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Código.  FM-AD-04  

Versión:  1  

Vigencia  02/03/2015  

NOMBRE <0ficina,Área  ,Regional> productora :  	 DIRECCION GENERAL  TABLA DE RETENCIÓN N°: 	1  

CÓDIGO <Oficina  ,Área  ,Regional>: 	 100 	 HOJA No: 	1  de  1 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  legal,  util  para  investigaciones  de  orden  disciplinario,  
civil  o  penal.  De  valor  secundario  dispositivo,  por  lo  que  deben  conservarse  
tota lmente  y  microfilmarse  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  no  hace  parte  de  ninguna  otra  serie  documental  y  que  no  
afecta  la  planeacion  y  toma  de  decisiones  del  proceso,  se  elimina  una  vez  
cumpla  su  t iempo  de  retención.  

Serie  documental  con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión,  Se  requiere  su  conservacion  en  medio  digital antes  de  su  
destruccion.  

Valor  administrativo  de  apoyo  para  la  gestion  institucional.  No  desarrolla  
valores  secundarios,  dado  que  la  informacion  se  consolida  en  la  Oficina  de  
Planeación.  

FECHA :  Marzo  de  2015 

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 

RETENCION 	1 Disposición  Fina l   

w 2
 

X
 

w 
X

 
X

 
X

 

u
 

X
 

g 

/ 
e

 
c0  

t
 

.-- 

o
 

c 
1

 	:2 

Cl 
cv 

a
 

TIPO DE 
SOPORTE  

W
 5 a 

a
 
2

 

w a 
a

 

Z
r
a

i 
O

. 0
. 0

. 
CO 	

CD 	
CO 

CL 0. O
- 

re
3
Z

7
1
5
 

C
L
 0

. C
L
 0

. 
CD 	

e
 	

CU 	
CD 

O
. 0. O

- CL 

Tradición  

Documental 

c 
X

 

o 
X

 X
 

X
 X

 X
 

X
 X

 X
 X

 

CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

(ACTAS  
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FM-TH-14  Formato  Informe  de  comision  ampliado  
Agenda  (  si  aplica)  

Informe  de  Gestión  
Informes  
Solicitudes  de  Información  
Informes  de  Gestion  y  Renuncia  de  Altos  Cargos  (  si  aplica)  
Informes  de  gestión  trimestral  por  áreas  y  por  gerencias  (  si  aplica)  
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Código.  FM-AD-04  

Version  1  

Vigencia  02/03/2015 

,  ,  NOMBRE cOficina Área Regional> productora:  	 OFICINA ASESORA JURIDICA 	 TABLA  DE RETENCIÓN  N°:  2  

CÓDIGO <0ficina,Área,Regional>: 	 110 	 HOJA No: 	1  de  1 

PROCEDIMIENTO 

aC  1./V1  I3C1 Va  IULCIUICT lie  t,uan.7  poi  Lc  uc  lalacia  II 	 en  lallaa,t,  lal  UC 	nuau  
por  ser  documentos  que  reflejan  la  gestión  administrativa  del Area,  su  
contenido  informativo  posee  valores  secundarios.  Tecnificar  para  futuras  
rórientive 

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Valo  
secundario  no  poseen,  ya  que  se  utilizan  como  seguimiento  a  procesos.  Al 
transferir  al archivo  central se  conserva  digitalmente  para  su  consulta.  
Despues  de  cumplir  su  tiempo  de  retencion  se  elimina  mediante  el proceso  
de  picado  

Culminado  el tiempo  de  retención  en  el Archivo  Central se  toma  una  muestra)  
del 10% de  la  producción  manual.  

La  información  se  convierte  en  fuente  de  consulta  para  el estudio  de  la  
historia  de  la  Unidad.  

La  información  se  convierte  en  fuente  de  consulta  para  el estudio  de  la  
historia  de  la  Unidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  de  apoyo  para  la  Oficina.  Valor  
secundario  no  posee,  ya  que  la  información  se  consolida  en  la  Oficina  
Asesora  de  Planeación.  

FECHA :  Marzo  de  2015 

t4  Oryw  A 

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 

RETENCION 	1  Disposicion  Final  1 

U
 

X
 

X
 

X
 

X
 

X
 

ID 
X

 

I- 
U

 
X

 
X

 
X

 

79  
.E 	

1
 

/ C
7
 

c0  
.- 

c0 
c0 

c0 

o
 

,c 

1
 	1,1 

/
 	

1.7 
N

 
N

 
cv 

cr 
cr 

N
 

TIPO DE 
SOPORTE  

N
 1

7
.1

 
a

 O
. 

03 	
03 

C
L

 C
L

 

CT1 713 
a
 
a
 

C
3 	

03 
C

L a- 

TI) LLI 
O

. 
M

 -- 
51_ 0- 

a
l 

-- 
C

L 

Papel  

D.  Electrónico  

D Electrónico  

Tradción  

Documental  

o
 

X
X

 
X

X
 

X
X

 
X

 
X

 
X

X
 

CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS  
Actas  Comité Jurídico  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Actas  de  Reunión  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
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Informes  a  Entidades  de  Control y  Vigilancia  
Informes  

Comunicaciones  Oficiales  

Informes  a  Otras  Entidades  
Informes  

Informes  de  Gestión  
Informes  

PLANES  
Plan  Operativo  

Comunicaciones  Oficiales  (  si  aplica)  

Plan  Operativo  
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Código.  FM-AD-04  

Versión  1  

Vigencia  02/03/2015 

NOMBRE <Oficina,Área,Regional> productora: 	 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTENCIOSO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  3  

CÓDIGO <0ficinaArea,RegionaR: 	 111 	I 	 HOJA No: 	 1  de  3 

PROCEDIMIENTO  

Se  conserva  totalmente  como  parte  de  la  memoria  institucional de  la  entidad  
por  ser  documentos  que  reflejan  la  gestión  administrativa  del Area,  Se  
digitaliza  para  consulta  y  preservación  del original.  

