania P
X pdf Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la firma del acta de liquidacién del contrato, se

Fotocopia de la libreta militar conservara un afo en el Archivo de Gestion y diecinueve afios en el Archivo Central

Certificado de antecedentes disciplinarios

X .pdf Para la disposicién final se realizara la seleccién de una muestra aleatoria del 5% de los contratos de
prestacion de servicio, teniendo prelacion los suscritos para la Subdirecciéon de Contenidos y Patrimonio
Certificado de antecedentes fiscales X pdf y los de asesoria para Direccidén General.
) La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
Certificado de antecedentes judiciales X df secundaria sera digitalizada por la oficina de gestion documental siguiendo el procedimiento establecido
P por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1. La documentacion restante sera eliminada por la oficina de
Certificado del sistema de registro Nacional de gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacion digital utilizando el proceso de
medidas correctivas (RNMC) X pdf borrado seguro de la informacién.
. . X .pdf
Certificado de antecedentes de delitos sexuales
Fotocopia del RUT X pdf
Hoja de vida personal X .pdf
Hoja de vida de la funcién publica SIGEP X pdf
Declaracion de bienes y rentas y no conflicto de X df
intereses P
. . . X -pdf
Certificados de estudios terminados o en curso
Carrera 64 No. 50 - 52 101 Carrora 64 No, S0 - 52 101 (@“g E
Barrio Carlos E. Restropo Barrio Carlos E. Rostrepo ico‘:;-lnr_ E O TECA
Teléfono: (604) 460 OS5 90O Teléfono: (6043 460 OS5 0O X =t
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S Seleccion
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SOPORTE O FORMATO RETENCION D'SF;%SAE'ON REPRODUCCION
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — — — TECNICA DEL PAPEL| SSRI=DE PROCEDIMIENTO
Papel ecC ror.|!co Cl I\'IO chivo c s E (M/D)
(extensién) Gestion Central
Certificado de experiencia laboral X pdf
Certificado de afiliacion como independiente a X pdf
salud
Certificado de afiliacion como independiente a X of
pension P
X .pdf
Certificado médico ocupacional p
Comunicado de autorizacién para tratamiento X pdf
de datos personales '
Certificado de afiliacién como independiente a X pdf
ARL )
Resolucién de justificacion de contratacion X pdf
Resolucién declaratoria desierta X pdf
Contrato X pdf
Certificado de compromiso presupuestal X pdf
Comunicacion de delegacion de supervision X pdf
Pdliza X .pdf
Acta de inicio X pdf
Informe de supervision X pdf
Comprobante de egreso X pdf
Comunicacion de solicitud de prorroga — adicion
- modificacién X pdf
Otrosi X pdf
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Papel L .. c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
Acta de terminacion X pdf
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacién
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . X X TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
11.09.09 1 19 X X Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el

Contratos de Seguros

Carrera 64 No. 50 - 52 101
Barrio Carloz E. Restrepo
Teléfono: (604) 460 OS5 9O
www bibliotecapiloto.gov.co

Estudio previo X pdf
Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf
Pliego de condiciones X .pdf
Comunicaciéon de observaciones al pliego X pdf
Comunicacion de respuesta a Observaciones

) X .pdf
proyecto de pliego
Adendas X pdf
Resolucién de apertura X pdf
Propuestas X pdf
Informe inicial de evaluacién X .pdf
Comunicacién de observaciones al pliego X pdf
Subsanaciones X pdf
Informe final de evaluacién X .pdf
Resolucién de adjudicacion X pdf
Contrato X pdf
Certificado de compromiso presupuestal X pdf
Comunicacién de delegacion de supervision X pdf
Acta de inicio X -pdf
Informe de supervision X pdf
Comprobante de egreso X pdf
Comunicacion de solicitud de prorroga — adicion
- modificacion X pdf

Carrera 64 Mo, 50 - 52 101
Barrio Carlos E. Rostrepo
Teléfono: (604) 460 OS5 0O
W ibliotecapiloto.gov.co
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proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica en el
que se trasladan los riesgos al asegurador a cambio de una remuneracion, segun la ley 80 de 1993, ley
1150 de 2013, Decreto 1510 de 2007, Decreto 1082 de 2015.

Los contratos de seguros tienen un tiempo minimo de retencion de (20) veinte afios con el fin de
responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la
Ley 80 de 1993.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la firma del acta de liquidacién del contrato, se
conservara un afo en el Archivo de Gestion y diecinueve afios en el Archivo Central

Para la disposicion final se realizara la seleccién de una muestra aleatoria del 50%, teniendo prelacion
los contratos que aseguren bienes muebles e inmuebles patrimoniales.

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
secundaria sera digitalizada por la oficina de gestion documental siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1. La documentacion restante sera eliminada por la oficina de
gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacién digital utilizando el proceso de
borrado seguro de la informacion.
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11.09.10 1 19 X X Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el

Contratos de Suministros

Carrera 64 No. 50 - 52 101
Barrio Carloz E. Restrepo
Teléfono: (604) 460 OS5 9O
www bibliotecapiloto.gov.co

Estudio previo X pdf
Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf
Pliego de condiciones X .pdf
Comunicaciéon de observaciones al pliego X pdf
Comunicacion de respuesta a Observaciones

) X .pdf
proyecto de pliego
Resolucién de apertura X pdf
Propuestas X pdf
Informe inicial de evaluacién X .pdf
Comunicaciéon de observaciones al pliego X pdf
Subsanaciones X pdf
Informe final de evaluacién X .pdf
Resolucién de adjudicacion X pdf
Resolucién declaratoria desierta X .pdf
Contrato X pdf
Certificado de compromiso presupuestal X pdf
Comunicacién de delegacion de supervision X pdf
Pdliza X pdf
Acta de inicio X pdf
Informe de supervision X pdf
Comprobante de egreso X pdf
Comunicacion de solicitud de prorroga — adicion
- modificacion X pdf
Otrosi X -pdf

X .pdf

Modificacion Pdliza

Carrera 64 Mo, 50 - 52 101
Barrio Carlos E. Rostrepo
Teléfono: (604) 460 OS5 0O
W ibliotecapiloto.gov.co
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proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en el
cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
independiente, prestaciones perioddicas o continuadas de cosas o servicios, segun la ley 80 de 1993, ley
1150 de 2013, Decreto 1510 de 2007, Decreto 1082 de 2015.

Los contratos de prestacion de suministros tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios con
el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo
55 de la Ley 80 de 1993.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la firma del acta de liquidacién del contrato, se
conservara un afo en el Archivo de Gestion y diecinueve afios en el Archivo Central.

Para la disposicion final se realizara la seleccién de una muestra aleatoria del 50%, teniendo prelacion
los contratos de suministros relacionados con la adquisicion de bienes y equipos para los eventos de
Fiesta del Libro.

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
secundaria, Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido por
la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1. La documentacion restante sera eliminada por la oficina de
gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacion digital utilizando el proceso de
borrado seguro de la informacién.
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CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacién
SOPORTE O FORMATO RETENCION DISi&ﬂEION REPRODUCCION s
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICA DEL PAPEL| SERIEDE PROCEDIMIENTO
Papel Electror.\!co Arch.n'lo Archivo c s E (M/D) DDHH/DIH
(extensién) Gestion Central
11.09.11 L. 1 19 X X Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
T Contratos de Suscripcion proceso de contratacion por suscripcion, el cual consiste en contratar con una empresa para que nos
Estudio previo X pdf entregue o realice determinados bienes o servicios durante un tiempo también determinado y en las
Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf condiciones que se establezcan en el contrato, en la publicidad o por la Ley, segun la ley 80 de 1993, ley
Propuesta X .pdf 1150 de 2013, Decreto 1510 de 2007, Decreto 1082 de 2015.
Fotocopia Cédula de Ciudadania X pdf Los contratos de_ suscripgién tienen un tiemplol minimo de retencion de vein_te (20) afos con el fin de
Fotocopia de la libreta militar X pdf responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la
- - Ley 80 de 1993.
Fotocopia del RUT X pdf
Certificado de Camara de Comercio X pdf Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la firma del acta de liquidacion del contrato, se
Hoja de vida persona juridica X .pdf conservara un afio en el Archivo de Gestién y diecinueve afios en el Archivo Central.
Certificado de antecedentes disciplinarios X pdf
Certificado de antecedentes fiscales X pdf Para la disposicion final se realizara la selecciéon de una muestra aleatoria del 50%, teniendo prelacién
Certificado de antecedentes judiciales X .pdf los contratos suscritos con Entidades de educacién superior.
Certificado del sistema de registro Nacional de . . . . .
medidas correctivas (RNMC) X .pdf La muestra sele'ccllolna‘da se conservara en su sop_gﬁe original y preylar_nente ala trans_ferenma _
- - — secundaria sera digitalizada por la oficina de gestion documental siguiendo el procedimiento establecido
Cer.'tlflcado de consulta de inhabilidades por X .pdf por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1. La documentacion restante sera eliminada por la oficina de
delitos sexuales gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacién digital utilizando el proceso de
Certificado de aportes parafiscales X .pdf borrado seguro de la informacion.
Certificado de experiencia comercial X pdf
Resolucién de adjudicacion X pdf
Resolucién declaratoria desierta X .pdf
Contrato X pdf
Certificado de compromiso presupuestal X pdf
Comunicacién de delegacion de supervision X pdf
Pdliza X pdf
Acta de inicio X pdf
Informe de supervision X pdf
Comprobante de Egreso X pdf
Comunicacion de solicitud de prérroga — adicion X odf

Carrera 64 No. 50 - 52 101
Barrio Carloz E. Restrepo
Teléfono: (604) 460 OS5 9O
www bibliotecapiloto.gov.co

Carrera 64 No. 50 - 52 1Ol
Barrio Carlos E. Rostrepo
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CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacién
SOPORTE O FORMATO RETENCION DISF;%SIEION REPRODUCCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICA DEL PAPEL | SERIE DE PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
11.10 CONVENIOS
Carrera 64 No. 50 - 52 101 Carrora 64 No, S0 - 52 101 (@-‘g
Barrio Carlos E. Restropo Barrio Carlos E. Rostrepo ico‘:;-lnr_ O TECA
Teléfono: (604) 460 OS5 90O Teléfono: (6043 460 OS5 0O =t
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Cédigo: GARD_04
BIBLIOTECA 2
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacién
i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben
11.10.01 Convenios Interadministrativos 1 19 X X convenios entre dos 0 mas entidades publicas o privadas en virtud al principio de coordinacion que debe
_ _ existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
Estudio previo X -pdf entidades suscribientes, segun la Ley 489 de 1998.
Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf
Luego de realizar la liquidacién del convenio, se conservara un afio en el Archivo de Gestion y
Certificado de existencia y representacion legal X pdf diecinueve afios en el Archivo Central, segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Carta de autorizacion para contratar X pdf ) o o » . ) »
F - Para la disposicion final se realizara la seleccién de una muestra aleatoria del 30%, teniendo prelacion
otocopia del RUT X .pdf o - . . 9 » f .
los convenios interadministrativos relacionados con la gestion y conservacion del patrimonio.
Certificado de antecedentes disciplinarios X pdf ) ) . . )
La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
Certificado de antecedentes fiscales X .pdf secundaria sera digitalizada por la oficina de gestién documental siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1. La documentacion restante sera eliminada por la oficina de
Certificado de antecedentes judiciales X .pdf gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacién digital utilizando el proceso de
— - - - borrado seguro de la informacion.
Certificado del sistema de registro Nacional de X pdf
medidas correctivas (RNMC) ’
. L . X .pdf
Certificado de experiencia comercial P
Convenio X pdf
Certificado de compromiso presupuestal X pdf
Comunicacién de delegacién de supervision X pdf
Poliza X pdf
Acta de Inicio X pdf
Informe de supervision X pdf
Carrera 64 No. 50 - 52 101 Carrora 64 No, S0 - 52 101 (@-‘g E
Barrio Carlos E. Restropo Barrio Carlos E. Rostrepo ico‘:;-lnr_ E O TECA
Teléfono: (604) 460 OS5 90O Teléfono: (6043 460 OS5 0O X =t
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BIBLIOTECA 2
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacién
i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
DERECHOS DE PETICION
1111 1 9 X X Esta serie hace referencia a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y sugerencias que se presentan
' ante la Biblioteca Publica Piloto en diferentes formatos, en concordancia con el Articulo 23 de la
Constitucion Politica de Colombia, Ley 1755 de 2015.
Derecho de peticion Finalizado el cierre anual, se conservara un afo en el Archivo de Gestion y nueve afios en el Archivo
X pdf Central.
Para la disposicion final se realizara la seleccion de una muestra aleatoria del 30%, teniendo prelacion
Respuesta derecho de peticion los derechos de peticion relacionados con demandas judiciales sobre aspectos laborales y contractuales.
X df La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y sera digitalizada por la oficina de
P gestion documental siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucion a 300 DPI,
PFA/A1. La documentacion no seleccionada sera eliminada por la oficina de gestion documental,
mediante el proceso de picado, y la informacién digital utilizando el proceso de borrado seguro de la
Acta de apertura de buzon « " informacion.
-p!
11.14 INFORMES
11.14.05 Informes de Gestion Administrativa 1 9 X X Subserie documental que hace referencia a los informes de gestién presentados por cumplimiento de
Informe funciones, Ley 951 de 2005, por reflejar el histérico de la gestion de las areas de la Biblioteca desarrolla
valores secundarios (histérico), por tal motivo su disposicion final es conservacion total.
Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir de la generacion del informe de cierre anual, se
X pdf conservara un afo en el Archivo de Gestiéon y nueve afos en el Archivo Central.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Gestién Documental
digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resoluciéon a 300 DPI,
PFA/A1
Carrera 64 No. 50 - 52 101 Carrora 64 No, S0 - 52 101
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BIBLIOTECA 2
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacién
i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
oL Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados por los
11.22.01 Procesos Disciplinarios 1 9 X X actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de
conformidad con el Cédigo General Disciplinario.
Derecho de peticion Identificando el hecho X pdf o ) ) ) o
Los procesos disciplinarios tienen un tiempo minimo de (10) afios, contados a partir de la finalizacion de
Auto de Indagacion disciplinaria X -pdf la expedicion del auto de archivo o la resolucion. El tiempo indicado corresponde a la prescripcion
establecida en el articulo 33, Ley 1952 de 2019.
Auto inhibitorio X -pdf
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de auto de archivo, se conservara un afio en el
Auto de multa X -pdf Archivo de Gestién y nueve afios en el Archivo Central.
Auto de archivo X -pdf Se extraera finalizado el tiempo de retencion una muestra aleatoria del 30%, teniendo prelacion los
. . . procesos disciplinarios relacionados con faltas gravisimas y graves.
Auto de investigacion disciplinaria X .pdf
X of La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
Auto de pliego de cargos -p secundaria sera digitalizada por la oficina de gestiéon documental siguiendo el procedimiento establecido
Notifi ., X df por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1. La documentacion restante sera eliminada por la oficina de
ourncacion P gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacion digital utilizando el proceso de
borrado seguro de la informacién.
Auto de envio de juzgamiento X .pdf
P . . Los procesos contenciosos administrativos tienen un tiempo minimo de retencién (10) afios, contados a
11.22.02 Procesos Juridicos Administrativos 1 9 X X partir de la ejecutoria de la sentencia de Unica, de primera o de segunda instancia, o del pago de las
Acta expedida por Procurador Judicial ante la obligaciones nacidas de la sentencia para cualquiera de las partes, y en especial si resulta en contra de
Jurisdiccion Contenciosa Administrativa X -pdf la BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO DE MEDELLIN PARA AMERICA LATINA - BPP, conforme lo
establecido en el articulo 195 del C.P.A.C.A. - Ley 1437 de 2011 y sus modificaciones.
Pod la Bibli X pdf
oder para representar a la Biblioteca Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la sentencia, se conservara un afio en el Archivo
Contestacién o formulacion de la accién o X pdf de Gestidn y nueve afios en el Archivo Central
demanda ]
X df Se extraera finalizado el tiempo de retencién una muestra aleatoria del 50%, teniendo prelacién los
Alegatos de conclusion P procesos juridicos que tienen como resultado la condena contra la BPP por aspectos laborales.
'vara en su soporte original y previamente a la transferencia
oficina de gestion documental siguiendo el procedimiento establecido
R e e S e @& I, PFA/A1. La documentacion restante sera eliminada por la oficina de
Barrio Carlos E. Restropo Barrio Carlos E. Rostrepo ico‘:;-lnr_ 5 L T A 2
Teléfono: (604) 460 OS5 90O Teléfono: (6043 460 OS5 0O X LT .
www bibliotecapiloto.gov.co wwrwe, bibliotecapiloto.gov.co Alcaldia de Medellin
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General E Eliminacion
i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION . REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - - TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel L .. c S E (M/D)
(extension) Gestion Central
gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacion digital utilizando el proceso de
Apelacion X -pdf borrado seguro de la informacién.
. . X .pdf
Fallo segunda instancia
Comunicaciones internas requiriendo X pdf
informacion )
o o X .pdf
Resolucién ordenando cumplimiento de fallo
B X .pdf
Respuesta a la accion
., X .pdf
Soportes documentales o pruebas de la accion
Fallo o sentencia X pdf
Auto de envio de juzgamiento X .pdf