Culminado  el tiempo  de  retención  en  el Archivo  Central se  torna  una  muestra  
de  10% de  la  producción  trianual,  la  cual se  conservará como  documento  
patrimonial.  El restante  90% se  destruirá,  previo  al proceso  de  
microfilmación,  buscando  asi la  conservacion  de  la  informacion  de  la  
tota lidad de  las  series  en  otros  soportes.  

Culminado  el tiempo  de  retención  en  el Archivo  Central se  toma  una  muestra  
de  10% de  la  producción  trianual,  la  cual se  conservará como  documento  
patrimonial.  El restante  90% se  destruirá,  previo  al proceso  de  
microfilmación,  buscando  así la  conservacion  de  la  informacion  de  la  
totalidad de  las  series  en  otros  soportes.  

Culminado  el tiempo  de  retención  en  el Archivo  Central se  toma  una  muestra  
de  10% de  la  producción  trianual,  la  cual se  conservará como  documento  
patrimonial.  El restante  90% se  destruirá,  previo  al proceso  de  
microfilmación,  buscando  asi la  conservacion  de  la  informacion  de  la  
totalidad de  las  series  en  otros  soportes.  

Culminado  el tiempo  de  retención  en  el Archivo  Central se  toma  una  muestra  
de  10% de  la  producción  tr ianual,  el resto  se  elimina.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 

RETENcioN 	1  Disposicoon  Fina l  1 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS  
Actas  de  Comité de  Conciliación  
Manifiesto  de  la  reunión  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

ACCIONES CONSTITUCIONALES  
Acción  de  Grupo  
Demanda  
Auto  Admisorio  de  la  Demanda  
Aviso  de  Notificación  
Recursos  
Contestación  de  la  demanda  
Citación  Audiencia  de  Pacto  de  Cumplimiento  
Autos  que  abre  a  pruebas  
Alegatos  de  conclusión  
Sentencia  

Acción  de  Tutela  
Tutela  
Auto  Admisorio  de  la  Tutela  
Aviso  de  Notificación  
Contestación  de  la  tutela  
Fallo  
Impugnación  
Cumplimiento  del Fallo  
Incidentes  de  desacato  (  si aplica)  
Cumplimiento  

Acción  Popular  
Demanda  

Auto  Admisorio  de  la  Demanda  

Aviso  de  Notificación  

Recursos  

Contestación  de  la  demanda  

Citacion  Audiencia  de  Pacto  de  Cumplimiento  

Autos  que  abre  a  pruebas  

Alegatos  de  conclusión  

Sentencia  

CONCILIACIONES  
Conciliación  Prejudicial 
Solicitud de  conciliación  

Concepto  juridico  

Poder  

Acta  de  la  audiencia  de  Conciliación  Prejudicial 
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Código  FM-AD-04  

Versión  1  

Vigencia  02/03/2015  

,  NOMBRE <0ficina,Área Regional> productora: 	 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTENCIOSO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  3  

CÓDIGO <0ficinaArea,Regional>: 	 111 	 HOJA No: 	2 de  3 _  

PROCEDIMIENTO 

Documentos  testimoniales  que  hacen  parte  de  la  Memoria  Institucional y  se  
microfilman.  

Culminado  el tiempo  de  retención  en  el Archivo  Centra l  se  toma  una  muestra  
de  10%  de  la  producción  trianual,  el resto  se  elimina  

Seleccionar  el  10%  por  muestreo  aleatorio  por  cons iderarse  de  valor  juridico  
para  la  entidad,  luego  de  finaizado  el  tiempo  de  retención .  

Al  término  de  su  tiempo  de  retención  en  el  Archivo  Central,  se  seleccionará 
una  muestra  representativa  del 10%,  respecto  de  procesos  de  gran  
trascendencia  para  la  Unidad  en  los  que  haya  sido  parte,  esta  
documentación  se  conserva  en  el  Archivo  Histórico.  La  documentación  
sobrante  de  este  proceso  se  elimina  ya  que  los  expedientes  originales  se  
encuentran  en  el  despacho  judicial que  resolvió el  proceso.  Se  aplica  
proceso  de  microfilmacion  únicamente  a  la  muestra  seleccionada.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 
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Informes  a  Otras  Entidades  
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Informes  

Informes  de  Gestión  
Solicitudes  de  Información  
Informes  
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PROCESOS  