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Karol Viviana Ramos Nufiez

Nombre: Hernan Dario Ramirez Calderén

Nombre:Karol Viviana Ramos Nufiez

Cargo: secretaria general

Cargo: técnico administrativo

Cargo: secretaria general

Firma:

Firma:

mdn Eam 1r'fﬂ

Firma:

Fecha de aprobacion:

23 de septiembre de 2024

Fecha de convalidacion:

Carrera 64 No. 50 - 52 101
Barrio Carloz E. Restrepo
Teléfono: (604) 460 OS5 9O
www bibliotecapiloto.gov.co
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Planeacion Estrategica y Desarrollo E Eliminacion
Institucional
DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . i i TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel ” .. (o} S E (M/D)
(extension) Gestion Central
12.01 ACTAS
12.01.09 Actas de Comité Institucional de Gestion y
o Desempeiio 2 8 X X
Citacion al Comité Institucional de Gestion y Subserie documental donde se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
Desempefio Institucional Gestion y Desempefio en razén de las funciones asignadas por el articulo
2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017 y Resolucién 201840074 de 2018 de la Biblioteca
pdf Publica Piloto
Adquiere valores secundarios de tipo historico, por ser documentos dispositivos que
Acta de Comité Institucional de Gestion reflejan la linea asumida por la Entidad, en el cumplimiento de las Politicas de Gestion y
. ! tuct 1ony Desempefio, dadas por el Gobierno Nacional, por tal motivo su disposicion final es
Desempefio conservacion total.
X pdf
Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la generacion de la ultima acta de cada
afo, se conservara dos afos en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo
Central.
Listado de asistencia
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
X of Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
-p

por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1

Carrora G4 Mo, 50 - 52 101
Barrio Carlos E Reatropo
Teléfone: (GO4) 460 OS5 DO
www. bibliotecapiloto.gov.eca
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Fecha: 2024/05/10

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Planeacion Estrategica y Desarrollo E Eliminacion
Institucional
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . X i TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel iy - c S E (M/D)
(extension) Gestion Central
. Esta serie hace referencia a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y sugerencias
12.11 DERECHOS DE PETICION 1 9 X X que se presentan ante la Biblioteca Publica Piloto en diferentes formatos, en
concordancia con el Articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia, Ley 1755 de
— 2015.
Derecho de peticién
X df Finalizado el cierre anual, se conservara un afio en el Archivo de Gestion y nueve afios
P en el Archivo Central.
— Para la disposicion final se realizara la selecciéon de una muestra aleatoria del 30%,
Respuesta derecho de peticion teniendo prelacion los derechos de peticidn relacionados con proyectos de inversion.
X pdf
P La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y sera digitalizada por la
oficina de gestién documental siguiendo el procedimiento establecido por la entidad,
Acta de apertura de buzon resolucion a 300 DPI, PFA/A1. La documentacion no seleccionada sera eliminada por la
oficina de gestién documental, mediante el proceso de picado, y la informacion digital
X -pdf utilizando el proceso de borrado seguro de la informacion.
12.14 INFORMES
Informes a Entes de Control
12.14.01 2 8 X X En esta subserie documental reposan los informes emitidos a otras Entidades del
Estado, sean de control o por circunstancias de tipo administrativo, en concordancia con
Oficio de solicitud de informacion los articulos 119 y 278 de la Constitucion Politica de Colombia y Ley 734 de 2002,
X pdf Por tal razén, adquiere valores secundarios de caracter histérico y su conservacion

Carrora G4 Mo, 50 - 52 101
Barrio Carlos E Reatropo
Taléfono: (GD4) 460 OS5 DO
www bibliotecapiloto.gov.ea

(&)

Icontec

A mmmmnmiarA Adan AZAan Aan Al Avabkivin Aa M antile v ankha AZAn

Alcaldia de Medellin

Claracis, TECHa=gis & nnovacion




3de13

BIBLIOTECA
PUBLICA
PILOTO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GARD_04

Version: 04

Fecha: 2024/05/10

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Planeacion Estrategica y Desarrollo E Eliminacion
Institucional
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . i i TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel iy - c S E (M/D)
(extension) Gestion Central
Informe FTanZauyu BT UTETTE artudi, ST TUTTSETVArd UusS dimtus 1T T ATCITVO UT OESTUIT Yy UUTIU dimos
en el Archivo Central.
X pdf Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,

Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1

Carrora G4 Mo, 50 - 52 101
Barrio Carlos E Reatropo
Taléfono: (GD4) 460 OS5 DO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GARD_04

Version: 04

Fecha: 2024/05/10

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Planeacion Estrategica y Desarrollo E Eliminacion
Institucional
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . X i TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel » - c s (M/D)
(extension) Gestion Central
Informes de Auditoria del Sistema Integrado
121402 | Gored g 1 9 X X
— Esta subserie hace referencia al informe de las auditorias realizadas al sistema
Cronograma de auditoria of integrado de gestion, en concordancia con el Decreto 1499 de 2017, por contener el
P histérico de los informes de las auditorias desarrolla valores secundarios por tal motivo
Acta de reunion su disposicion final es conservacion total.
X pdf
Finalizado el cierre anual, se conservara un afio en el Archivo de Gestion y nueve afios
Listado de asistencia en el Archivo Central.
X pdf o . ) .
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
inf 3 ditor Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
nforme de auditoria por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
pdf
Informes de Gestion Administrativa Subserie documental que hace referencia a los informes de gestion presentados por
cumplimiento de funciones, Ley 951 de 2005, por reflejar el histérico de la gestion de
12.14.05 1 9 X X las areas de la Biblioteca desarrolla valores secundarios (histérico), por tal motivo su
T disposicién final es conservacién total.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a partir de la generacion del informe de
Informe cierre anual, se conservara un afio en el Archivo de Gestién y nueve afios en el Archivo
Central.
X -pdf Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido

Carrora G4 Mo, 50 - 52 101
Barrio Carlos E Reatropo
Taléfono: (GD4) 460 OS5 DO
www bibliotecapiloto.gov.ea
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BIBLIOTECA
PUBLICA
PILOTO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GARD_04

Version: 04

Fecha: 2024/05/10

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Planeacion Estrategica y Desarrollo E Eliminacion
Institucional
) DISPOSICION
; SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL ’REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . _ i TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel » - c S E (M/D)
(extension) Gestion Central
Informes de Gestion de Indicadores
12.14.06 1 9 X Subserie documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio,
formulacion y seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del
Hoja de vida del indicador Sistema Integrado de Gestion de la Biblioteca, segun Decreto 4485 de 2009, Decreto
X pdf 1499 de 2017 y Resolucion 084 de 2010 de la Biblioteca Publica Piloto. se establece la
disposicion final de eliminacion puesto que esta subserie desarrolla tinicamente valores
Matriz de seguimiento a indicadores primarios de tipo administrativo, pues solo sirven de referente para la medicion de los
.pdf indicadores de gestion anualmente, adicionalmente la informacién se encuentra
consolidada en los Planes Estratégicos Institucionales.
Acta de reunion
X pdf Finalizado el cierre anual, se conservara un afio en el Archivo de Gestion y nueve afos
en el Archivo Central.
Listado de asistencia La eliminacion la realizara la oficina de Gestion Documental aplicando el procedimiento
X -pdf establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
— — acuerdo 001 de 2024 vy el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
Informe de indicadores de gestion utilizando la técnica picado de papel y la informacion digital mediante el proceso de
-pdf borrado seguro de la informacion.

Carrora G4 Mo, 50 - 52 101
Barrio Carlos E Reatropo
Taléfono: (GD4) 460 OS5 DO
www bibliotecapiloto.gov.ea
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BIBLIOTECA
PUBLICA
PILOTO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GARD_04

Version: 04

Fecha: 2024/05/10

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Planeacion Estrategica y Desarrollo E Eliminacion
Institucional
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . _ _ TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel iy - c S E (M/D)
(extension) Gestion Central
12.19 MANUALES
Manuales de Procesos y Procedimientos ) ) ) .
Esta subserie contiene los documentos que definen y unifican los procesos y
12.19.02 1 9 X X procedimientos que se realizan en la Institucién, en concordancia con la Ley 87 de

Manual de procesos y procedimientos

pdf

Instructivo para la elaboracion, codificacion y
control de documentos

pdf

1993, decreto 1537 de 2001, Decreto 4485 de 2009, decreto 1499 de 2017.

se considera que su uso investigativo a futuro es importante pues permite establecer el
cémo se estructuraron y aplicaron los procesos y procedimientos en la entidad en
diferentes periodos de su vida institucional, por tanto, la serie se considera de
conservacion total ya que adquiere valores secundarios de caracter histérico y
patrimonial.

Cuando finalice la vigencia por cambio de versién de Manual, se conservara un afio en
el Archivo de Gestion y nueve afios en el Archivo Central.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1

Carrora G4 Mo, 50 - 52 101
Barrio Carlos E Reatropo
Taléfono: (GD4) 460 OS5 DO
www bibliotecapiloto.gov.ea
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BIBLIOTECA
PUBLICA
PILOTO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GARD_04

Version: 04

Fecha: 2024/05/10

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Ptiblica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Planeacion Estrategica y Desarrollo E Eliminacion
Institucional
i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION T REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . ) ) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel iy - c S E (M/D)
(extension) Gestion Central
12.21 PLANES
Planes Anticorrupcion y Atencion al
12.21.01 Ciudadano 1 9 X X

Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano

pdf
Informe de seguimiento al plan anticorrupcion y
atencion al ciudadano X .pdf
Registro de publicacion en WEB

pdf

Subserie documental en la que se registra anualmente la estrategia de lucha contra la
corrupcion y atencién al ciudadano que adoptan las entidades en cumplimiento de las
disposiciones establecidas por la Ley 1474 de 2011, desarrolla valores secundarios de
tipo cientifico e histérico, por tal motivo su disposicion final es conservacion total.

Los tiempos de retencién se comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de
una nueva version de Plan, se conservara un afio en el Archivo de Gestién y nueve
afos en el Archivo Central.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1

Carrora G4 Mo, 50 - 52 101
Barrio Carlos E Reatropo
Taléfono: (GD4) 460 OS5 DO
www bibliotecapiloto.gov.ea
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BIRLICTECA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PILOTO

Codigo: GARD_04

Version: 04

Fecha: 2024/05/10

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Planeacion Estrategica y Desarrollo E Eliminacion
Institucional
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . X i TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel » - c S (M/D)
(extension) Gestion Central
Planes de Accion Institucional
12.21.03 1 9 X X Esta subserie contiene el instrumento de programacién anual de las metas del plan de
desarrollo que permite a cada dependencia de la administracion orientar su quehacer
para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo, en
Plan de accion Institucional concordancia con la Ley 1474 de 2011 y Decreto 2482 de 2012. Por contener el
X df histérico de las metas y compromisos del Plan de Desarrollo adquiere valores
P secundarios y su conservacion es total.
Informe de seguimiento al plan Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de
un nuevo versionamiento, se conservara un afo en el Archivo de Gestion y nueve afios
pdf en el Archivo Central.
_ _ — Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Registro de publicacion en WEB Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
.pdf por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
Planes de Gestion del Riesgo
12.21.07 1 9 X X Subserie documental en la cual se definen las politicas, las estrategias, y la evaluacion
para la gestion de los riesgos institucionales, Decreto 4485 de 2009, Decreto 1499 de
Plan de gestion del riesgo 2017 y Resolucién 053 del 26 de abril de 2013 de la Biblioteca Publica Piloto. Por ser
X pdf fuente primaria para la investigacion adquiere valores secundarios histéricos.
Mapa de riesgos institucional Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la
-pdf entrada en vigencia de un nuevo versionamiento, se conservara un afio en el Archivo de
- - —— Gestion y nueve afos en el Archivo Central.
Matriz de riesgos institucional .
e original y previamente a la transferencia secundaria,
Iy - 3 la informacion siguiendo el procedimiento establecido
Informe de gestion del riesgo _ zara
v i R A & 300 DPI, PFA/A1
Barrlio Carloa E Restrepo ICD‘;-IUC A,

Taléfono: (GD4) 460 OS5 DO
www bibliotecapilote.gov.ea
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BIBLIOTECA
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PILOTO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GARD_04

Version: 04

Fecha: 2024/05/10

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Planeacion Estrategica y Desarrollo E Eliminacion
Institucional
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . _ _ TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel » - c s (M/D)
(extension) Gestion Central
Planes de Mejoramiento Institucional
12.21.08 1 9 X X Esta subserie documental hace referencia a los planes de mejoramiento suscritos y
S— ejecutados por la entidad a partir de los informes de auditoria internas y externas, en
Informe de auditoria interna pdf concordancia con la resolucion 7350 de 2013 de la Contraloria General de la Nacién.
— por ser fuente para la investigacion, pues contiene el histérico de los planes de
Informe de auditoria externa pdf mejoramiento ejecutados por la entidad esta subserie adquiere valores secundarios de
- - tipo cientifico e historico, su disposicion final es conservacion total.
Plan de mejoramiento X pdf
— Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la
Acta de reunién pdf entrada en vigencia de un nuevo versionamiento, se conservara un afo en el Archivo de
) Gestion y nueve afos en el Archivo Central.
Lista de asistencia X df
P Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Informe de seguimiento al plan de mejoramiento Gestién Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
X pdf por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
Planes del Sistema de Gestion Ambiental
12.21.11 1 9 X X
_ — _ Esta subserie documental contiene los planes elaborados para la organizacion de las
Plan del Sistema de Gestion Ambiental acciones de mitigacion e impacto ambiental que puedan ocasionar las actividades
X pdf desarrolladas por la Biblioteca, NTC-ISO 14001, se conservara la totalidad de la
- — - documentacién ya que desarrolla valores secundarios histéricos para la entidad.
Matriz de valoracion de aspectos e impactos of
ambientales P Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la
Cronograma de trabajo entrada en vigencia de un nuevo versionamiento, se conservara un afio en el Archivo de
pdf Gestion y nueve afos en el Archivo Central.
Acta de reunién
e original y previamente a la transferencia secundaria,
Listado de asistencia T . = T zara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
Sarrio Carien B, Fietrans A " 300 DPI, PFA/A1

Taléfono: (GD4) 460 OS5 DO
www bibliotecapilote.gov.ea
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Version: 04
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CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Ptiblica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Planeacion Estrategica y Desarrollo E Eliminacion
Institucional
i DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION i REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . ) ) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel iy - c S E (M/D)
(extension) Gestion Central
Informe de seguimiento al plan pdf
Carrera 64 No. 50 - 52 101 () a1z, {
Barrio Carlos E Restropo u:n:’luc 5 > ML IO TIECA
Tolétono: (GLO4) 460 OS5 DO IIQNET ML A,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GARD_04

Version: 04

Fecha: 2024/05/10

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Planeacion Estrategica y Desarrollo E Eliminacion
Institucional
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . X _ TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel » - c s (M/D)
(extension) Gestion Central
Planes Estratégicos Institucionales Documento en el que se organiza y orienta estratégicamente las acciones de una
12.21.12 1 9 X X entidad a largo plazo (6 afos) para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el
Plan Nacional de Desarrollo, en concordancia con la Ley 152 de 1994 y ley 1753 de
Diagnostico de acciones estratégicas 2015.
X pdf Por contener el histérico de los planes estratégicos de la Biblioteca y ser fuente primaria
para la investigacién esta subserie adquiere valores secundarios de tipo cientifico e
Plan estratégico institucional historico, por tal motivo su disposicion final es conservacion total.
X pdf Finalizada la vigencia del Plan, se conservara un afo en el Archivo de Gestion y nueve
afios en el Archivo Central.
Registro de publicacién en pagina WEB Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
pdf Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
12.24 PROYECTOS
Proyectos de Gestion de Alianzas
12.24.01 2 8 X X . . - . .
Esta subserie contiene los proyectos que se administran a través de alianzas con otras
Proyecto de Gestion de Alianza entidades, por de.sarrollar la misionalidad de Ig Blblpt‘(-,?ca,. esta subserie adqwg’re
- — valores secundarios (cultural) por lo tanto su disposicion final es de conservacion total.
Ficha técnica X .pdf
Ficha de seguimiento X pdf los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion del informe de
Mapa de actores X .pdf seguimiento, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el
Acta de reunion X pdf Archivo Central.
Listado de asistencia
e original y previamente a la transferencia secundaria,
— B zara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
Informe de seguimiento e b R M A & - 300 DPI, PFA/A1
Barrlio Carloa E Restrepo ICD‘:"IUC A,
Teléfono. (G04) 460 O% 00

www bibliotecapiloto.gov.ea
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Codigo: GARD_04