Procesos  de  Cobro  Coactivo  
Auto  Comisorio  
Mandamiento  de  Pagos  
Citaciones  
Acta  de  Notificación  
Recursos  de  Apelación  o  de  Reposición  
Notificación  al  Ejecutado  
Auto  resolutorio  del Recurso  de  Reposición  
Memorial  de  Excepciones  
Busqueda  de  Bienes  
Información  del Ejecutado  
Auto  de  Embargo  y  Secuestre  de  Bienes  
Auto  des ignando  Secuestre  
Acta  de  Secuestre  de  Bienes  
Auto  designando  Périto  Avaluador  
Dictamen  del  Périto  
Auto  de  Traslado  de  Dictámenes  a  las  partes  
Auto  de  Remate  de  Bienes  
Acta  de  Remate  
Auto  de  Liquidación  del  Crédito  
Recibo  de  Pago  

Auto  de  terminación  del Proceso  
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Fallo  de  segunda  instancia  

Matriz  de  seguimiento  procesal  
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¡Código.  FM-AD-04 

Version  1 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <Oficina,Área,Regional> productora : 	 GRUPO  INTERNO DE TRABAJO  DE CONTENCIOSO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  3  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 111 	 HOJA No: 	3 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Al término  de  su  tiempo  de  retención  en  el Archivo  Central,  se  seleccionará 
una  muestra  representativa  del 10%,  respecto  de  procesos  de  gran  
trascendencia  para  la  Unidad en  los  que  haya  sido  parte,  esta  
documentación  se  conserva  en  el Archivo  Histórico.  La  documentación  
sobrante  de  este  proceso  se  elimina  ya  que  los  expedientes  originales  se  
encuentran  en  el despacho  judicial que  resolvió el proceso.  Se  aplica  
proceso  de  microfilmacion  únicamente  a  la  muestra  seleccionada.  

FECHA:  Marzo  de  2015 

é 1+  

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

Procesos  Contenciosos  Administrativos  
Demanda  
Contestación  a  Demandas  

Audiencia  Inicial 

Audiencia  de  pruebas  

Alegatos  

recursos  

Fallo  de  primera  instancia  

Recurso  

Fallo  de  segunda  instancia  

Matriz  de  seguimiento  procesal  
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Código.  FM-AD-04  

1 
Versión ' 1  

i Vigencia  02/03/2015 

,  NOMBRE <0ficina,Área Regional> productora: 	 GRUPO INTERNO DE TRABAJO  DE CONTRATACION 	 TABLA DE RETENCIÓN N':  4   

CÓDIGO <0ficina,Área,Regional>: 	 112 	 HOJA No: 	1 de  10 

PROCEDIMIENTO 

Sene  de  valor  primado  legal,  util para  la  investigacion  disciplinaria,  civil o  penal,  
según  ley  80 de  1993,  ley  1150 de  2007 y  Decreto  1150 de  2013 Valor  
secundado  de  utilidad para  la  reconstrucción  de  la  historia  institucional,  
aunque  por  su  volumen  no  se  amerita  conservar  en  un  archivo  histórico  la  
totalidad de  los  expedientes  originales.  Por  lo  tanto  despues  de  su  
conservación,  debe  y  preservarse  por  medio  de  la  digitalización  o la  
microfilmación  en  la  totalidad la  serie.  Llevar  a  cabo  un  muestreo  aleatorio  
simple  del 10%  luego  del proceso  de  microfilmación  o  digdalización.  

Serie  de  valor  primario  legal,  util para  la  investigacion  disciplinaria,  civil o  penal,  
según  ley  80 de  1993,  Ley  1150 de  2007 y  Decreto  1150 de  2013.  Valor  
secundario  de  utilidad para  la  reconstrucción  de  la  historia  institucional,  
aunque  por  su  volumen  no  se  amerita  conservar  en  un  archivo  histórico  la  
totalidad de  los  expedientes  originales.  Por  lo  tanto  despues  de  su  
conservación,  debe  y  preservarse  por  medio  de  la  digitalización  o la  
microfilmación  en  la  totalidad la  serie.  Llevar  a  cabo  un  muestreo  aleatoria  
simple  del 10% luego  del proceso  de  microfilmación  o  digitalización.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  
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,  ,  NOMBRE <0ficina Área Regional> productora: 	 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION 	 TABLA DE RETENCIÓN Na: 4  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 112 	 HOJA No: 	5 de  10 

PROCEDIMIENTO  

La  adquisición  de  bienes  Inmuebles  y  arrendamiento  de  bienes  muebles  
tienen  requisitos  especiales.  Ver  Articulos  82 y  83 Decreto  1510 de  2013.  Así 
mismo,  aplican  normas  sobre  Estudios  Técnicos,  Requisitos  Habilitantes,  
Análisis  de  Riesgo  y  otros  dependiendo  de  la  complejidad de  la  contratación,  
para  tal efecto  ver  Manuales  Colombia  Compra  Eficiente.  

• 

Excepciones:  No  aplica  para  prestación  de  servicios,  apoyo  a  gestión,  
empréstitos,  interadministrativos  (Mini Hacienda  con  Ban  Rep),  defensa  
nacional y  seguridad nacional.  
Excepciones  
Urgencia  Manifiesta  

Serie  de  valor  primario  legal,  util para  la  investigacion  disciplinaria,  civil o  penal,  
según  ley  80 de  1993,  Ley  1150 de  2007 y  Decreto  1150 de  2013.  Valor  
secundario  de  utilidad para  la  reconstrucción  de  la  historia  institucional,  
aunque  por  su  volumen  no  se  amerita  conservar  en  un  archivo  histórico  la  
totalidad de  los  expedientes  originales.  Por  lo  tanto  despues  de  su  
conservación,  debe  y  preservarse  por  medio  de  la  digitalización  o la  
microfilmación  en  la  totalidad la  serie.  LLevar  a  cabo  un  muestreo  aleatorio  
simple  del 10%  luego  del proceso  de  microfilmación  o  digitalización.  