Version: 04

Fecha: 2024/05/10

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Planeacion Estrategica y Desarrollo E Eliminacion
Institucional
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . _ B TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel iy - c S E (M/D)
(extension) Gestion Central
12.24.02 Proyectos de Inversion Publica 2 8 X X
Proyecto pdf
_ : Subserie documental que representa los proyectos inscritos ante el Departamento
Metodologia General X pdf Nacional de Planeacion, en concordancia con el decreto 2844 de 2010, adquiere
valores secundarios de tipo histérico, ya que sirve de evidencia histérica de la ejecucion
Presupuesto y metas X pdf de los proyectos por parte de la Biblioteca, por lo tanto su disposicién final es de
_ conservacion total.
Anexo Técnico X pdf
— Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del registro de Metodologia
Acta de reunion X pdf General Ajustada WEB, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios
- - - en el Archivo Central.
Listado de asistencia X pdf
— — — — Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Certificado de viabilidad técnica e institucional X of Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
P por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
Registro de metodologia general ajustada WEB
.pdf

Carrora G4 Mo, 50 - 52 101
Barrio Carlos E Reatropo
Taléfono: (GD4) 460 OS5 DO
www bibliotecapiloto.gov.ea
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GARD_04

Version: 04

Fecha: 2024/05/10

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Planeacion Estrategica y Desarrollo E Eliminacion
Institucional
. DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION T REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . ) ) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel iy - c S (M/D)
(extension) Gestion Central

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Ana Maria Hernandez Quirés

Nombre: Hernan

Dario Ramirez Calderén

Nombre: Karol Viviana Ramos Nufiez

Cargo: subdirectora de planeacion estratégica y desarrollo institucional

Cargo: técnico administrativo

Cargo: secretaria general

Firma: Q}zw lﬁmﬁ M @a

\ omdn Eﬂ’m 1/'@

Firma: Firma:
Fecha de aprobacion: 23 de septiembre de 2024
Fecha de convalidacion:
Carrara 64 No, 50 - 52 101 (=,
Barrlio Carloa E Restrepo IComtee TRLIOTECA
Teléfono. (G04) 460 O% 00 ln"nl.lll::l:rCDA

www bibliotecapiloto.gov.ea
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Caodigo: GARD_04

BIBLIOTECA A .
BIBLIOTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Contenidos y Patrimonio E Eliminacién
DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . - TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
13.01 ACTAS
Actas de Comité de Gestion y Desarrollo de Documento en el que se consignan las decisiones relacionadas con la adquisicion,
13.01.07 Colecciones 1 9 X X seleccion, conservacion y disposicion final del material bibliografico y documental de la
Biblioteca segun lo sefialado en la resolucién 139 de 2014.
Las actas de Comité de Desarrollo de Colecciones son fuente primaria para conocer las
estrategias y decisiones que se toman en la Biblioteca para salvaguardar el patrimonio
Acta de Comité de Gestion v D o d bibliografico y documental, desarrolla valores secundarios (histérico y cultural), por tal
cta Pf omité de Gestion y Desarrollo de X .pdf motivo su disposicion final es conservacion total.
Colecciones
Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la generacion de la ultima acta de cada
afio. Se conservara un afio en el Archivo de Gestion y nueve afios en el Archivo Central.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Lista de asistencia X df Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
P por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
Carrera 64 No. 50 - 52 101 ((.‘_6.:0
Barrio Carlos E. Restrepo P Fi :-"”.?'u":(”e'uc I’y

Teléfono: (604) 460 OS 9O
wwwe.bibliotecapiloto.gov.co
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Caodigo: GARD_04

BIBLIOTECA A L
BIBLIOTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 2 de 11
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Contenidos y Patrimonio E Eliminacién
DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - - TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico Archivo Archivo c s E (MID) DDHH/DIH
P (extensién) Gestion Central
13.01.08 Actas de Comité de Normalizacién 1 9 X X Docur_nen?c? en .el que se emiten concgptos Y r(-:-_comende_aleones tecn_lcas acerca de la
organizacion, disposicion y recuperacion de la informacion en sus diferentes soportes
segun lo sefialado en la resolucion 069 de 1997 de la Biblioteca Publica Piloto.
Las actas de Comité de Normalizacion son fuente primaria para conocer las
recomendaciones técnicas que se han adoptado en la Biblioteca frente a la organizacion,
disposicion y recuperacion de la informacion, desarrolla valores secundarios (histérico y
Acta de comité de normalizacién X pdf cultural), por tal motivo su disposicion final es de conservacion total.
Se conservara un afio en el Archivo de Gestion y nueve afos en el Archivo Central. Los
tiempos de retencion se cuentan a partir de la generacion de la Ultima acta de cada afo.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
Lista de asistencia X .pdf por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1.
DERECHOS DE PETICION
13.11 1 9 X X ) ) - ) ) !
Esta serie hace referencia a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y sugerencias
que se presentan ante la Biblioteca Publica Piloto en diferentes formatos, en
Derecho de peticién concordancia con el Articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia, Ley 1755 de
2015.
X pdf Finalizado el cierre anual, se conservara un afio en el Archivo de Gestion y nueve afios
en el Archivo Central.
Respuesta derecho de peticidn Par.a la disposipién final se realizara Iq s'elecci()n. de una muestra aleatoria de'I 30%,
teniendo prelacion los derechos de peticidn relacionados con temas patrimoniales.
X .pdf
P La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y sera digitalizada por la
oficina de gestion documental siguiendo el procedimiento establecido por la entidad,
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CONVENCIONES 3 de 11
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Contenidos y Patrimonio E Eliminacién
SOPORTE O FORMATO RETENCION DISi&ﬂEION REPRODUCCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICADEL PAPEL|  SERIEDE PROCEDIMIENTO
P | Electrénico Archivo Archivo c s E (MID) DDHH/DIH
ape (extensién) Gestion Central
TESOIUCION @ 3UU UFT, PFAVAT. Ld QOCUITIENTATION N0 SEIECTIoNaad Serd enminaga por 1a |
Actas de apertura de buzon X of oficina de gestion documental, mediante el proceso de picado.
P
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BIBLIOTECA
PUBLICA
PILOTO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: GARD_04
Version: 04

Fecha: 2024/05/10

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto

OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Contenidos y Patrimonio

CONVENCIONES 4 de 11

(g}

Conservacion Total

(7]

Seleccién

Eliminacion

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electrénico
(extension)

Archivo
Gestion

Archivo
Central

(o S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

13.14

INFORMES

13.14.05

Informes de Gestion Administrativa

Informe

.pdf

Subserie documental que hace referencia a los informes de gestion presentados por
cumplimiento de funciones, Ley 951 de 2005, por reflejar el histdrico de la gestién de las
areas de la Biblioteca desarrolla valores secundarios (histérico), por tal motivo su
disposicion final es conservacion total.

Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir de la generacion del informe de
cierre anual, se conservara un afo en el Archivo de Gestién y nueve afios en el Archivo
Central.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1

13.16

INSTRUMENTOS DE CONTROL

13.16.02

Instrumentos de Control de Gestion
Interbibliotecaria

Registro de préstamo interbibliotecario

.pdf

Comunicacion oficial

.pdf

Subserie documental que contiene los registros para los préstamos interbibliotecarios
con ofras instituciones y se formaliza como colaboracion y gestion interbibliotecaria por
vigencias anuales. se establece la disposicion final de eliminacion por no adquirir valores
secundarios, debido a que son de tipo operativo y no son Utiles para la consulta e
investigacion, adicionalmente la informacién se encuentra consolidada en los Planes
Institucionales de Contenidos para la Ciudadania.

Finalizado el cierre anual, se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios
en el Archivo Central.

La eliminacion la realizara la oficina de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del acuerdo
001 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la
técnica picada de papel, y la informacion digital utilizando el proceso de borrado seguro
de la informacion.
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Caodigo: GARD_04

BIBLIOTECA A L
BIBLIOTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 5de 11
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Contenidos y Patrimonio E Eliminacién
DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - - TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E (M/D)
(extensién) Gestion Central
INVENTARIOS
13.17
13.17.01 Inventarios de Material Bibliografico 1 9 X X
Inventario de Material Bibliografico Esta subserie contiene los inventarios bibliograficos de la biblioteca Publica Piloto, en
concordancia con la Ley 1379 de 2010, articulo 25. Esta subserie documental desarrolla
valores secundarios de importancia para la investigacion, por tal motivo su disposicion
final es de conservacion total.
.pdf Finalizado el cierre anual, se conservara un afio en el Archivo de Gestién y nueve afios
en el Archivo Central.
Se conservara en su soporte original, las transferencias electrénicas se desarrollaran de
conformidad con lo estipulado en el Sistema Integrado de Conservacion de la Biblioteca.
PLANES
13.21
Planes de Filiales de la Biblioteca
13.21.06 1 9 X X
Plan de filiales
.pdf Subserie documental donde se articulan las actividades programadas y ejecutadas por
las filiales de la Biblioteca Publica Piloto, en concordancia con la Ley 1379 de 2010 del
Cronograma Congreso de Colombia, adquiere valores secundarios (histérico, cultural) por que
X -pdf evidencia el desarrollo de la misionalidad de la Biblioteca, por tal motivo su disposicion
- — final es conservacion total.
Matriz de seguimiento
X pdf Finalizada la vigencia del Plan, se conservara un afio en el archivo de gestién y nueve
Acta de reunion afios en el archivo central.
X .pdf . o i . .
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Lista de asistencia Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
X .pdf por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1

Informe de seguimiento
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Caodigo: GARD_04

BIBLIOTECA A L
BIBLIOTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 6 de 11
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Contenidos y Patrimonio E Eliminacién
DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - - TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico Archivo Archivo c s E (MID) DDHH/DIH
P (extensién) Gestion Central
Planes Institucionales de Contenidos para la Esta subserie contiene los documentos soporte del desarrollo del plan de contenidos
13.21.14 Ciudadania 1 9 X X para la ciudadania (talleres, eventos etc), en concordancia con la Ley 1379 de 2010 del
_ - . Congreso de Colombia, por desarrollar valores secundarios (cultural, histérico), su
Plan de contenidos para la ciudadania odf disposicion final es conservacion total.
E t tisfaccion d - Los tiempos de retencién comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de un
ncuesta satistaccion de usuario X pdf nuevo versionamiento del Plan, se conservara un afio en el Archivo de Gestion y nueve
’ afios en el Archivo Central.
Comunicacion de solicitud de servicio i . ) . .
.pdf Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
Comunicaciones oficiales " por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
X .pd
Lista de inscripcion
X .pdf
Acta de reunioén
X .pdf
Lista de asistencia
X .pdf
Informe de seguimiento
.pdf
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Caodigo: GARD_04

BIBLIOTECA A L
BIBLIOTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 7 de 11
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Contenidos y Patrimonio E Eliminacién
SOPORTE O FORMATO RETENCION DlsiﬁqﬂﬁION REPRODUCCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES —— o P TECNICADEL PAPEL|  SERIEDE PROCEDIMIENTO
Papel | _coroneo | ORYe e lc|s|E (WD)
(extensién) Gestion Central
Planes Institucionales de Lectura, Escritura Esta subserie contiene los documentos soporte del desarrollo del plan de lectura,
13.21.15 y Oralidad 1 9 X X escritura y oralidad, en concordancia con la Ley 1379 de 2010 del Congreso de
- - Colombia, por desarrollar valores secundarios (Cultural e histérico), su disposicion final
Plan de lectura, escritura y oralidad X of es conservacion total
.p :
Registro de usuarios pdf Los tiempos de retencién comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de un
) nuevo versionamiento del Plan, se conservara un afio en el Archivo de Gestion y nueve
Informe parcial pdf afios en el Archivo Central.
Comunicacion oficial a los colegios para la Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
participacion X -pdf Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
Plegable del concurso X pdf
Documento de bases del concurso pdf
Comunicacioén de entrega de los cuentos a los
: X .pdf
jurados
Acta de reunién X pdf
Lista de asistencia X pdf
Lista de ganadores X pdf
Informe final de jurados X pdf
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Caodigo: GARD_04

BIBLIOTECA A L
BIBLIOTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 8 de 11
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Contenidos y Patrimonio E Eliminacién
DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Eloctront e e TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
Papel | _coroneo | ORYe e lc|s|E (WD)
(extensién) Gestion Central
13.21.16 Planes Integrales de Conservacion 1 9 X X Esta subserie documental contiene los documentos soporte del Plan de conservacion de
- la Biblioteca Publica Piloto, en concordancia con la Ley 1379 de 2010 del Congreso de
Plan de conservacion pdf Colombia, por desarrollar valores secundarios (Cultural e histoérico), su disposicion final
) es conservacion total.
Inventarios de obras de arte X pdf
) Los tiempos de retencién comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de un
Ficha para intervenciones menores-primeros nuevo versionamiento del Plan, se conservara un afio en el Archivo de Gestién y nueve
auxilios en conservacion X .pdf afios en el Archivo Central.
Inventario documental X .pdf Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
- - — Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
Inventario material fotografico X pdf por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
Inventario material sonoro X pdf
Ficha de preservacion digital-restauracién X pdf
Ficha de monitoreo de condiciones ambientales
X .pdf
Informe de seguimiento pdf
Planes Integrales de Gestion de Colecciones
13.21.17 1 9 X X ) . ” .
Esta subserie documental contiene los documentos soporte de la gestion realizada a las
Plan de gestién de colecciones pdf go:eccg)gnes dedla BiinIT)teca,I en concorddanf:ia c(c;nllta Lley 1hS7tQ (Ije 2010;el an.gre?o dle
Acta de Comité de Desarrollo de Colecciones olombia, por desarrollar valores secun arios (Cultural e historico), su disposicion final
X es conservacion total.
Inventario de_ material bibliografico X Los tiempos de retencién comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de un
Acta de reunion X nuevo versionamiento del Plan, se conservara un afio en el Archivo de Gestion y nueve
Lista de asistencia X afios en el Archivo Central.
Acta de descarte bibliografico X
Acta de traslado de material bibliografico .pdf Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Donacion de material bibliografico a la X Gestion pocumental dlig';italizaré la informacion siguiendo el procedimiento establecido
Biblioteca por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
Informe final de inventarios biblioaraficos .odf

Carrera 64 No. 50 - 52 101
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Caodigo: GARD_04

BIBLIOTECA A L
BIBLIOTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 9 de 11
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Contenidos y Patrimonio E Eliminacién
DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . _ _ TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico Archivo Archivo c s E (MID) DDHH/DIH
P (extensién) Gestion Central
13.23 PROGRAMAS
13.23.03 Programas del Servicio Social del Estudiante Subserie documental que integra los documentos que se generan en la ejecucion del
e 1 19 X programa del servicio social del estudiante, se establece la disposicion final de
Programa de servicio social eliminacién debido a que no son Utiles para la consulta histérica, cientifica ni cultural, ya
-pdf que éstos, sirven como referentes temporales s6lo mientras estan vigentes,
Carta de autorizacién emitida por la Institucién a(;licjonalmente la informacién se encuentra consolidada en los Planes de Filiales de la
Educativa X -pdf Biblioteca.
Certificado de estudio pdf Los tiempos de retencion se comenzaran a contar finalizada la vigencia del programa. se
: conservara un afo en el Archivo de Gestién y diecinueve afios en el Archivo Central.
Fotocopia del documento de identidad
pdf La eliminacion la realizara la oficina de Gestion Documental aplicando el procedimiento
Cortificado de afiliacion a EPS establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del acuerdo
.pdf 001 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la
Acta de compromiso firmada por la Junta :jecrlc'afplcado.(':le papel, y la informacion digital utilizando el proceso de borrado seguro
Administradora Local JAL -pdf © & Informacton.
Programacion de inducciones X pdf
Listado de asistencia X pdf
Hoja de control de horas X pdf
Certificado de cumplimiento de servicio social
P X pdf
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Caodigo: GARD_04

BIBLIOTECA A L
BIBLIOTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 10 de 11
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Contenidos y Patrimonio E Eliminacién
DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - - TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico Archivo Archivo c s E (MID) DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central
13.25 REGISTROS
Registros de Usuarios Afiliados . . ) ) " o
13.25.02 2 8 X Esta subserie documental contiene los registros de los usuarios afiliados a la biblioteca.
se establece la disposicion final de eliminacion por no adquirir valores secundarios que
Acta de compromiso de responsabilidad sean Utiles para la consulta histérica, cientifica ni cultural, ya que éstos sirven como
X pdf referentes temporales s6lo mientras estan vigentes, adicionalmente la informacion se
) encuentra consolidada en Planes Institucionales de Lectura, Escritura y Oralidad.
Comunicacion a usuario moroso Finalizado el cierre anual, se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho arios
en el Archivo Central.
X .pdf
La eliminacion la realizara la oficina de Gestion Documental aplicando el procedimiento
_ _ establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del acuerdo
Registro de usuario moroso 001 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la
pdf técnica picado de papel, y la informacion digital utilizando el proceso de borrado seguro
' de la informacion.
Carrera 64 No. 50 - 52 101 t@‘h
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Caodigo: GARD_04

BIBLIOTECA A ..

BIBLICOTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04

PILOTO Fecha: 2024/05/10

CONVENCIONES 11 de 11
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Contenidos y Patrimonio E Eliminacién
SOPORTE O FORMATO RETENCION D'S';%ﬂfm" REPRODUCCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICADEL PAPEL|  SERIEDE PROCEDIMIENTO
P | Electrénico Archivo Archivo c s E (MID) DDHH/DIH
ape (extensién) Gestion Central

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Isabel Cristina Bernal Vinasco

Nombre: Hernan Dario Ramirez Calderén

Nombre: Karol Viviana Ramos Nuiiez

Cargo: subdirectora de contenidos y patrimonio

Cargo: técnico administrativo
\

Cargo: secretaria general

Firma:

\jﬁ m a/ﬂ_ E,{ m if‘r’['l

Firma:
Fecha de aprobacién: 23 de septiembre de 2024
Fecha de convalidacion:
Carrera 64 No. 50 - 52 101
Barrio Carlos E. Restrepo B OTE CA
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Codigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
DISPOSICION
; SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUGCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - - TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel i L (& S E PAPEL (M/D)
(extension) Gestion Central
14.01 ACTAS
Actas de Comision de Personal
14.01.01 2 5 X X Esta Subserie redne las observaciones sobre el proceso de provisién de empleos de
planta, reclamaciones en los procesos de seleccién, evaluacion y desempefio de
. s empleados de toda la Biblioteca Publica Piloto, de acuerdo a la Ley 909 de 2004
Convocatoria a comité X Pdf articulo 16 y decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.18.8.1, resolucion 201640014 de 2015.
Adquiere valores secundarios de tipo historico, ya que evidencia la toma de decisiones,
. respecto de temas como los planes estratégicos de recursos humanos, el plan anual de
Acta de comisién de personal Pdf vacantes, los proyectos de plantas de personal y los perfiles de los empleos que
deberan ser provistos mediante proceso de seleccion por méritos, entre otros, por tal
motivo su disposicion final es conservacion total.
Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y cinco afios en el Archivo Central.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la generacién de la ultima acta de cada
afo.
Lista de asistencia X .Pdf . - . . .
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1

Carreora 64 No. SO -
Barrio Carlos E. Restrepo
Teléfono: (604) 460 OS5 9O
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 2 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
Actas de Comité de Bajas de Bienes
14.01.02 1 9 X X En esta subserie se encuentran las actas de las reuniones del Comité de Gestion de
Bienes segun lo dispuesto en la resolucion 199 de 2013 de la Biblioteca Publica Piloto.
Esta subserie posee el historico de las decisiones tomadas por la Biblioteca frente a la
Convocatoria a comité Pdf destinacion de sus bienes muebles, por tal motivo su disposicion final es de
conservacion total.
Se conservara un afio en el Archivo de Gestién y nueve afos en el Archivo Central. Los
x tiempos de retencién se cuentan a partir de la generacion de la ultima acta de cada afo.
Acta de comité X Pdf P P 9
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
Lista de asistencia X .Pdf
Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
14.01.06 L ) . Convivencia Laboral en razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la
-01. Actas de Comité de Convivencia Laboral 2 S X X Resolucién 652 y 1356 de 2012 del Ministerio del Trabajo, Resolucion 105 de 2012 de
la Biblioteca Publica Piloto, por evidenciar el histérico de la gestion adelantada por la
Biblioteca en temas relacionados con la convivencia laboral su disposicion final es
conservacion total.
Convocatoria a comité Pdf Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y cinco afios en el Archivo Central.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la generacién de la ultima acta de cada
ano.
Acta de comité de convivencia X Pdf
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
Lista de asistencia X Pdf por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 3 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION DIS';?E:EION REPRODUCCION s
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICA DEL iy PROCEDIMIENTO
Papel Electror.|!co Arch.n'lo Archivo c s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(extensién) Gestion Central
Actas de Comité Paritario de Seguridad y
14.01.10 Salud en el Trabajo-COPASST 1 19 X X _ , _ o ,
Esta subserie refleja las actuaciones del Comité Paritario, en concordancia con el
Convocatoria a elecciéon comité Decreto 2013 de 1986 Ministerio de Proteccion Social, Ley 1562 de 2012, Decreto 1072
X Pdf de 2015 Presidencia de la Republica, Decreto 1443 de 2014 del Ministerio del Trabajo
Lista de elegible y resolucién 201540132 de 2015 de la Biblioteca Publica Piloto, por consignar el
X histérico de los temas tratados y acordados en el Comité, esta subserie adquiere
valores secundarios, su disposicion final es de conservacion total.
Acto administrativo de conformacion del comité
X Pdf Se conservara un afio en el Archivo de Gestion y Diecinueve afos en el Archivo
Comunicacion interna de citacion a comite Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la generacion de la ultima acta
Pdf de cada afio.
Acta de Comité Paritario de Salud Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
X .Pdf Gestién Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
Lista de asistencia X Pdf
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 4 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extension) Gestion Central
Actas de Comité Técnico de Saneamiento
14.01.11 1 9 X X Esta subserie contiene los documentos donde se registra la depuracién y el
_ — S— — saneamiento de los saldos contables de la Biblioteca en concordancia con la ley 863
Comunicacion de citacién a comité de 2003, circular externa 056 de 2004 de la Contaduria General de la Nacién y
Pdf Resolucion-201940314 de 2019 de la Biblioteca Publica Piloto, por contener el histérico
’ de las acciones tomadas frente a los saldos contables de la Biblioteca su disposicién
final es conservacion total.
Acta de saneamiento contable
Se conservara un afio en el Archivo de Gestién y nueve afos en el Archivo Central. Los
X Pdf tiempos de retencion se cuentan a partir de la generacién de la dltima acta de cada afio.
- - - Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Lista de asistencia Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
X Pdf por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
Actas de Eliminacion Documental Esta subserie contiene el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
14.01.13 1 9 X X proceso de eliminacién documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones
o finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencion Documental y
Tablas de valoracion documental. articulo 4.5.4, Capitulo 5 del acuerdo 001 de 2024
Acta de eliminacion "Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados se
conservaran permanentemente y la entidad debera mantenerlos publicados en su sitio
X Pdf web para consulta." por tal motivo su disposicion final es conservacion total.
Inventario de documentos a eliminar Se conservara un.e}no en el Archivo de.Gestlon y nuevgranos en’ e.l Archivo Central. LE)S
tiempos de retencion se cuentan a partir de la generacion de la uUltima acta de cada afio.
Pdf
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
- - — — Gestion Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
Registro de publicacién en sitio web del por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
inventario de documentos a eliminar Pdf
Derecho de peticion
X Pdf
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BIBLIOTECA

Cédigo: GARD_04
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 5 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION DISI;%SAEION REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . X X TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extension) Gestion Central
Concepto técnico de valoraciéon Pdf
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BIBLIOTECA
PUBLICA
PILOTO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GARD_04
Version: 04

Fecha: 2024/05/10

CONVENCIONES 6 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
] DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION S REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . X X TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
14.03 PRESUPUESTAL 1 9 X

Solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal

.Pdf

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

.Pdf

Serie donde se conservan los documentos que registran la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos, con
cargo al presupuesto de la entidad dentro de la vigencia fiscal, en concordancia con la
Ley 80 de 1993, Ley 179 de 1994, Decreto 115 de 1996, Ley 527 de 1997, Decreto 568
de 1996, Ley 962 de 2005, articulo 28, Ley 2785 de 2013, Ley 819 de 2003, Decreto
1068 de 2015. Se establece la disposicion final de eliminacion porque esta serie solo
desarrolla valores primarios (administrativo y fiscal), adicionalmente la informacion se
consolida en los Estados Financieros de Propdsito General.

Finalizado el cierre anual, se conservara un afo en el Archivo de Gestién y nueve afios
en el Archivo Central.

La eliminacion la realizara la oficina de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
acuerdo 001 de 2024 vy el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
utilizando el proceso de borrado seguro de la informacion.
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z

PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04

PILOTO

Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 7 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION D'SF;%SAE'ON REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . N N TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico Archivo Archivo c s E PAPEL (M/D)

(extensién) Gestion Central

14.04 CIRCULARES

Esta subserie hace referencia a las disposiciones a nivel general que se dictan desde el
nivel directivo de acuerdo a sus competencias, En la Circular dispositiva se consigna la
toma de decisiones, dirigidas a personas o instituciones en aspectos administrativos,
14.04.01 Circulares Dispositivas 1 19 X X juridicos, econdmicos y sociales, segun Ley 1437 de 2011 del congreso de Colombia.
Sera fuente de informacién, para investigaciones de caracter histérico sobre los
desarrollos administrativos de las entidades publicas. Adquiere valores secundarios
debido a la importancia de las instrucciones alli dadas y que evidencian la trazabilidad
de las politicas y lineamientos normativos y técnicos de la Biblioteca, por tal motivo su

- - — disposicion final es de conservacion total.
Circular dispositiva Pdf
Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir de la generacion de la ultima
circular de cada afio, se conservaran un afio en el Archivo de Gestion y diecinueve
afos en el Archivo Central.

Se conservara en su soporte original y Gestion Documental digitalizara la informacién
siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1.
Las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con lo estipulado en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Biblioteca.
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BIBLIOTECA
PUBLICA
PILOTO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GARD_04
Version: 04

Fecha: 2024/05/10

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto

CONVENCIONES 8 de 35

(2]

OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera

Conservacion Total

(7]

Seleccién

Eliminacion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

DISPOSICION

RETENCION FINAL REPRODUCCION

Papel

TECNICA DEL

Achio PAPEL (M/D)

Gestion

Archivo
Central

Electrénico

(extensién) £ e E

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

14.04.02

Circulares Informativas

1 4 X

Circular informativa

.Pdf

Subserie Documental, mediante la cual la Biblioteca Publica Piloto brinda informacién
general a sus servidores, con un proposito o interés administrativo, se establece la
disposicion final de eliminacion, toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de la Biblioteca
sobre aspectos de caracter netamente administrativos, solo sirven de referentes
temporales mientras estén vigentes.

Se conservara un afo en el Archivo de Gestion y cuatro afios en el Archivo Central. Los
tiempos de retencidon se comenzaran a contar a partir de la generacion de la ultima
circular de cada afio.

La eliminacion la realizara la oficina de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
acuerdo 001 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
utilizando el proceso de borrado seguro de la informacion.

14.05

COMPROBANTES CONTABLES

14.05.01

Comprobantes Contables de Egreso

Comprobante contable de egreso

Soporte contable

Esta subserie contiene los documentos soporte que deben elaborarse previamente a
cualquier egreso contable de la Biblioteca, en concordancia con la Ley 734 de 2002,
Ley 962 de 2005 y resolucion 669 de 2008. Se establece la disposicidn final de
eliminacion dado a que la informacion solo desarrolla valores administrativo y fiscal y
adicionalmente esta contenida en el Libro Mayor.

Finalizado el cierre anual, se conservaran un afio en el Archivo de Gestion y nueve
afios en el Archivo Central.

La eliminacion la realizara la oficina de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
acuerdo 001 de 2024 vy el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
utilizando la técnica picado de papel.
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 9 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
Comprobantes Contables de Ingreso
14.05.02 1 9 X Esta Subserie contiene los documentos soporte de ingresos contables de la entidad, en
concordancia con la Ley 734 de 2002, Ley 962 de 2005 y resolucion 669 de 2008, el
i tiempo de retencion para los comprobantes contables de ingreso es de minimo 10 afios,
Comprobante contable de ingreso contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda. Se
establece la disposicion final de eliminacién dado a que la informacion solo desarrolla
X valores administrativo y fiscal y adicionalmente esta contenida en el Libro Mayor.
Finalizado el cierre anual, se conservaran un afio en el Archivo de Gestion y nueve
afios en el Archivo Central.
Soporte contable La eliminacioén la realizara la oficina de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
X acuerdo 001 de 2024 vy el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
utilizando la técnica picado de papel.
COMPROBANTES DE ALMACEN
14.06
Comprobantes de Baja de Bienes de
14.06.01 Almacen 2 8 X Esta subserie contiene la agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso
— - de retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente como de los registros contables e
Concepto técnico de los bienes inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad. Se establece la disposicion
X Pdf final de eliminacién porque esta subserie no desarrolla valores para la investigaciéon
- - - (secundarios), adicionalmente la informacion esta contenida en los Estados Financieros
Relacion de bienes a dar de baja de Proposito General.
X Pdf
Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expediciéon del comprobante de baja de
Acta de Comité bienes de almacén. Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el
X Pdf Archivo Central.
Resolucién para dar de baja los bienes La eliminacion la realizara la oficina de Gestién Documental aplicando el procedimiento
X Pdf establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
acuerdo 001 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo 1l del Decreto 1080 de 2015;
Comprobante de baja de bienes de almacen 3tl|lza:|d0 la tecTc? p_|cado de_papel, y la informacion digital utilizando el proceso de
- nrradn eanuirn Aa la informacion.
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 10 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
14.06.02 Compr’obantes de Egreso de Bienes de El comprobante de egreso acredita la salida material y real de un bien o elemento del
-00- Almacén 2 8 X almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en
— _ almacén y efectuar los asientos de contabilidad. Se establece la disposicion final de
Solicitud de egreso de bien de almacen eliminacion porque esta subserie no desarrolla valores para la investigacion
(secundarios), adicionalmente la informacion esta contenida en los Estados Financieros
X Pdf de Proposito General.
- - Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicion del Comprobante de egreso
Registro de salida de almacén. Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el
X Pdf Archivo Central.
La eliminacién la realizara la oficina de Gestién Documental aplicando el procedimiento
C bante d de al establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
omprobante de egreso de aimacen acuerdo 001 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
X Pdf utilizando la técnica picado de papel, y la informacion digital utilizando el proceso de
borrado seguro de la informacién.
Comprobante de Ingreso de Bienes de
14.06.03 Almacén 2 8 X
Solicitud de ingreso de bienes a almacen
X Pdf Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al
almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en
Concento dal bien inventario y efectuar los asientos de contabilidad. Se establece la disposicion final de
p ! eliminacién porque esta subserie no desarrolla valores para la investigacion
X Pdf (secundarios), adicionalmente la informacién esta contenida en los Estados Financieros
de Proposito General.
Registro de recibo a satisfaccion
X Pdf Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expediciéon del Comprobante de ingreso
de bienes a almacén. Se conservara dos afos en el Archivo de Gestiéon y ocho afios en
Acta de recibo el Archivo Central.
X Pdf La eliminacion la realizara la oficina de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
C bante da | do bi I acuerdo 001 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
omprobante de Ingreso de bienes a almacen utilizando la técnica picado de papel, y la informacién digital utilizando el proceso de
X Pdf harradn seaiirn de la informacion.
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 11 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION D'Siﬁf‘:fm" REPRODUCCION s
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICA DEL iy PROCEDIMIENTO
Papel Electror.|!co Arch.n'lo Archivo c s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(extensién) Gestion Central
CONCILIACIONES BANCARIAS
14.07 1 9 X
Esta serie hace referencia a la comparacion entre los datos informados por una
Extracto bancario institucion financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con
los libros de contabilidad de la entidad publica, con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere” Diccionario de Términos de Contaduria Publica", en concordancia con la Ley
962 de 2005, resolucion 119 de 2006 y 357 de 2008 de la Contaduria general de la
Nacion. Se establece la disposicion final de eliminacion porque esta subserie no
X .Pdf desarrolla valores secundarios Utiles para la investigacion, la ciencia y la cultura,
adicionalmente la informacion se consolida en el Libro Mayor.
Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir de la Conciliacion bancaria,
se conservara un afio en el Archivo de Gestién y nueve afios en el Archivo Central.
Conciliacién bancaria La eliminacién la realizara la oficina de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
acuerdo 001 de 2024 vy el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo 1l del Decreto 1080 de 2015;
.Pdf utilizando la técnica picado de papel, y la informacion digital utilizando el proceso de

borrado seguro de la informacién.
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 12 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION DIS';?E:EION REPRODUCCION s
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICA DEL iy PROCEDIMIENTO
Papel Electror.|!co Arch.n'lo Archivo c s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(extensién) Gestion Central
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
14.08 OFICIALES
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Enviadas Esta subserie contiene las copias de las comunicaciones oficiales enviadas que
14.08.01 1 9 X conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se administran
en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Titulo 4, capitulo 2 del
Acuerdo 001 de 2024. Se establece la disposicion final de eliminacion por que la
informacioén se salvaguarda en las distintas series documentales conformadas en las
Copia de comunicaciones oficiales oficinas.
X Pdf
Se conservara un afio en el Archivo de Gestiéon y nueve afos en el Archivo Central. Los
tiempos de retencidon se empiezan a contar a partir de la finalizacién del cierre anual.
Acta de cierre anual de consecutivo
X Pdf La eliminacioén la realizara la oficina de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
acuerdo 001 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
Listado de numeros radicados anulados utilizando la técnica picado de papel, y la informacion digital utilizando el proceso de
X Pdf borrado seguro de la informacién.
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 13 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION DIS';?E:EION REPRODUCCION s
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICA DEL iy PROCEDIMIENTO
Papel Electror.|!co Arch.n'lo Archivo c s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(extensién) Gestion Central
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
14.08.02 Recibidas 1 9 X
Copia de comunicaciones oficiales
Esta subserie contiene las copias de las comunicaciones oficiales recibidas que
conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran
X Pdf en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Titulo 4, capitulo 2 del
Acuerdo 001 de 2024. Se establece la disposicion final de eliminacion por que la
informacioén se salvaguarda en las distintas series documentales conformadas en las
Acta de cierre anual de consecutivo oficinas.
X Pdf Se conservara un afio en el Archivo de Gestién y nueve afos en el Archivo Central. Los
tiempos de retencidon se empiezan a contar a partir de la finalizacién del cierre anual.
La eliminacioén la realizara la oficina de Gestién Documental aplicando el procedimiento
Listado de numeros radicados anulados establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
acuerdo 001 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo 1l del Decreto 1080 de 2015;
X .Pdf utilizando la técnica picado de papel, y la informacién digital utilizando el proceso de
borrado seguro de la informacién.
DERECHOS DE PETICION . ) . . . )
14.11 1 9 X X Esta serie hace referencia a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y sugerencias
que se presentan ante la Biblioteca Publica Piloto en diferentes formatos, en
Derecho de peticion concordancia con el Articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia, Ley 1755 de
2015.
X Pdf
Finalizado el cierre anual, se conservara un afio en el Archivo de Gestién y nueve afios
en el Archivo Central.
Respuesta derecho de peticion
Para la disposicion final se realizara la seleccién de una muestra aleatoria del 30% de
X Pdf los derechos de peticion relacionados con temas laborales y de némina.
La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y sera digitalizada por la
Actas de apertura de buzon oficina de gestion documental siguiendo el procedimiento establecido por la entidad,
resolucién a 300 DPI, PFA/A1. La documentacién no seleccionada sera eliminada por la
X Pdf oficina de gestion documental, mediante el proceso de picado, y la informacién digital
utilizando el proceso de borrado seguro de la informacion.
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 14 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION DIS';%SAEION REPRODUCCION s
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICA DEL iy PROCEDIMIENTO
Papel Electror.|!co Arch.n'lo Archivo c s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(extensién) Gestion Central
14.12 ESTADOS FINANCIEROS
14.12.01 Estados Financieros de Propésito Especial 1 9 X X
Esta subserie contiene los documentos que se preparan para satisfacer necesidades
X Pdf especificas de ciertos usuarios de la informacion contable. Se caracterizan por tener
Balance Inicial una circulacién o uso limitado y por suministrar un mayor detalle de algunas partidas u
operaciones”. Decreto 2649 de 1993. Articulo 24. Posee valores de documento de
Estados Financieros de Periodos Intermedios X Pdf origen, de caracter funcional, sumarial, de informacién exclusiva, de importancia
colectiva y coyuntural, por tal motivo su disposicion final es de conservacion total.
X Pdf
Estados de Costos Finalizado el cierre anual del expediente, se conservara un afio en el Archivo de
X Pdf Gestion y nueve afios en el Archivo Central.
Estado de Inventarios
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Estados Financieros Extraordinarios X Pdf Gestion Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
Estados de Liquidacion X Pf
14.12.02 Estados Financieros de Propésito General 1 9 X X Esta subserie contiene los documentos que se preparan al cierre de un periodo para
ser conocidos por usuarios indeterminados, con el animo principal de satisfacer el
X Pdf interés comun del publico en evaluar la capacidad de un ente econémico para generar
Balance General ' flujos favorables de fondos". Decreto 2649 de 1993. Articulo 21. Posee valores de
documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de informacién exclusiva, de
X Pdf importancia colectiva y coyuntural, por tal motivo su disposicion final es de
’ conservacion total.
Estado de Resultados
X Pdf Finalizado el cierre anual del expediente, se conservara un afio en el Archivo de
Estado de Cambios en el Patrimonio Gestién y nueve afios en el Archivo Central.
Estado de Cambios en la Situacion Financiera X .Pdf Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
X Pdf por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
Estado de Flujos de Efectivo
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 15 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . X X TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
HISTORIAS LABORALES Esta serie documental es una evidencia de las actuaciones de los servidores publicos
14.13 2 78 X X desde su vinculacion laboral con la Biblioteca Publica Piloto hasta el momento de su
— 5 retiro, en concordancia con el decreto 2663 de 1950 , Circular 04 de 2003 - AGN.
Resolucién de nombramiento X Es una serie de valor administrativo, juridico, legal y penal, que aporta evidencia a las
posibles reclamaciones de los derechos laborales, sobre todo en lo relacionado con los
Notificacion de nombramiento reconocimientos de pensiones, reliquidaciones, bonos pensionales, calculos
X actuariales, sustituciones pensionales, entre otros, es una serie documental de manejo
Carta de aceptacion del nombramiento y y acceso reservado por parte de los funcionarios de talento humano.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la notificacion del acto
Acta de posesion X administrativo por el cual el servidor publico se desvincula de la Biblioteca, se
conservara dos afios en el Archivo de Gestion y setenta y ocho afios en el Archivo
Fotocopia documento de identidad X Central.
— — Como disposicion final se seleccionara una muestra cualitativa del 30% de las
Fotocopia libreta militar X Historias laborales mas representativas para la entidad discriminadas de la siguiente
forma (15 % Directores y subdirectores) y ( 15 % profesional especializado, profesional
Formato hoja de vida personal X universitario, técnico, y auxiliar) de las areas misionales, teniendo en cuenta aquellos
que hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacién con la entidad.
Fotocopia tarjeta profesional ) i . )
X La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la
— - - transferencia secundaria sera digitalizada por la oficina de gestién documental
Formato Unico hoja de vida SIGEP X siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1. La
documentacion restante sera eliminada por la oficina de gestién documental, mediante
Declaracion de bienes y rentas SIGEP X el proceso de picado.
Certificados de Estudio X
Certificados de Experiencia Laboral X
Certificado de antecedentes disciplinarios X
Procuraduria
Certificado de antecedentes fiscales Contraloria X
Certificado de antecedentes judiciales Policia o

Nacional
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 16 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION D'SF;%SAE'ON REPRODUCCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
Certificado de Registro Nacional de Medidas X
Correctivas RNMC
Certificado de antecedentes de delitos sexuales X
Certificado de aptitud médica X
Certificacion Bancaria X
Certificado de Administradora de Fondo de
Pensiones AFP X
Certificado de Entidad Promotora de Salud EPS X
Certificado Fondo de Cesantias X
Certificado de Afiliacion a Administradora de
Riesgo Laboral X
Certificado de Afiliacion a Entidad Promotora X
de Salud
Certificado de Afiliacion a Caja de X
Compensaciéon Familiar
Certificado de Afiliacion al Sistema General de X
Pension
Resolucién de vacacion X
Resolucién licencia remunerada o no
remunerada X
Resolucién de licencia por luto
X
Resolucién de encargos
X
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Cédigo: GARD_04

Version: 04

Fecha: 2024/05/10

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto

CONVENCIONES 17 de 35
C Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION . REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ ] ] TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
Resolucién de pago de horas extras
X
Resolucién de pago de prestaciones sociales
X
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 18 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . - TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico Archivo Archivo c s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
pe (extensién) Gestion Central
Resolucién de ascensos
X
Inscripcion en carrera administrativa a la CNSC X
Comision Nacional del Servicio Civil
Informe de evaluacién en periodo de prueba X
Informe de evaluacion del desempefio laboral X
Informe de gestion X
Certificado de bono pensional X
Libranza X
Convenio X
Acto administrativo por retiro X
14.14 INFORMES
Informes de Cobros de Incapacidades
14.14.03 1 9 X Subserie documental que refleja las solicitudes de reconocimiento y cobro a las EPS de
— - - las incapacidades de los funcionarios de la Biblioteca Publica Piloto,en concordancia
Certificado de incapacidad con la Ley 1438 de 2011, articulo 28. Se establece la disposicion final de eliminacién
X Pdf por que la subserie solo desarrolla valores primarios (administrativo, fiscal),
' adicionalmente la informacién se consolida en los Historias Laborales.
Solicitud de transcripcion, reconocimiento y/o Finalizado_el cierre anual, se conservara un afio en el Archivo de Gestion y nueve afios
en el Archivo Central.
cobro X P
' La eliminacién la realizara la oficina de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
Reporte de conciliacién mensual de pago acuerdo 001 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
utilizando la técnica picado de papel, y la informacion digital utilizando el proceso de
Pdf harradn caniirn da la jnformacion.
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BIBLIOTECA
PUBLICA
PILOTO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GARD_04
Version: 04

Fecha: 2024/05/10

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto

CONVENCIONES

19 de 35

(2]

OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E

Conservacion Total

(7]

Seleccién

Eliminacion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

DISPOSICION

RETENCION FINAL REPRODUCCION

Papel

TECNICA DEL

Electrénico Archivo Archivo PAPEL (M/D)

(extensién) Gestion Central ¢ S E

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

14.14.04

Informes de Ejecucion Presupuestal

Informe de ejecucion presupuestal

.Pdf

Registro de publicaciéon en WEB

.Pdf

Son documentos que reflejan la ejecucién del gasto, a nivel de compromisos y
obligaciones, del presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones
presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las metas propuestas en los planes y
compromisos adquiridos por la entidad, ley 610 de 2000, ley 962 de 2005, esta subserie
desarrolla valores secundarios toda vez que evidencia la gestion del presupuesto y la
ejecucion del gasto d ela Biblioteca, por tal motivo su disposicion final es de
conservacion total.

Finalizado el cierre anual, se conservara un afo en el Archivo de Gestién y nueve afios
en el Archivo Central.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1

14.14.05

Informes de Gestion Administrativa

.Pdf

Subserie documental que hace referencia a los informes de gestiéon presentados por
cumplimiento de funciones, Ley 951 de 2005, por reflejar el histérico de la gestion de
las areas de la Biblioteca desarrolla valores secundarios (histérico), por tal motivo su
disposicion final es conservacion total.

Finalizado el cierre anual, se conservara un afio en el Archivo de Gestién y nueve afios
en el Archivo Central.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 20 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
Informes de Incidentes y Accidentes de
14.14.07 Trabaj 1 19 X ) . . o I .
rabajo Subserie documental que contiene las investigaciones de incidentes y accidentes de
Reporte interno de incidente y accidente de trabajo, en concordancia con la Ley 100 de 1993 articulos 38 al 45, reglamentada por el
trabaio Decreto 1530 de 1996, Ley 1562 de 2012, Resolucion 1401 de 2007 del Ministerio de
y X Pdf salud, Se establece la disposicion final de eliminacién porque esta subserie carece de
valores secundarios para la investigacion, la ciencia y la cultura , solo desarrolla un
S— — _ valor administrativo para la Entidad, adicionalmente la informacién se encuentra
Acta de constitucion del comité investigador consolidada en el Programas de Medicina Preventiva y del Trabajo del Sistema de
X Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Finalizado el cierre anual, se conservara un afo en el Archivo de Gestion y diecinueve
Investigacién de accidentes de trabajo afios en el Archivo Central.
X Pdf La eliminacion la realizara la oficina de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
acuerdo 001 de 2024 vy el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
Reporte de leccidon aprendida utilizando la técnica picado de papel, y la informacion digital utilizando el proceso de
borrado seguro de la informacion.
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BIBLIOTECA
PUBLICA
PILOTO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GARD_04

Version: 04

Fecha: 2024/05/10

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto

CONVENCIONES 21 de 35

(2]

OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera

Conservacion Total

(7]

Seleccién

Eliminacion

SOPORTE

DISPOSICION

O FORMATO FINAL

RETENCION REPRODUCCION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Papel

TECNICA DEL

Achio PAPEL (M/D)

Gestion

Electrénico
(extensién)

Archivo

Central £ e E

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

1415 INSTRUMENTOS ARCHIVISTIVOS

Cuadros de Clasificacion Documental-CCD

14.15.01

Cuadro de clasificacion documental

.Pdf

Esta Subserie documental contiene el instrumento archivistico que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad, por medio de
secciones, subsecciones, series y subseries, en concordancia con la Ley 594 de 2000,
decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024 y Cartilla de clasificacion documental.
2001. Pag. 22.

Esta subserie documental desarrolla valores secundarios de importancia para la
investigacion, por tal motivo su disposicion final es de conservacion total, porque dan
cuenta de las agrupaciones documentales que conformaron los archivos en cada
periodo institucional, facilitan el acceso a la informacion y constituyen herramientas de
control permanente en la gestion documental de la Entidad acorde con la
implementacién de la politica archivistica y lo establecido en la Ley 594 de 2000 y
demas normas reglamentarias sobre la funcion archivistica.

Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de
un nuevo versionamiento, se conservara dos afos en el Archivo de Gestion y ocho
afios en el Archivo Central.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1.

Las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con lo estipulado en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Biblioteca.
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 22 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
Inventarios Documentales de Archivo Central
Esta subserie documental contiene el Instrumento archivistico de control y recuperacién
14.15.02 2 8 X X que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que

Inventario documental

.Pdf

se encuentran en el Archivo Central de la Biblioteca, en concordancia con la Ley 594 de
2000, Decreto 1080 de 2015 y acuerdo 001 de 2024.

Esta subserie documental desarrolla valores secundarios de importancia para la
investigacion, por tal motivo su disposicion final es de conservacion total.

Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la actualizacion de este instrumento
archivistico. se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo
Central.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
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CONVENCIONES 23 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
Planes Institucionales de Archivos-PINAR
14.15.03 2 8 X X Esta subserie contiene los planes que permiten la gestion y planeacion de la funcion
archivistica, de acuerdo a la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014 reglamentada por el
Decreto 1080 de 2015, capitulo V y Acuerdo 001 de 2024.
Plan Institucional de Archivos - PINAR
Esta subserie documental desarrolla valores secundarios de importancia para la
X Pdf investigacion, por tal motivo su disposicion final es de conservacion total.
Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de
— - — un nuevo versionamiento, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho
Acto administrativo de aprobacion afios en el Archivo Central.
X .Pdf . - . . .
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
Informe de seguimiento por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
X .Pdf
14.15.04 Programas de Gestién Documental-PGD
- 19 2 8 X X Esta subserie hace referencia a la programacion, ejecucion, y desarrollo de actividades
— _ archivisticas de la Biblioteca, en concordancia con el Decreto 1080 de 2015, Ley 594 de
Programa de gestién documental — PGD 2000, Ley 1712 de 2014 y Acuerdo 001 de 2024.
X Pdf . . ) .
Esta subserie documental desarrolla valores secundarios de importancia para la
investigacion, por tal motivo su disposicion final es de conservacion total.
Acto administrativo de aprobacion Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de
X Pdf un nuevo versionamiento, se conservara dos afos en el Archivo de Gestion y ocho
afios en el Archivo Central.
Informe de seguimiento Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
X Pdf Gestion Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
: por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
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CONVENCIONES 24 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - - TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
14.15.05 Tablas de Retencion Documental-TRD 2 8 X X Esta subserie contiene la agrupacion documental en la que se conservan los
— documentos mediante los cuales se registra la elaboracion, actualizacion y tramite de
Tablas de retencion documental X Pdf convalidacion de las Tablas de Retencion Documental de la Biblioteca, en concordancia
con la Ley 594 de 2000 articulo 24, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion.
Acto administrativo de aprobacién de las TRD X Pdf
Comur)ica(;i’ones oficiales-solicitud de Esta subserie da cuenta de las agrupaciones documentales que conformaron los
convalidacion Paf archivos en cada periodo institucional, permiten la trazabilidad en decisiones de
— valoracion documental, facilitan el acceso a la informacion y constituyen herramientas
Concepto técnico Pdf de control permanente en la gestion documental de la Entidad acorde con la
- implementacién de la politica archivistica y lo establecido en la Ley 594 de 2000 y
Acta de mesa de trabajo X Pdf demas normas reglamentarias sobre la funcién archivistica.
Certificado convalidacion de TRD X Pdf Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de
Metodoloaia de impl acio un nuevo versionamiento, se conservara dos afos en el Archivo de Gestion y ocho
elodologia de implementacion Pdf afios en el Archivo Central.
Registro de publicacién Pdf Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
— - —— - — Gestion Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
Cerﬂﬂgado de inscripcion en el Registro Unico Pdf por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
de Series Documentales

Carrera 64 No. S0 - 52 101
Barrio Carlos E. Restrepo
Teléfono: (604) 460 OS5 9O
wiww. ibliotecapiloto.gov.co

Alcaldia de Medellin
Tt v g e————




Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 25 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION D'SF;%SAE'ON REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - - TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
INSTRUMENTOS DE CONTROL
14.16
Instrumentos de Control de Comunicaciones
14.16.01 Oficiales 1 4 X

Planilla de control de comunicaciones oficiales

recibidas

X
Planilla de control de envios de comunicaciones
oficiales

X

En esta subserie se encuentran las planillas de control de entrega y recepcion de las
comunicaciones oficiales, resultado de la gestion de correspondencia en la entidad, en
concordancia con el Acuerdo 001 de 2024. Se establece la disposicion final de
eliminacion por carecer de valores secundarios y dado que pierde su valor informativo
para el usuario, la entidad y la unidad productora como evidencia documental.