Serie  de  valor  primado  legal,  util para  la  investigacion  disciplinaria,  civil o  penal,  
según  ley  80 de  1993,  Ley  1150  de  2007  y  Decreto  1150 de  2013.  Valor  
secundario  de  utilidad para  la  reconstrucción  de  la  historia  institucional,  
aunque  por  su  volumen  no  se  amerita  conservar  en  un  archivo  histórico  la  
totalidad de  los  expedientes  originales.  Por  lo  tanto  despues  de  su  
conservación,  debe  y  preservarse  por  medio  de  la  digitalización  o la  
microfilmación  en  la  totalidad la  serie.  LLevar  a  cabo  un  muestreo  aleatorio  
simple  del 10% luego  del proceso  de  microfilmación  o  digitalización.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 

CRETENCION I  Disposición  Final-1 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

Carta  de  aceptación  

Fotocopia  de  la  cédula  de  ciudadania  
Formato  único  de  hoja  de  vida  (Función  Pública)  
Fotocopia  del RUT 

Certificaciones  de  estudios  
Solicitud  elaboración  del contrato  
Minuta  contrato  

Registro  Presupuestal 

Póliza  de  Garantia  

Acta  de  Inicio  

Informes  de  avance  
Informe  Final y  Productos  

Acta  de  liquidación  

publicacion  secop   

(Contratación  Mínima  Cuantía  
Certificado  de  Disponibilidad Presupuestal 
Invitación  a  Participar  

'Estudios  Previos  

Oferta  

Comunicación  de  Aceptación  de  la  Oferta  (Acto  de  Adjudicación)  
Solicitud para  subsanar  Documentos  
Informe  de  Evaluación*** 
Acta  de  cierre  de  Proceso  de  Contratación  
Documento  de  Identificación  C.C.( RUT (Opcional)  
Persona  Jurídica  -  Certificado  de  Existencia  y  Representación  Legal 
Registro  Presupuestal 
Póliza  (Opcional)  

Acta  de  Inicio  

Informes  de  avance  
Informe  Final y  Productos  
Acta  de  liquidación  (Opcional dependiendo  del contrato)  
publicacion  secop  

Contrato  Grandes  Superficies  
Certificado  de  Disponibilidad Presupuestal  
Invitación  a  Participar  

Estudios  Previos  
Oferta  

Comunicación  de  Aceptación  de  la  Oferta  (Acto  de  Adjudicación)  
Solicitud para  subsanar  Documentos  
Informe  de  Evaluación*** 
Acta  de  cierre  de  Proceso  de  Contratación  
Documento  de  Identificación  Ct./ RUT (Opcional)  
Persona  Juridica  -  Certificado  de  Existencia  y  Representación  Legal 
Registro  Presupuestal 
Póliza  (Opcional)  
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Código:  FM-AD-04 

Versión  1 

Vigencia  02/03/2015 

NOMBRE <Oficina  Área,Regional>  productora: 	 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  4   

CÓDIGO <0ficinaÁrea,Regional>: 	 112 	 HOJA No: 	6 de  10   

PROCEDIMIENTO  
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FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 

RETENCIÓN  1 Dsposicion  Final  1 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

Acta  de  Inicio  
Informes  de  avance  
Informe  Final y  Productos  
Acta  de  liquidación  (Opcional dependiendo  del contrato)  
publicacion  secop  
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Contratos  por  Selección  Abreviada  (Subasta  Inversa)  
Solicitud de  contratación  del área  respectiva  
Estudio  de  mercado  y  cotizaciones  
Certificado  de  Disponibilidad Presupuestal 
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Código.  FM-AD-04 

Version  1 

Vigencia:  02/03/2015 

,  ,  NOMBRE <0ficina Area Regional> productora: 	 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION 	 TABLA  DE RETENCIÓN N°:  4   

CÓDIGO <0ficina,Área,Regional>: 	 112 	 HOJA No: 	 7 de  10 

PROCEDIMIENTO 

Serie  de  valor  primario  legal,  util  para  la  investigacion  disciplinaria,  civil o  penal,  
según  ley  80  de  1993,  Ley  1150 de  2007 y  Decreto  1150 de  2013.  Valor  
secundario  de  utilidad  para  la  reconstrucción  de  la  historia  institucional,  
aunque  por  su  volumen  no  se  amerita  conservar  en  un  archivo  histórico  la  
totalidad de  los  expedientes  originales.  Por  lo  tanto  despues  de  su  
conservación,  debe  y  preservarse  por  medio  de  la  digitalización  o la  
microfilmación  en  la  totalidad la  serie.  LLevar  a  cabo  un  muestreo  aleatorio  
simple  del 10% luego  del proceso  de  microfilmación  o  digitalización.  

Sede  de  valor  primario  legal,  util para  la  investigacion  disciplinada,  civil o  penal,  
según  ley  80 de  1993,  Ley  1150 de  2007 y  Decreto  1150 de  2013.  Valor  
secundario  de  utilidad para  la  reconstrucción  de  la  historia  institucional,  
aunque  por  su  volumen  no  se  amerita  conservar  en  un  archivo  histórico  la  
totalidad de  los  expedientes  originales.  Por  lo  tanto  despues  de  su  
conservación,  debe  y  preservarse  por  medio  de  la  digitalización  o la  
microfilmación  en  la  totalidad la  serie.  LLevar  a  cabo  un  muestreo  aleatorio  
simple  del 10% luego  del proceso  de  microfilmación  o  digitalización.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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PROCEDIMIENTO 

Serie  de  valor  testimonial según  ley  80 de  1993,  Ley  1150  de  2007 y  Decreto  
1150 de  2013,  por  lo  que  su  informacion  es  importante  para  la  reconstruccion  
de  la  historia  institucional.  Se  efectúa  la  microfilmacion  de  la  totalidad de  la  
series  documental,  con  el fin  de  asegurar  la  preservacion  del 100% de  la  
informacion  que  contienen.  De  los  documentos  originales  se  tomará una  
muestra  del 10% con  criterio  aleatorio,  ya  que  la  informacion  se  conserva  
totalmente  en  otros  soportes  (microfilmación).  El t iempo  para  la  ejecución  de  
este  proceso,  se  cuenta  después  de  liquidado  el respectivo  convenio.  

Serie  documental de  apoyo  para  la  administración.  No  posee  valores  
secundarios,  ya  que  la  informacion  se  extrae  de  los  procesos  propios  de  
contratacion,  además  de  conservarse  en  la  Oficina  de  Planeacion.  

Culminado  el tiempo  de  retención  en  el Archivo  Central se  toma  una  muestra  
de  10% de  la  producción  Manual,  el resto  se  elimina  

FECHA :  Marzo  de  2015 
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DE TRABAJO DE CONCEPTOS NOMBRE <0ficina,Área,Regional> productora: 	 GRUPO INTERNO  TABLA DE  RETENCIÓN N°: 	5  

CÓDIGO <Oficina Área  Regional>: 	 1 	113 	1 	 HOJA No: 	1 de  1 
_ _ 	_ 

PROCEDIMIENTO 

La  Subserie  documenta l contiene  información  de  actividades  realizadas;  una  

vez  cumplido  el tiempo  de  retencion  se  realiza  una  selección  de  un  10%0  del 

volumen  anual,  la  documentacion  restante  se  eliminara  mediante  el proceso  

de  picado.  

Una  vez  cumplido  su  tiempo  de  retencion  se  realiza una  selección  de  un  

10% del volumen  anual teniendo  en  cuenta  la  documentacion  que  involucre  

los  procesos  misionales  de  la  entidad.  

FECHA:  Marzo  de  2015 
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SOPORTE 	 CT E M S 
O  c DE 	 Gestión  Central 

120-02 	ACTAS 
120-02-04 Actas  Comité de  Adquisiciones 	 4 	16 	X 	X 

Convocatoria 	 X 	X 	P / E 	 Serie  documental con  valor  primario  administrativo.  Valor  secundario  de  

FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 	 X 	 Papel 	 carácter  dispositivo,  por  lo  que  luego  de  su  conservacion  se  transfiere  al 

Anexos 	 X 	 Papel 	 archivo  histórico.  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE  ASISTENCIA 	 X 	 Papel 

120-02-03 Actas  Comité Institucional de  Desarrollo  Administrativo 	 4 	16 	X 	X 

Convocatoria 	 X 	X 	P / E 	 Serie  documental con  valor  primario  administrativo.  Valor  secundado  de  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 	 X 	 Papel 	 carácter  dispositivo,  por  lo  que  luego  de  su  conservacion  se  transfiere  al 

Anexos 	 X 	 Papel 	 archivo  histórico.  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 	 x 	 Papel 

120-24 	INFORMES 

120-24-17 Informes  de  Comisión  Ampliados 	 2 	2 	X 	X 	Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  

FM-TH-14 Formato  Informe  de  comisión  ampliado 	 X 	 Papel 	 la  gestión,  Se  requiere  su  conservacion  en  medio  digital  antes  de  su  

Agenda  y/o  soportes  (si aplica) 	 X 	 Papel 	 destruccion.  

120-24-22 Informes  de  Gestión 	 4 	# 	X 	X 

Comunicaciones  oficiales  de  solicitudes,  requerimientos  y  respuesta  sobre  infc  X 	 Papel 

Informes  parciales  de  gestión 	 X 	 Papel 	 Serie  documental de  vabr  primario  administrativo.  Valor  secundario de  

Tableros  de  control de  indicadores  de  gestión 	 X D Electrónico 	 carácter  testimonial,  que  registra  la  evolucion  institucional a  lo  largo  de  la  

FM-UACT-04 FORMATO AYUDA DE MEMORIA 	 X 	 Papel 	 historia,  de  manera  consolidada.  Se  conserva  permanentemente  en  el 

archivo  histórico.  
Informe  consolidado  de  gestión 	 X 	 Papel 

120-57 	INDICES 

120-57-01 Indice  Sintético  de  Consolidación 	 4 	16 	X 	X 

Metodologías 	 X 	 Papel 	 Serie  documental de  valor  primario  administrativo.  Valor  secundado  de  valor  

Informes  de  construcción 	 X 	 Papel 	 histórico  por  el  registro  de  la  evolución  misional de  la  institución,  por  lo  que  

Indices  de  consolidación 	 X 	 Papel 	 se  establece  su  conservacion  histórica  

Informes  de  resultados 	 X 	 Papel 
—  

120-31 	MAPAS 	
_  

120-31-01 	Mapas  Cartografía  desarrollada  por  la  UACT 	 4 	16 	X 	X 	Serie  documental de  valor  primario  administrativo.  Valor  secundado  de  

Mapas 	 X D Electrónico 	 caracter  histórico  por  el registro  de  los  desarrollos  cartográficos  propios  de  la  

Unidad.  