Finalizado el cierre anual, se conservara un afo en el Archivo de Gestién y cuatro afios
en el Archivo Central.

La eliminacion la realizara la oficina de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
acuerdo 001 de 2024 vy el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
utilizando la técnica picado de papel.
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CONVENCIONES 26 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - - TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
14.16.03 Instrumentos de Control de Prestamos 1 4 X Esta subserie contiene los datos de los préstamos de expedientes, solicitados por las

Documentales

Planilla de control de préstamo

diferentes oficinas de la entidad, Acuerdo 001 de 2024. Se establece la disposicion final
de eliminacién por carecer de valores secundarios y dado que pierde su valor
informativo para el usuario, la entidad y la unidad productora como evidencia
documental.

Finalizado el cierre anual, se conservara un afio en el Archivo de Gestién y cuatro afios
en el Archivo Central.

La eliminacion la realizara la oficina de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
acuerdo 001 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
utilizando la técnica picado de papel.
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CONVENCIONES 27 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION DIS';%SA?ON REPRODUCCION s
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICA DEL iy PROCEDIMIENTO
Papel Electror.|!co Arch.n'lo Archivo c s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(extensién) Gestion Central
1417 INVENTARIOS
Inventarios Generales de Bienes En esta subserie se encuentran los reportes cuantitativos y cualitativos de los
14.17.02 1 9 X elementos devolutivos y de consumo utilizados por los funcionarios de la Biblioteca. Se
- - establece la disposicion final de eliminacién porque esta subserie solo desarrolla un
Inventario general de bienes X Pdf valor administrativo para la Entidad, adicionalmente la informacion esta contenida en
’ los Estados Financieros de Propésito General, por tal motivo su disposicion final es
Listado de activo eliminacion.
Pdf
Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir del cierre anual. Se
Acta de revision y verificacion fisica de conservara un afio en el Archivo de Gestion y nueve afios en el Archivo Central.
inventario Pdf
- - La eliminacion la realizara la oficina de Gestion Documental aplicando el procedimiento
Registro de traslado de bienes X establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
acuerdo 001 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
Acta de entrega de bienes utilizando la técnica picado de papel, y la informacion digital utilizando el proceso de
.Pdf borrado seguro de la informacién
14.18 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Libro Diario El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro
14.18.01 1 9 X cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los
comprobantes de contabilidad, segun ley 962 de 2005, Resolucion 119 de 2006 y 669
de 2008 de la contaduria General de la Nacién. Se establece la disposicion final de
eliminacién por carecer de valores secundarios para la investigacion, la ciencia y la
cultura y segun lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
. L. 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015, adicionalmente la informacion esta
Libro Diario Paf contenida en los Estados Financieros de Propdsito General.
Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir del cierre anual, se
Comprobante de contabilidad conservara un afo en el archivo de gestion y nueve afios en el archivo central.
La eliminacion la realizara la oficina de Gestion Documental aplicando el procedimiento
Pdf establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del
acuerdo 001 de 2024 vy el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
utilizando el proceso de borrado seguro de la informacion.
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Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 28 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
Libro Mayor El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segun la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de
los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que
han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes. Régimen de
14.18.02 1 9 X X Contaduria Publica. Bogota: 2014. Pag. 48, seguin ley 962 de 2005, Resolucion 119 de

.Pdf

2006 y 669 de 2008 de la contaduria General de la Nacién. Posee valores de caracter
funcional, sumarial y de importancia colectiva, por tal motivo su disposicion final es
conservacion total.

Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir del cierre anual, se
conservara un afo en el archivo de gestidon y nueve afios en el archivo central.

Se conservara en su soporte original, las transferencias electrénicas se desarrollaran de
conformidad con lo estipulado en el Sistema Integrado de Conservacion de la
Biblioteca y el Programa de Gestién Documental.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacién Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . _ _ TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
14.19 MANUALES
Manuales Especificos de Funciones,
14.19.03 Requisitos y Competencias Laborales 1 4 X X Esta subserie describe las competencias comportamentales comunes a los servidores

Manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales.

.Pdf
Acto administrativo por el cual se adopta el
manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales.
X .Pdf

publicos de la Biblioteca Publica Piloto, independientemente de la funcién, jerarquia y
modalidad laboral de acuerdo con el Decreto 1083 de 2015, contiene la denominacioén
del empleo, nivel de dependencia, propésito principal y funciones esenciales asi como
requerimientos de conocimientos basicos, formacion académica y experiencia para la
vinculacion y desempefio en el cargo.

Adquiere valores secundarios de tipo historico, porque evidencia las caracteristicas de
los empleos asignados en la Entidad, a través del tiempo, por tal motivo su disposicién
final es conservacion total.

los tiempos de retencién se comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de
una nueva version de Manual, se conservara un afio en el archivo de gestion y cuatro
afos en el archivo central.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
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BIBLIOTECA
PUBLICA
PILOTO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GARD_04
Version: 04

Fecha: 2024/05/10

ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto

CONVENCIONES 30 de 35

(2]

OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E

Conservacion Total

(7]

Seleccién

Eliminacion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION
FINAL REPRODUCCION

TECNICA DEL

PAPEL (M/D)

SOPORTE O FORMATO RETENCION

Papel Electrénico Archivo Archivo c s E
P (extensién) Gestion Central

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

14.20

2 78 X X

Registro de novedades de némina

X .Pdf

X .Pdf

Relacién de descuentos de salud, pension,
parafiscales y cesantias

X .Pdf

Esta serie refleja el registro financiero que la Biblioteca realiza sobre los salarios de sus
empleados, bonificaciones y deducciones, en concordancia con el Decreto Ley 2663 de
1950 Cédigo Sustantivo del Trabajo articulo 264. Ley 50 de 1990 articulo 24. Ley 100
de 1993 articulos 206 y 207. Decreto 806 de 1998 articulos 26, 70, 79 y 84. Decreto
1406 de 1999 articulo 5, 7, 10 y 24. decreto 1919 de 2002. Decreto 728 de 2008.
Decreto 780 de 2016.

Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir del cierre anual, se
conservara dos afos en el Archivo de Gestion y setenta y ocho afios en el Archivo
Central.

Se extraera finalizado el tiempo de retencién una muestra aleatoria del 10% de los
expedientes de cada vigencia, teniendo en cuenta que se conserve una muestra que
refleje las distintas modalidades de néminas a través de los afios. Realizada la
seleccion, se procedera con la eliminacién de las ndminas restantes.

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la
transferencia secundaria sera digitalizada por la oficina de gestion documental
siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resoluciéon a 300 DPI, PFA/A1. La
documentacion restante sera eliminada por la oficina de gestién documental, mediante
el proceso de picado, y la informacién digital utilizando el proceso de borrado seguro de
la informacién.
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CONVENCIONES 31 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
14.21 PLANES
Planes Anuales de Adquisiciones
Este documento es un instrumento gerencial de planificacion y programacion del uso de
14.21.02 1 19 X X ) : ) 5
recursos, que contribuye a realizar una correcta y oportuna ejecucion del presupuesto
asignado para las necesidades de la entidad, en concordancia con la Ley 80 de 1993.
Ley 962 de 2015. Ley 1474 de 2011, decreto 1510 de 2013. Circular externa 002 de
2013, Colombia Compra Eficiente.
Plan anual de adquisicion Los Planes Anuales de Adquisiciones son documentos de naturaleza informativa de las
adquisiciones que se propone obtener la entidad en un plazo determinado.
Los tiempos de retencion comenzaran a contar a partir del cierre anual del Plan, se
Pdf conservara un afo en el Archivo de Gestion y diecinueve afios en el Archivo Central.
Por disposicion final se realizara la seleccion de una muestra aleatoria del 50% del
primer o ultimo afio de la gestion de cada director.
— La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la
Informe de seguimiento transferencia secundaria sera digitalizada por la oficina de gestion documental
siguiendo el procedimiento establecido por la entidad, resoluciéon a 300 DPI, PFA/A1. La
documentacion restante sera eliminada por la oficina de gestién documental, mediante
X Pdf el proceso de picado, y la informacién digital utilizando el proceso de borrado seguro de

la informacion.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extension) Gestion Central
Planes de Prevencion, Preparacion y
14.21.09 Respuestas ante Emergencias 1 19 X X Subserie documental hace referencia a los planes de emergencia y contingencia que
Plan d - i - permiten dar una respuesta oportuna ante cualquier amenaza que ponga en riesgo a los
an de emergencia y contingencia colaboradores y demas personas involucradas que se encuentren en las instalaciones
Pdf de la Biblioteca, conforme a la Ley 1523 de 2012. Decreto 1072 de 2015. Esta
documentacién goza de valores secundarios que ameritan su conservacion total, ya que
Mapa de riesgo presenta las actividades propuestas para actuar frente a una emergencia. Explica
desde el uso de extintores como las actuaciones de escape que deben realizar los
Pdf funcionarios, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccion
y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia.
Actas de reunién de divulgacion de plan de Los tiempos de retencion comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de un
X Pdf nuevo versionamiento del Plan, se conservara un afio en el Archivo de Gestion y
: diecinueve afios en el Archivo Central.
- - - Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Lista de asistencia Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
X Pdf por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1.
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 33 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
Planes de Transferencias Documentales
14.21.10 1 9 X X
Esta subserie documental contiene los documentos que muestran la programacién y
Comunicacion oficial de solicitud de ejecucion de transferencias a los archivos centrales e historico de acuerdo a los
transferencia Pdf tiempos de retencion establecidos en la TRD, en concordancia con la Ley 594 de 2000
' articulos 37 y 47, paragrafo, decreto 1080 de 2015 y acuerdo 001 de 2024, posee
- valores secundarios de caracter histérico, porque permite conocer la produccion
Cronograma de transferencia documental documental de cada area, en las diferentes épocas en las que se generaron, por tal
Pdf motivo su disposicion final es conservacion total.
Comunicaciones oficiales Los tiempos de retencion comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de un
X Pdf nuevo versionamiento del Plan, se conservara un afio en el Archivo de Gestién y nueve
’ afios en el Archivo Central.
Acta de transferencia documental Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
X Pdf Gestion Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
Inventario documental de transferencia
X .Pdf
Planes Institucionales de Capacitacion — PIC
14.21.13 1 4 X X Subserie documental que hace referencia a la formacion y capacitacion a los servidores
publicos de la Biblioteca Publica Piloto con el fin de fortalecer sus capacidades,
- - - — conocimientos, habilidades y aptitudes, centrado en la gestion de las personas, en su
Diagnostico de las necesidades de aprendizaje desarrollo y en la corresponsabilidad que tienen tanto los individuos como la
Pdf organizacion en la consecucion de los objetivos institucionales, en concordancia con el
Decreto 1083 de 2015, por el desarrollo de valores secundarios la disposicion final de la
— — subserie es de conservacion total.
Plan institucional de capacitacion
.Pdf Los tiempos de retencidon comenzaran a contar a partir del cierre anual del Plan, se
conservara un afo en el Archivo de Gestién y cuatro afios en el Archivo Central.
Acto administrativo de adopcién . . . . .
X Pdf Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
Inf g imient por la entidad, resolucién a 300 DPI, PFA/A1
nforme de seguimiento X Pdf
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 34 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION DIS';?E:EION REPRODUCCION s
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — : : TECNICA DEL iy PROCEDIMIENTO
Papel Electror.|!co Arch.n'lo Archivo c s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(extensién) Gestion Central
PROGRAMAS
14.23
Programas de Bienestar Social
14.23.01 1 4 X X Subserie documental que hace referencia al programa de bienestar social que
propende por el favorecimiento del desarrollo integral y al mejoramiento del nivel de
Diagnéstico de necesidades vida de los Servidores para estimular el sentido de pertenencia y compromiso
X Pdf institucional, conforme al Articulo 2.2.10.1 del Decreto 1083 de 2015, desarrollando asi
valores secundarios, por tal motivo su disposicién final es conservacion total, pues
— evidencia el histérico de los programas ejecutados en beneficio de los servidores
Informe y analisis de resultados iblicos.
Pdf publl
Programa de bienestar social Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de
Pdf un nuevo versionamiento del programa, se conservara un afio en el Archivo de Gestion
y cuatro afios en el Archivo Central.
Listado de inscripcion al programa
X Pdf Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacién siguiendo el procedimiento establecido
Matriz de seguimiento al programa X Pdf por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
Programas de Medicina Preventiva y del
14.23.02 Trabajo del Sistema de Gestion de la 1 19 X X Esta subserie agrupa los documentos que dan cuenta del desarrollo del programa que
Seguridad y Salud en el Trabajo se desarrolla por ley o por necesidad de la Institucion para garantizar la seguridad, la
— - salud y el bienestar de los empleados y contratistas de la Biblioteca Publica Piloto. Lo
Programa de medicina preventiva anterior con base en el Decreto Ley 2663 de 1950 Codigo Sustantivo del Trabajo,
X Pdf articulo 57, numerales 1, 2 y 3, articulos 205, 206 y Titulo XI, Decreto 1072 de 2015,
articulo 2.2.4.6.11,2.2.4.6.12y 2.2.4.6.13, y Titulo IV, capitulo 6, por desarrollar valores
Lista de asistencia X Pdf secundarios de caracter historico su disposicion final es de conservacion total.
- — Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir de la entrada en vigencia de
Reporte de inspeccion un nuevo versionamiento del programa. Se conservara un afio en el Archivo de Gestion
y diecinueve afios en el Archivo Central.
X .Pdf
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Gestion Documental digitalizara la informacion siguiendo el procedimiento establecido
Registro de actividades " bt por la entidad, resolucion a 300 DPI, PFA/A1
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Cédigo: GARD_04

BIBLIOTECA z
PUBLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 04
PILOTO
Fecha: 2024/05/10
CONVENCIONES 35 de 35
ENTIDAD PRODUCTORA: Biblioteca Publica Piloto c Conservacion Total
S Seleccién
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera E Eliminacion
) DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . . TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico Archivo Archivo DDHH/DIH
Papel . . c S E PAPEL (M/D)
(extensién) Gestion Central
REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA
14.25 MENOR 2 8 X
Serie que contiene los documentos en donde se relacionan las operaciones de la caja
., L, . menor y los procesos de apertura, ejecucion, reembolso y legalizacién. Lo anterior con
Resolucién de constitucién de caja menor X Pdf base a la Ley 962 de 2005 y al decreto 2768 de 2012. Se establece la disposicion final
de eliminacién por que la subserie no desarrolla valores secundarios y adicionalmente
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X Pdf la informacién esta contenida en los estados financieros.

Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir del cierre anual del
expediente. Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo
Central.

La eliminacion la realizara la oficina de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido por la entidad, reglamentado en el articulo 4.5.4, articulo 4.3.2.5, del

acuerdo 001 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015;
utilizando la técnica picado de papel, y la informacién digital utilizando el proceso de

Registro Presupuestal X Pdf
Poliza para el manejo de recurso Pdf
Comprobantes de gasto X Pdf
Acta de arqueo de caja menor X .Pdf

borrado seguro de la informacion.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Alvaro Marin Suarez

Nombre: Hernan Dario Ramirez Calderéon

Nombre: Karol Viviana Ramos Nuiiez

Cargo: subdirector administrativo y financiero

Cargo: técnico administrativo

Cargo: secretaria general

Firma:

Firma: \)'(md/ﬂ E{Jtm {YC—L

Firma:

Fecha de aprobacion:

23 de septiembre de 2024

Fecha de convalidacion:
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BIBLIOTECA
PUBLICA
PILOTO

FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION

DOCUMENTAL CCD

Codigo:F-GARD-03
Version: 03
Fecha:10/05/2024

NOMBRE DE LA ENTIDAD: BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO DE MEDELLIN PARA AMERICA LATINA

CODIGO “ .
ACTO 2 2 . “ NOMBRE CODIGO SERIE O CODIGO
ADMINISTRATIVO FUNCION CODIGO SECCION NOMBRE DE SECCION SUB(;I]ECCI SUBSECCION ASUNTO SERIE O ASUNTO SUBSERIE SUBSERIE

-Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos de la biblioteca, las cuales permitan su
fortalecimiento.
-Liderar la elaboracion y ejecucion del Presupuesto Institucional.
-Ordenar el gasto y liderar el Plan Anual de Adquisiciones Institucional.
-Expedir y ejecutar los Actos administrativos requeridos para el normal funcionamiento y
desarrollo de la Entidad.