120-32 	METODOLOGIAS 

120-32-01  Metodologías  de  apoyo  a  todos  los  procesos 	 2 	8 	X 	Serie  documental de  valor  administrativo  en  apoyo  para  las  demás  áreas.  

Solicitudes  de  elaboracion  de  metodobgias 	 X 	X 	P / E 	 Valor  secundario  no  posee,  ya  que  los  documentos  de  nsetodobgia  se  

Metodologías  de  apoyo  a  todos  los  procesos 	 X 	X 	P / E 	 incorporan  a  los  respectivos  proyectos  y  procesos  para  los  cuales  se  

solicitan.  Se  destruye  luego  de  su  tiempo  de  conservación.  

120-37 	PLANES 

120-37-14 Plan  Operativo 	 2 	6 	X 	X 
Serie  documental de  valor  administrativo  en  apoyo  para  las  demás  áreas.  

Planes  Operativos  Parciales 	 X  D.  Electrónico  Valor  secundario  testimonial respecto  de  la  evolucion  de  la  institución  por  lo  

Comunicaciones  oficiales  de  solicitudes,  requerimientos  y  respuesta  sobre  pla  X X 	P / E 	 que  se  debe  conservar  en  medio  digital  permanentemente  luego  de  

Plan  Operativo  Consolidado 	 X O Electrónico 	 finalizado  su  tiempo  de  retención.  



Va  

u_ ó
 

o
 

2 o 

Versión:  1 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <Oflcina,Área,Regional> productora: 	 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y GESTION DE  LA INFORMACION 	 TABLA DE RETENCIÓN 	[  6  

CÓDIGO <0ficina,Área,Regionai>. 	 120 	 HOJA No: 	 2  de  3  

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental de  valor  administrativo  en  apoyo  para  las  demás  áreas.  
Valor  secundario  testimonial respecto  de  la  evolucion  de  la  institución  por  lo  
que  se  debe  conservar  en  medio  digital permanentemente  luego  de  
finalizado  su  tiempo  de  retención.  

Serie  documental de  valor  administrativo  en  apoyo  para  las  demás  áreas.  
Valor  secundario  testimonial respecto  de  la  evolucion  de  la  institución  por  lo  
que  se  debe  conservar  en  medio  digital permanentemente  luego  de  
finalizado  su  tiempo  de  retención.  

Serie  documental con  valor  administrativo,  de  apoyo  para  todas  las  aneas  y  
procesos  de  la  institución_  Valor  secundario  no  posee,  ya  que  los  perfiles  de  
proyecto  se  soportan  en  los  sistemas  de  información  manejados  
conjuntamente  con  el DNP,  ademas  de  ser  insumos  dentro  de  los  archivos  
de  las  dependencias  misionales,  con  la  ejecución  de  sus  respectivos  
programas  y  proyectos.  

Serie  documental de  valor  administrativo  en  apoyo  para  las  demás  áreas.  
Valor  secundado  testimonial respecto  de  la  evolucion  de  la  institución  por  lo  
que  se  debe  conservar  en  medio  digital permanentemente  luego  de  
finalizado  su  tiempo  de  retención.  

Serie  documental de  valor  administrativo  en  apoyo  para  las  demás  áreas.  
Valor  secundario  testimonial respecto  de  la  evolucion  de  la  institución  por  lo  
que  se  debe  conservar  en  medio  digital permanentemente  luego  de  
finalizado  su  tiempo  de  retención.  
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CÓDIGO I 	SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

Plan  Estratégico  Institucional 

Material documental de  talleres  
FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO  DE ASISTENCIA 
FM-UACT-04 FORMATO  AYUDA DE MEMORIA 
Plan  estratégico  Institucional  

Plan  de  Comunicaciones  SIG 

Sensibilizaciones  SIG  

Metodologias  

Plan  de  Trabajo  

Informes  

Socializaciones  / divulgación  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO DE ASISTENCIA 

Comunicaciones  Oficiales  y  Anexos  

PROYECTOS 

Proyectos  de  Inversión  

Resolución  de  creación  de  Programas  

Ficha  BPIN 

Ficha  MGA 
Manuales  Operativos  

Informes  

Reportes  mensuales  de  información  registrada  

Comunicaciones  oficiales  de  requerimientos,  solicitudes  y  respuestas  sobre  pr  

CDPS  

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG 

Indicadores  SIG 
FM-MS-01 HOJA DE  VIDA  INDICADORES 
Informes  de  Seguimiento  

GE-MS-01 GUÍA  PARA  LA  CONSTRUCCIÓN DE INDICADORES 
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Comunicaciones  Oficiales  

Riesgos  S1G 
Politica  de  Riesgos  
Informes  de  seguimiento  
Matriz  
Guía  para  la  Administración  del riesgo  
FM-UACT-03  FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Comunicaciones  Oficiales  
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Información  con  valor  legal y  administrativo,  útil para  investigaciones  
disciplinarias,  civiles  o  penales.  Se  conserva  en  formato  digital durante  el 
tiempo  de  retención,  garantizando  accesibilidad de  la  información.  

Serie  documental de  valor  primario  administrativo.  Valor  secundario  de  
carácter  testimonial,  que  registra  la  evolucion  institucional,  Se  debe  
garantizar  su  conservación  y  recuperación  de  informacion  en  medios  
digitales.  

Serie  documental de  valor  administrativo  en  apoyo  para  las  demás  áreas.  
Valor  secundario  testimonial respecto  de  la  evolucion  de  la  institución  por  lo  
que  se  debe  conservar  permanentemente  luego  de  finalizado  su  tiempo  de  
retención.  

Serie  documental contiene  información  de  la  gestión  del grupo;  una  vez  la  
documentación  pierda  su  valor  primario  se  procede  a  su  eliminación  

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  institución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental de  carácter  dispositivo,  por  medio  de  la  cual se  plasman  
las  decisiones  administrativas  de  la  UACT,  con  lo  cual se  determina  su  valor  
de  carácter  patrimonial y  de  conservación  permanente.  

Documento  de  valor  primario  administrativo.  De  valor  secundario  de  carácter  
histórico  por  la  información  de  evolución  administrativa  y  financiera.  Se  debe  
garantizar  la  accesibilidad a  la  información.  La  conservacion  de  documentos  
electrónicos  se  realiza  bajo  politices  y  protocolos  de  preservacion  digital  
establecidos  por  la  entidad,  de  conformidad con  la  normatividad vigente.  
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1 INVENTARIOS 

Inventarios  de  Tecnologia  
Licencias  de  Software  
Matriz  de  inventarios  de  Software  
Licencias  de  Hardware  
Matriz  de  inventarlos  de  Hardware  

INFORMES  

Informes  de  Plataforma  TIC 

Informe  sistema  de  monitoreo  Orion  

Informe  de  plataforma  Tic  

Informe  de  backup  

PLANES  
Plan  Estratégico  de  Tecnologías  de  la  Información  y  las  
Comunicaciones  PETIC 
Plan  PETIC 
Informe  

Sensibilizaciones  en  TIC 
Presentación  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Plan  Operativo  
Plan  Operativo  

POLITICAS 

Política  de  Seguridad de  la  Información  
Politica  

Acuerdos  de  confidencialidad o  no-divulgación  

Manual Politica  de  Seguridad de  la  Información  

SISTEMAS DE INFORMACION   

Sistema  de  Información  DojProyect 

Sistema  de  Información  Sicon  

Sistema  de  Información  Gestion  Documental 

Sistema  de  Información  Sinersys  ERP 
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PROCEDIMIENTO 	

1 	de   

Serie  documental de  valor  dispositivo,  por  lo  que  debe  conservarse  en  su  
totalidad luego  de  finalizado  su  t iempo  de  retención.  

Sede  documental  de  valor  administrativo  para  el apoyo  de  la  gestión.  Valor  
secundado  no  posee,  ya  que  la  informacion  se  consolida  a  través  de  los  
diversos  informes  de  la  oficina.  

Serie  documental  de  valor  administrativo  para  el seguimiento  a  la  gestión  
institucional.  Valor  secundado  no  registra,  ya  que  la  información  se  registra  al 
interior  de  cada  uno  de  los  procesos  llevados  a  cabo  en  la  entidad.  

Sede  documental  de  valor  administrativo  para  el seguimiento  a  la  gestión  
institucional,  así como  testimomio  ante  posibles  acciones  legales.  Valor  
secundado  de  utilidad para  la  reconstrucción  histórica  de  la  institución.  Se  
microfilma  o  digitaliza  la  totalidad de  la  documentación  y  se  toma  
posteriormente  una  selección  del 10% aleatorio,  lo  restante  se  destruye  
mediante  el  proceso  de  picado.  

Sede  documental con  valor  primado  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  la  
gestión,  Se  requiere  su  conservacion  en  medio  digital antes  de  su  destruccion.  

Sede  documental de  valor  administrativo  para  el seguimiento  a  la  gestión  
institucional.  Valor  secundado  de  utilidad para  la  reconstrucción  histórica  de  la  
institución.  Se  conserva  totalmente  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  cuyo  origen  es  competencia  del  area  de  Planeación  por  
consiguiente  se  determina  su  destrucción.  
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Serie documental de valor administrativo para la gestión e información del 
grupo de trabajo, una vez terminado su tiempo de retención se elimina por 
perder su valor primario. 

Serie documental de valor administrativo para el seguimiento a la gestión 
institucional. Valor secundario de utilidad  para la reconstrucción histórica de la 
institución. Se conserva totalmente luego del tiempo de retención. 

Serie documental de valor administrativo para el seguimiento a la gestión 
institucional. Valor secundario de utilidad para la reconstrucción histórica de la 
institución. Se conserva totalmente luego del tiempo de retención. 

Serie documental de valor administrativo para el seguimiento a la gestión 
institucional. Valor secundario de utilidad  para la reconstrucción histórica de la 
institución. Se conserva totalmente luego del tiempo de retención. 