Acuerdo 20220018 de 2022 |-Liderar los sistemas de evaluacion de la gestién y resultados de la institucion. 10 DIRECCION GENERAL 01 ACTAS 05 Actas de Comité de Control Interno
-Rendir informes de gestién y los solicitados por las entidades, entes de control y ciudadania.
-Asesorar y evaluar el desempefio de los procesos, con el fin de promover su mejora y su
capacidad de cumplir con los objetivos estratégicos.
-Acompaiiar el fortalecimiento y difusién de la plataforma estratégica de la biblioteca y sus
filiales, mediante el disefio y desarrollo de acciones de comunicacién que posibiliten el
posicionamiento de la BPP en la ciudad y la regién.
-Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos de la biblioteca, las cuales permitan su
fortalecimiento.
-Liderar la elaboracion y ejecucion del Presupuesto Institucional.
-Ordenar el gasto y liderar el Plan Anual de Adquisiciones Institucional.
-Expedir y ejecutar los Actos administrativos requeridos para el normal funcionamiento y
desarrollo de la Entidad.

Acuerdo 20220018 de 2022 |-Liderar los sistemas de evaluacion de la gestién y resultados de la institucion. 10 DIRECCION GENERAL 01 ACTAS 12 Actas de Consejo Directivo
-Rendir informes de gestién y los solicitados por las entidades, entes de control y ciudadania.
-Asesorar y evaluar el desempefio de los procesos, con el fin de promover su mejora y su
capacidad de cumplir con los objetivos estratégicos.
-Acompaiiar el fortalecimiento y difusién de la plataforma estratégica de la biblioteca y sus
filiales, mediante el disefio y desarrollo de acciones de comunicacién que posibiliten el
posicionamiento de la BPP en la ciudad y la regién.
Esta subserie hace referencia a los acuerdos por medio de los cuales el Consejo Directivo
expresa su voluntad y disposiciones legales para la institucién segun Ley 1437 de 2011 del
congreso de la Republica y el Acuerdo 007 de 2015 de la Biblioteca Publica Piloto, Decreto
1609 de 2015 del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, la . ACTOS

Acuerdo 20220018 de 2022 disposicion final es conservacion total por ser fuentes para la historia de la administracion 10 DIRECCION GENERAL 02 ADMINISTRATIVOS o1 Acuerdos
publica, pues evidencian las decisiones tomadas por las entidades dentro de las coyunturas
sociales, politicas, econémicas y gubernamentales, por este motivo adquiere valores
secundarios de tipo técnico e histérico.
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Esta subserie hace referencia a las disposiciones legales que se dictan desde la Direccion
General, en concordancia con la Ley 1437 de 2011, su disposicion final es la conservacion

ACTOS

Acuerdo 20220018 de 2022 |total por ser fuente para la historia de la administracién publica, pues evidencian las decisiones 10 DIRECCION GENERAL 02 02 Resoluciones
. . P . ADMINISTRATIVOS
tomadas por las entidades dentro de las coyunturas sociales, politicas, econémicas y
gubernamentales.
-Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos de la biblioteca, las cuales permitan su
fortalecimiento.
-Liderar la elaboracion y ejecucion del Presupuesto Institucional.
-Ordenar el gasto y liderar el Plan Anual de Adquisiciones Institucional.
-Expedir y ejecutar los Actos administrativos requeridos para el normal funcionamiento y
desarrollo de la Entidad.
. . ” ” PR DERECHOS DE
Acuerdo 20220018 de 2022 |-Liderar los sistemas de evaluacién de la gestion y resultados de la institucion. 10 DIRECCION GENERAL 1
o o S . ' ] PETICION
-Rendir informes de gestién y los solicitados por las entidades, entes de control y ciudadania.
-Asesorar y evaluar el desempefio de los procesos, con el fin de promover su mejora y su
capacidad de cumplir con los objetivos estratégicos.
-Acompaiiar el fortalecimiento y difusion de la plataforma estratégica de la biblioteca y sus
filiales, mediante el disefio y desarrollo de acciones de comunicacién que posibiliten el
posicionamiento de la BPP en la ciudad y la regién.
-Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos de la biblioteca, las cuales permitan su
fortalecimiento.
-Liderar la elaboracion y ejecucion del Presupuesto Institucional.
-Ordenar el gasto y liderar el Plan Anual de Adquisiciones Institucional.
-Expedir y ejecutar los Actos administrativos requeridos para el normal funcionamiento y
desarrollo de la Entidad.
Acuerdo 20220018 de 2022 |-Liderar los sistemas de evaluacion de la gestion y resultados de la institucion. 10 DIRECCION GENERAL 14 INFORMES 01 Informes a Entes de Control
-Rendir informes de gestién y los solicitados por las entidades, entes de control y ciudadania.
-Asesorar y evaluar el desempefio de los procesos, con el fin de promover su mejora y su
capacidad de cumplir con los objetivos estratégicos.
-Acompaiiar el fortalecimiento y difusién de la plataforma estratégica de la biblioteca y sus
filiales, mediante el disefio y desarrollo de acciones de comunicacién que posibiliten el
posicionamiento de la BPP en la ciudad y la regién.
-Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos de la biblioteca, las cuales permitan su
fortalecimiento.
-Liderar la elaboracion y ejecucion del Presupuesto Institucional.
-Ordenar el gasto y liderar el Plan Anual de Adquisiciones Institucional.
-Expedir y ejecutar los Actos administrativos requeridos para el normal funcionamiento y
desarrollo de la Entidad.
Acuerdo 20220018 de 2022 |-Liderar los sistemas de evaluacion de la gestion y resultados de la institucion. 10 DIRECCION GENERAL 14 INFORMES 05 Informes de Gestion Administrativa

-Rendir informes de gestién y los solicitados por las entidades, entes de control y ciudadania.
-Asesorar y evaluar el desempefio de los procesos, con el fin de promover su mejora y su
capacidad de cumplir con los objetivos estratégicos.

-Acompaiiar el fortalecimiento y difusion de la plataforma estratégica de la biblioteca y sus
filiales, mediante el disefio y desarrollo de acciones de comunicacién que posibiliten el
posicionamiento de la BPP en la ciudad y la regién.
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-Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos de la biblioteca, las cuales permitan su
fortalecimiento.

-Liderar la elaboracion y ejecucion del Presupuesto Institucional.

-Ordenar el gasto y liderar el Plan Anual de Adquisiciones Institucional.

-Expedir y ejecutar los Actos administrativos requeridos para el normal funcionamiento y
desarrollo de la Entidad.

Acuerdo 20220018 de 2022 |-Liderar los sistemas de evaluacién de la gestion y resultados de la institucion. 10 DIRECCION GENERAL 19 MANUALES 01 Manuales de Imagen Corporativa
-Rendir informes de gestién y los solicitados por las entidades, entes de control y ciudadania.
-Asesorar y evaluar el desempefio de los procesos, con el fin de promover su mejora y su
capacidad de cumplir con los objetivos estratégicos.

-Acompaiiar el fortalecimiento y difusion de la plataforma estratégica de la biblioteca y sus
filiales, mediante el disefio y desarrollo de acciones de comunicacién que posibiliten el
posicionamiento de la BPP en la ciudad y la regién.

-Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos de la biblioteca, las cuales permitan su
fortalecimiento.

-Liderar la elaboracion y ejecucion del Presupuesto Institucional.

-Ordenar el gasto y liderar el Plan Anual de Adquisiciones Institucional.

-Expedir y ejecutar los Actos administrativos requeridos para el normal funcionamiento y
desarrollo de la Entidad.

Acuerdo 20220018 de 2022 |-Liderar los sistemas de evaluacién de la gestion y resultados de la institucion. 10 DIRECCION GENERAL 21 PLANES 04 Planes de Auditoria
-Rendir informes de gestién y los solicitados por las entidades, entes de control y ciudadania.
-Asesorar y evaluar el desempefio de los procesos, con el fin de promover su mejora y su
capacidad de cumplir con los objetivos estratégicos.

-Acompaiiar el fortalecimiento y difusion de la plataforma estratégica de la biblioteca y sus
filiales, mediante el disefio y desarrollo de acciones de comunicacién que posibiliten el
posicionamiento de la BPP en la ciudad y la regién.

-Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos de la biblioteca, las cuales permitan su
fortalecimiento.

-Liderar la elaboracion y ejecucion del Presupuesto Institucional.

-Ordenar el gasto y liderar el Plan Anual de Adquisiciones Institucional.

-Expedir y ejecutar los Actos administrativos requeridos para el normal funcionamiento y
desarrollo de la Entidad.

Acuerdo 20220018 de 2022 |-Liderar los sistemas de evaluacién de la gestion y resultados de la institucion. 10 DIRECCION GENERAL 21 PLANES 05 Planes de Comunicaciones
-Rendir informes de gestién y los solicitados por las entidades, entes de control y ciudadania.
-Asesorar y evaluar el desempefio de los procesos, con el fin de promover su mejora y su
capacidad de cumplir con los objetivos estratégicos.

-Acompaiiar el fortalecimiento y difusién de la plataforma estratégica de la biblioteca y sus
filiales, mediante el disefio y desarrollo de acciones de comunicacién que posibiliten el
posicionamiento de la BPP en la ciudad y la regién.

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que

Acuerdo 20220018 de 2022 |1043s las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en 1 SECRETARIA GENERAL 01 ACTAS 03 Actas de Comité de Conciliacion
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional
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Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que
todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

01

ACTAS

04

Actas de Comité de Contratacion

Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que
todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

09

CONTRATOS

01

Contratos de Arrendamiento

Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que

todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

09

CONTRATOS

02

Contratos de Comodato

Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que

todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

09

CONTRATOS

03

Contratos de Compraventa
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Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que
todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

09

CONTRATOS

04

Contratos de Corretajes de Seguros

Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que
todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

09

CONTRATOS

05

Contratos de Donacién

Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que

todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

09

CONTRATOS

06

Contratos de Interventoria

Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que

todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

09

CONTRATOS

07

Contratos de Obra
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Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que
todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

09

CONTRATOS

08

Contratos de Prestacion de Servicios

Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que
todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

09

CONTRATOS

09

Contratos de Seguros

Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que

todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

09

CONTRATOS

Contratos de Suministros

Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que

todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

09

CONTRATOS

Contratos de Suscripcion
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Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que
todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

CONVENIOS

01

Convenios Interadministrativos

Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que
todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

DERECHOS DE
PETICION

Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que

todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

INFORMES

05

Informes de Gestién Administrativa

Acuerdo 20220018 de 2022

Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que

todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional

SECRETARIA GENERAL

22

PROCESOS
JURIDICOS

01

Procesos Disciplinarios
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Brindar apoyo juridico oportuno a los diferentes procesos realizados en la BPP, buscando que

Acuerdo 20220018 de 2022 |104as las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en 1 SECRETARIA GENERAL 22 PROCESOS 02 Procesos Juridicos Administrativos
la normativa vigente en Colombia, gestionando y tramitando los diferentes procesos requeridos JURIDICOS
por la institucion, en cumplimiento del plan estratégico institucional
Planear, direccionar, revisar y acompanar la gestién integral de la BPP, mediante el desarrollo SUIEEL)}-\FI{\IEE?A%IC()')’\I‘\IDE
Acuerdo 20220018 de 2022 de est_rat_eglas de orientacién, seguimiento, gestlor] de pro_y_e’ctos y _all_anza_s, que posmlllten el 12 ESTRATEGICA Y 01 ACTAS 09 Actas de gomne Instltucu_)nal de
cumplimiento de normas legales y el logro de la mision, visién y objetivos institucionales de DESARROLLO Gestion y Desempefio
forma efectiiva. INSTITUCIONAL
Planear, direccionar, revisar y acompanar la gestién integral de la BPP, mediante el desarrollo SUBDlRECCD-N DE
de estrategias de orientacion, seguimiento, gestion de proyectos y alianzas, que posibiliten el PLANEACION DERECHOS DE
Acuerdo 20220018 de 2022 rateg » 59 » gestion de proyeclos y alanzas, que p 12 ESTRATEGICA Y 11
cumplimiento de normas legales y el logro de la mision, visién y objetivos institucionales de PETICION
forma efectiiva DESARROLLO
: INSTITUCIONAL
Planear, direccionar, revisar y acompanar la gestién integral de la BPP, mediante el desarrollo SUIEEL)}-\FI{\IEE?A%IC()')’\I‘\IDE
Acuerdo 20220018 de 2022 | (€ estrategias de orientacion, seguimiento, gestin de proyectos y alianzas, que posibiliten el 12 ESTRATEGICA Y 14 INFORMES 01 Informes a Entes de Control
cumplimiento de normas legales y el logro de la misién, visién y objetivos institucionales de
forma efectiiva DESARROLLO
: INSTITUCIONAL
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SUBDIRECCION DE

Planear, direccionar, revisar y acompafiar la gestion integral de la BPP, mediante el desarrollo -
de estrategias de orientacion, seguimiento, gestion de proyectos y alianzas, que posibiliten el PLANEACION Informes de Auditoria del Sistema
Acuerdo 20220018 de 2022 rateg » 59 » gestion de proyeclos y alanzas, que p 12 ESTRATEGICA Y 14 INFORMES 02 )
cumplimiento de normas legales y el logro de la mision, visién y objetivos institucionales de DESARROLLO Integrado de Gestion
forma efectiiva. INSTITUCIONAL
Planear, direccionar, revisar y acompanar la gestién integral de la BPP, mediante el desarrollo SUIEEL)}-\FI{\IEE?A%IC()')’\I‘\IDE
Acuerdo 20220018 de 2022 |4€ estrategias de orientacion, seguimiento, gestin de proyectos y alianzas, que posibiliten el 12 ESTRATEGICA Y 14 INFORMES 05 Informes de Gestién Administrativa
cumplimiento de normas legales y el logro de la mision, visién y objetivos institucionales de
forma efectiiva DESARROLLO
: INSTITUCIONAL
Planear, direccionar, revisar y acompanar la gestién integral de la BPP, mediante el desarrollo SUIEEL)}-\FI{\IEE?A%IC()')’\I‘\IDE
Acuerdo 20220018 de 2022 |4€ estrategias de orientacion, seguimiento, gestin de proyectos y alianzas, que posibiliten el 12 ESTRATEGICA Y 14 INFORMES 06 Informes de Gestién de Indicadores
cumplimiento de normas legales y el logro de la mision, visién y objetivos institucionales de
forma efectiiva DESARROLLO
: INSTITUCIONAL
Planear, direccionar, revisar y acompanar la gestién integral de la BPP, mediante el desarrollo SUIEEL)}-\FI{\IEE?A%IC()')’\I‘\IDE
Acuerdo 20220018 de 2022 de est_rat_eglas de orientacién, seguimiento, gestlor] de pro_y_e’ctos y _all_anza_s, que posmlllten el 12 ESTRATEGICA Y 19 MANUALES 02 Manuales dg Erocesos y
cumplimiento de normas legales y el logro de la misién, visién y objetivos institucionales de DESARROLLO Procedimientos
forma efectiiva. INSTITUCIONAL
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SUBDIRECCION DE

Planear, direccionar, revisar y acompanar la gestién integral de la BPP, mediante el desarrollo .
de estrategias de orientacion, seguimiento, gestion de proyectos y alianzas, que posibiliten el PLANEACION Planes Anticorrupcién y Atencion al
Acuerdo 20220018 de 2022 rateg » 59 » gestion de proyeclos y alanzas, que p 12 ESTRATEGICA Y 21 PLANES 01 frupcion y
cumplimiento de normas legales y el logro de la mision, visién y objetivos institucionales de Ciudadano
forma efectiiva DESARROLLO
: INSTITUCIONAL
Planear, direccionar, revisar y acompanar la gestién integral de la BPP, mediante el desarrollo SUIEEL)}-\FI{\IEE?A%IC()')’\I‘\IDE
Acuerdo 20220018 de 2022 |4© estrategias de orientacién, seguimiento, gestion de proyectos y alianzas, que posibiliten el 12 ESTRATEGICA Y 21 PLANES 03 Planes de Accién Institucional
cumplimiento de normas legales y el logro de la mision, visién y objetivos institucionales de
forma efectiiva DESARROLLO
: INSTITUCIONAL
Planear, direccionar, revisar y acompanar la gestién integral de la BPP, mediante el desarrollo SUIEEL)}-\FI{\IEE?A%IC()')’\I‘\IDE
Acuerdo 20220018 de 2022 |4€ estrategias de orientacion, seguimiento, gestin de proyectos y alianzas, que posibiliten el 12 ESTRATEGICA Y 21 PLANES 07 Planes de Gestion del Riesgo
cumplimiento de normas legales y el logro de la mision, visién y objetivos institucionales de
forma efectiiva DESARROLLO
: INSTITUCIONAL
Planear, direccionar, revisar y acompanar la gestién integral de la BPP, mediante el desarrollo SUIEEL)}-\FI{\IEE?A%IC()')’\I‘\IDE
Acuerdo 20220018 de 2022 | (€ estrategias de orientacion, seguimiento, gestin de proyectos y alianzas, que posibiliten el 12 ESTRATEGICA Y 21 PLANES 08 Planes de Mejoramiento Institucional
cumplimiento de normas legales y el logro de la misién, visién y objetivos institucionales de
forma efectiiva DESARROLLO
: INSTITUCIONAL
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SUBDIRECCION DE

Planear, direccionar, revisar y acompafiar la gestion integral de la BPP, mediante el desarrollo -
de estrategias de orientacion, seguimiento, gestion de proyectos y alianzas, que posibiliten el PLANEACION Planes del Sistema de Gestion
Acuerdo 20220018 de 2022 rateg » 59 » gestion de proyeclos y alanzas, que p 12 ESTRATEGICA Y 21 PLANES 11 .
cumplimiento de normas legales y el logro de la mision, visién y objetivos institucionales de Ambiental
forma efectiiva DESARROLLO
: INSTITUCIONAL
Planear, direccionar, revisar y acompanar la gestién integral de la BPP, mediante el desarrollo SUIEEL)}-\FI{\IEE?A%IC()')’\I‘\IDE
Acuerdo 20220018 de 2022 |4€ estrategias de orientacion, seguimiento, gestin de proyectos y alianzas, que posibiliten el 12 ESTRATEGICA Y 21 PLANES 12 Planes Estratégicos Institucionales
cumplimiento de normas legales y el logro de la mision, visién y objetivos institucionales de
forma efectiiva DESARROLLO
: INSTITUCIONAL
Planear, direccionar, revisar y acompanar la gestién integral de la BPP, mediante el desarrollo SUIEEL)}-\FI{\IEE?A%IC()')’\I‘\IDE
Acuerdo 20220018 de 2022 |4€ estrategias de orientacion, seguimiento, gestin de proyectos y alianzas, que posibiliten el 12 ESTRATEGICA Y 24 PROYECTOS 01 Proyectos de Gestién de Alianzas
cumplimiento de normas legales y el logro de la mision, visién y objetivos institucionales de
forma efectiiva DESARROLLO
: INSTITUCIONAL
Planear, direccionar, revisar y acompanar la gestién integral de la BPP, mediante el desarrollo SUIEEL)}-\FI{\IEE?A%IC()')’\I‘\IDE
Acuerdo 20220018 de 2022 | (€ estrategias de orientacion, seguimiento, gestin de proyectos y alianzas, que posibiliten el 12 ESTRATEGICA Y 24 PROYECTOS 02 Proyectos de Inversion Piblica
cumplimiento de normas legales y el logro de la misién, visién y objetivos institucionales de
forma efectiiva DESARROLLO
: INSTITUCIONAL
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Implementar acciones y lineamientos de gestion de la informacién y la preservacion de las
colecciones bibliograficas y documentales, para facilitar el acceso y disposicién a los usuarios.
-Crear estrategias que aseguren a la poblacion el libre acceso y uso de la informacion y el
conocimiento, experiencias bibliotecarias mediante programas y servicios, contribuyendo a la
formacion de personas criticas y auténomas, al didlogo de saberes, a la apropiacion social de
las comunidades para la construccién de mejores entornos de convivencia.

-Fomentar estrategias de contenidos enriquecidos que contribuyan a la apropiacién del
conocimiento.

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS Y
PATRIMONIO

01

ACTAS

07

Actas de Comité de Gestion y
Desarrollo de Colecciones

Acuerdo 20220018 de 2022

-Implementar acciones y lineamientos de gestion de la informacién y la preservacion de las
colecciones bibliograficas y documentales, para facilitar el acceso y disposicién a los usuarios.
-Crear estrategias que aseguren a la poblacion el libre acceso y uso de la informacion y el
conocimiento, experiencias bibliotecarias mediante programas y servicios, contribuyendo a la
formacion de personas criticas y auténomas, al didlogo de saberes, a la apropiacion social de
las comunidades para la construccién de mejores entornos de convivencia.

-Fomentar estrategias de contenidos enriquecidos que contribuyan a la apropiacién del
conocimiento.

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS Y
PATRIMONIO

01

ACTAS

08

Actas de Comité de Normalizacion

Acuerdo 20220018 de 2022

-Implementar acciones y lineamientos de gestion de la informacién y la preservacion de las
colecciones bibliograficas y documentales, para facilitar el acceso y disposicién a los usuarios.
-Crear estrategias que aseguren a la poblacion el libre acceso y uso de la informacion y el
conocimiento, experiencias bibliotecarias mediante programas y servicios, contribuyendo a la
formacion de personas criticas y auténomas, al didlogo de saberes, a la apropiacion social de
las comunidades para la construccién de mejores entornos de convivencia.

-Fomentar estrategias de contenidos enriquecidos que contribuyan a la apropiacién del
conocimiento.

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS Y
PATRIMONIO

DERECHOS DE
PETICION

Acuerdo 20220018 de 2022

-Implementar acciones y lineamientos de gestion de la informacién y la preservacion de las
colecciones bibliograficas y documentales, para facilitar el acceso y disposicién a los usuarios.
-Crear estrategias que aseguren a la poblacion el libre acceso y uso de la informacion y el
conocimiento, experiencias bibliotecarias mediante programas y servicios, contribuyendo a la
formacion de personas criticas y auténomas, al didlogo de saberes, a la apropiacion social de
las comunidades para la construccién de mejores entornos de convivencia.

-Fomentar estrategias de contenidos enriquecidos que contribuyan a la apropiacién del
conocimiento.

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS Y
PATRIMONIO

INFORMES

05

Informes de Gestién Administrativa
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Implementar acciones y lineamientos de gestion de la informacién y la preservacion de las
colecciones bibliograficas y documentales, para facilitar el acceso y disposicién a los usuarios.
-Crear estrategias que aseguren a la poblacion el libre acceso y uso de la informacion y el
conocimiento, experiencias bibliotecarias mediante programas y servicios, contribuyendo a la
formacion de personas criticas y auténomas, al didlogo de saberes, a la apropiacion social de
las comunidades para la construccién de mejores entornos de convivencia.

-Fomentar estrategias de contenidos enriquecidos que contribuyan a la apropiacién del
conocimiento.

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS Y
PATRIMONIO

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

02

Instrumentos de Control de Gestion
Interbibliotecaria

Acuerdo 20220018 de 2022

-Implementar acciones y lineamientos de gestion de la informacién y la preservacion de las
colecciones bibliograficas y documentales, para facilitar el acceso y disposicién a los usuarios.
-Crear estrategias que aseguren a la poblacion el libre acceso y uso de la informacion y el
conocimiento, experiencias bibliotecarias mediante programas y servicios, contribuyendo a la
formacion de personas criticas y auténomas, al didlogo de saberes, a la apropiacion social de
las comunidades para la construccién de mejores entornos de convivencia.

-Fomentar estrategias de contenidos enriquecidos que contribuyan a la apropiacién del
conocimiento.

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS Y
PATRIMONIO

INVENTARIOS

01

Inventarios de Material Bibliografico

Acuerdo 20220018 de 2022

-Implementar acciones y lineamientos de gestion de la informacién y la preservacion de las
colecciones bibliograficas y documentales, para facilitar el acceso y disposicién a los usuarios.
-Crear estrategias que aseguren a la poblacion el libre acceso y uso de la informacion y el
conocimiento, experiencias bibliotecarias mediante programas y servicios, contribuyendo a la
formacion de personas criticas y auténomas, al didlogo de saberes, a la apropiacion social de
las comunidades para la construccién de mejores entornos de convivencia.

-Fomentar estrategias de contenidos enriquecidos que contribuyan a la apropiacién del
conocimiento.

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS Y
PATRIMONIO

21

PLANES

06

Planes de Filiales de la Biblioteca

Acuerdo 20220018 de 2022

-Implementar acciones y lineamientos de gestion de la informacién y la preservacion de las
colecciones bibliograficas y documentales, para facilitar el acceso y disposicién a los usuarios.
-Crear estrategias que aseguren a la poblacion el libre acceso y uso de la informacion y el
conocimiento, experiencias bibliotecarias mediante programas y servicios, contribuyendo a la
formacion de personas criticas y auténomas, al didlogo de saberes, a la apropiacion social de
las comunidades para la construccién de mejores entornos de convivencia.

-Fomentar estrategias de contenidos enriquecidos que contribuyan a la apropiacién del
conocimiento.

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS Y
PATRIMONIO

21

PLANES

Planes Institucionales de Contenidos
para la Ciudadania
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Implementar acciones y lineamientos de gestion de la informacién y la preservacion de las
colecciones bibliograficas y documentales, para facilitar el acceso y disposicién a los usuarios.
-Crear estrategias que aseguren a la poblacion el libre acceso y uso de la informacion y el
conocimiento, experiencias bibliotecarias mediante programas y servicios, contribuyendo a la
formacion de personas criticas y auténomas, al didlogo de saberes, a la apropiacion social de
las comunidades para la construccién de mejores entornos de convivencia.

-Fomentar estrategias de contenidos enriquecidos que contribuyan a la apropiacién del
conocimiento.

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS Y
PATRIMONIO

21

PLANES

Planes Institucionales de Lectura,
Escritura y Oralidad

Acuerdo 20220018 de 2022

-Implementar acciones y lineamientos de gestion de la informacién y la preservacion de las
colecciones bibliograficas y documentales, para facilitar el acceso y disposicién a los usuarios.
-Crear estrategias que aseguren a la poblacion el libre acceso y uso de la informacion y el
conocimiento, experiencias bibliotecarias mediante programas y servicios, contribuyendo a la
formacion de personas criticas y auténomas, al didlogo de saberes, a la apropiacion social de
las comunidades para la construccién de mejores entornos de convivencia.

-Fomentar estrategias de contenidos enriquecidos que contribuyan a la apropiacién del
conocimiento.

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS Y
PATRIMONIO

21

PLANES

Planes Integrales de Conservacion

Acuerdo 20220018 de 2022

-Implementar acciones y lineamientos de gestion de la informacién y la preservacion de las
colecciones bibliograficas y documentales, para facilitar el acceso y disposicién a los usuarios.
-Crear estrategias que aseguren a la poblacion el libre acceso y uso de la informacion y el
conocimiento, experiencias bibliotecarias mediante programas y servicios, contribuyendo a la
formacion de personas criticas y auténomas, al didlogo de saberes, a la apropiacion social de
las comunidades para la construccién de mejores entornos de convivencia.

-Fomentar estrategias de contenidos enriquecidos que contribuyan a la apropiacién del
conocimiento.

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS Y
PATRIMONIO

21

PLANES

Planes Integrales de Gestién de
Colecciones

Acuerdo 20220018 de 2022

-Implementar acciones y lineamientos de gestion de la informacién y la preservacion de las
colecciones bibliograficas y documentales, para facilitar el acceso y disposicién a los usuarios.
-Crear estrategias que aseguren a la poblacion el libre acceso y uso de la informacion y el
conocimiento, experiencias bibliotecarias mediante programas y servicios, contribuyendo a la
formacion de personas criticas y auténomas, al didlogo de saberes, a la apropiacion social de
las comunidades para la construccién de mejores entornos de convivencia.

-Fomentar estrategias de contenidos enriquecidos que contribuyan a la apropiacién del
conocimiento.

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS Y
PATRIMONIO

23

PROGRAMAS

03

Programas del Servicio Social
Estudiantil
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Implementar acciones y lineamientos de gestion de la informacién y la preservacion de las
colecciones bibliograficas y documentales, para facilitar el acceso y disposicién a los usuarios.
-Crear estrategias que aseguren a la poblacion el libre acceso y uso de la informacion y el
conocimiento, experiencias bibliotecarias mediante programas y servicios, contribuyendo a la
formacion de personas criticas y auténomas, al didlogo de saberes, a la apropiacion social de
las comunidades para la construccién de mejores entornos de convivencia.

-Fomentar estrategias de contenidos enriquecidos que contribuyan a la apropiacién del
conocimiento.

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS Y
PATRIMONIO

26

REGISTROS DE
USUARIOS
AFILIADOS

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

01

ACTAS

01

Actas de Comision de Personal

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

01

ACTAS

02

Actas de Comité de Bajas de Bienes

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

01

ACTAS

06

Actas de Comité de Convivencia
laboral
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

01

ACTAS

Actas de Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo-
COPASST

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

01

ACTAS

Actas de Comité Técnico de
Saneamiento Contable

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

01

ACTAS

Actas de Eliminacién Documental

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

03

CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

04

CIRCULARES

01

Circulares Dispositivas

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

04

CIRCULARES

02

Circulares Informativas

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

05

COMPROBANTES
CONTABLES

01

Comprobantes Contables de Egreso

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

05

COMPROBANTES
CONTABLES

02

Comprobantes Contables de Ingreso
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

06

COMPROBANTES
DE ALMACEN

01

Comprobantes de Baja de Bienes de
Almacen

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

06

COMPROBANTES
DE ALMACEN

02

Comprobantes de Egreso de Bienes
de Almacén

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

06

COMPROBANTES
DE ALMACEN

03

Comprobante de Ingreso de Bienes
de Almacén

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

07

CONCILIACIONES
BANCARIAS
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

08

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

01

Consecutivos de Comunicaciones
Oficiales Enviadas

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

08

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

02

Consecutivos de Comunicaciones
Oficiales Recibidas

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

DERECHOS DE
PETICION

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

ESTADOS
FINANCIEROS

01

Estados Financieros de Propésito
Especial
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

ESTADOS
FINANCIEROS

02

Estados Financieros de Propésito
General

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

HISTORIAS
LABORALES

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

INFORMES

03

Informes De Cobros De
Incapacidades

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

INFORMES

04

Informes de Ejecucion Presupuestal
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

INFORMES

05

Informes de Gestién Administrativa

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

INFORMES

07

Informes de Incidentes Y Accidentes
de Trabajo

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

01

Cuadros de Clasificacion Documental-
CCD

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

02

Inventarios Documentales del Archivo
Central
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

03

Planes Institucionales de Archivos-
PINAR

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

04

Programas de Gestion Documental-
PGD

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

05

Tablas de Retencién Documental-
TRD

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

01

Instrumentos de Control de
Comunicaciones Oficiales
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

03

Instrumentos de Control de
Prestamos Documentales

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

INVENTARIOS

02

Inventarios Generales de Bienes

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

01

Libro Diario

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

02

Libro Mayor
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

MANUALES

03

Manuales Especificos de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

20

NOMINA

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

21

PLANES

02

Planes Anuales de Adquisiciones

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

21

PLANES

09

Planes de Prevencién, Preparacion y
Respuestas ante Emergencias.
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

21

PLANES

Planes de Transferencias
Documentales

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

21

PLANES

Planes Institucionales de Capacitacion;
PIC

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

23

PROGRAMAS

01

Programas de Bienestar Social

Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

23

PROGRAMAS

02

Programas de Medicina Preventiva y
del Trabajo del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo
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Acuerdo 20220018 de 2022

-Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros de la biblioteca, de acuerdo con la
normativa legal vigente garantizando la eficacia de los procesos y proyectos institucionales.
-Administrar de forma eficaz, segura y confiable los recursos tecnolégicos, fisicos y
documentales de la BPP, mediante la gestién, disposicién, control y custodia adecuada de la
documentacién y demas recursos requeridos por las diferentes dependencias, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

-Gestionar las actividades de talento Humano que permitan contar con personal competente y
motivado en la BPP, a través de planes y acciones que garanticen un desarrollo integral del
personal, para asegurar el cumplimiento de normas legales y las competencias requeridas
para la prestacion del servicio generando niveles de productividad, Salud y Seguridad en el
Trabajo que posibiliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

14

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

25

REGISTROS DE
OPERACIONES DE
CAJA MENOR

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Hernan Dario Ramirez Calderén Nombre: Karol Viviana Ramos Nuiiez
Cargo: técnico administrativo Cargo: secretaria general
Firma: Firma:

mdn Kamircl

Fecha de elaboracion:
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