PROCEDIMIENTO 

Vigencia. 02/03/2015 

iVersión: 1  



Código.  FM-AD-04 

Versión  1  

Vigencia  02/03/2015 

NOMBRE <Oficina  Área,Regional> productora: 	 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  8 

CÓDIGO <Oficina,Area,Regional>: 	 140 	 HOJA No: 	1 de  2 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Valo  
secundario  no  poseen,  ya  que  se  utilizan  como  seguimiento  a  procesos  de  
planeacion  y  seguimiento  que  se  reporta  como  parte  de  la  gestión  del  grupo  

Se  conserva  totalmente  como  parle  de  la  memoria  institucional de  la  UACT,  
por  ser  documentos  que  reflejan  la  gestión  del área,  su  contenido  informativo  
posee  valores  secundarios.  Microfilmar  y  digitalizar  para  futuras  consultas,  
conservar  el original.  

Documento  esencial,  al cual se  le  atribuye  una  valoración  primaria  de  tipo  
legal,  relevante  para  la  historia  institucional y  la  investigación  socia l y  
cultural.  Documentos  de  valor  patromonial,  por  lo  que  los  documentos  
originales  se  conservan  permanentemente.  Las  publicaciones  impresas  
deberán  ser  enviadas  al centro  documental o  biblioteca  de  la  entidad,  de  
acuerdo  con  las  politicas  en  este  sentido.  Se  debe  microfilmar  o  digitalizar  la  
totalidad de  la  documentación.  

Documento  esencial,  al cual se  le  atribuye  una  valoración  primaria  de  tipo  
legal,  relevante  para  la  historia  institucional y  la  investigación  social y  
cultural.  Documentos  de  valor  patromonial,  por  lo  que  los  documentos  
originales  se  conservan  permanentemente.  Las  publicaciones  impresas  
deberán  ser  enviadas  al  centro  documental o  biblioteca  de  la  entidad,  de  
acuerdo  con  las  politicas  en  este  sentido.  Se  debe  microfilmar  o  digitalizar  la  
totalidad de  la  documentación.  

•  

Serie  documental de  va lor  administrativo  para  el seguimiento  a  la  gestión  
'institucional.  Valor  secundario  de  utilidad  para  la  reconstruccion  histórica  de  
la  institución.  Se  conserva  totalmente  luego  del tiempo  de  retención,  
Garantizando  el principio  de  preservacion  en  el tiempo,  longevidad de  los  
medios  de  almacenamiento,  valoracion,  vulnerabilidad y  disponibilidad.  
(Decreto  2609 dic  14 de  2012)  

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  
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Comunicaciones  Oficiales  de  Solicitud y  Respuesta  

Estrategias  de  Comunicación  Misionales  
Estrategia  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Proyectos  

Anexos  

FM-TH-14 Formato  Informe  Ampliado  de  Comision  

Pieza  de  Comunicación  

Comunicaciones  Oficiales  de  Solicitud y  Respuesta  

INFORMES   
Informes  de  Actua lización  de  Medios  
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Código  FM-AD-04  

Version  1 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <0ficina,Área,Regional>  productora: 	 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS 	 TABLA  DE RETENCIÓN  Na : 	8  

CÓDIGO <0ficina,Area,Regional>: 	 140 	 HOJA No: 	 2 de  2 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Material 
que  soporta  la  gestión  del grupo  y  da  cuenta  del cumplimiento  al Plan  
Operativo.  Culminado  el tiempo  de  retención  en  el Archivo  Central se  toma  
una  muestra  del 10%.  Se  garantiza  el principio  de  preservacion  en  el 
tiempo,  longevidad  de  los  medios  de  almacenamiento,  valoracion,  
vulnerabilidad y  disponibilidad.  (Decreto  2609 dic  14 de  2012)  

Serie  documental de  valor  administrativo  de  apoyo  para  el grupo.  Valor  
secundario  no  posee,  ya  que  la  informacion  se  consolida  en  la  Oficina  
Asesora  de  Planeación.  

Finalizado  el tiempo  de  retención  en  el archivo  central se  elimina  porque  
pierde  sus  va lores  primarios  y  no  adquiere  valores  secundarios.  La  
eliminación  se  hace  a  través  del método  de  picado  

_ an C>1-9----(2÷-1  
CLARA LEONOR TELLEZ NAVARRO 	 ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLAÑOS 

Vo.Bo  Responsable:  Comunicaciones  Estratégicas 	 Vo.Bo,  Responsable  Gestión  Documental y  Archivo  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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Plan  Operativo  
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Plan  Operativo  
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Código  FM-AD-04 

C E / 
3'  

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <OficinaArea,Regional> productora: 	 DIRECCION DE ARTICULACION 	 J 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  

CÓDIGO <0ficina,Área,Regional>: 	 200 	 HOJA No: 	1 de  1 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Se  
conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  retención  en  el  archivo  
central.  

Serie  documental  con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión,  Se  requiere  su  conservacion  en  medio  digital  antes  de  su  
destruccion.  

Serie  documental  con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión,  Culminado  el tiempo  de  retención  en  el Archivo  Central  se  toma  
una  muestra  de  10% de  la  producción  bianual,  el  resto  se  elimina.  

Documentos  testimoniales  que  hacen  parte  de  la  Memoria  Institucional  y  se  
microfilman.  La  information  se  convierte  en  fuente  de  consulta  para  el 

!estudio  de  la  historia  de  la  Unidad.  

Culminado  el tiempo  de  retención  en  el Archivo  Central se  toma  una  muestra  
de  10%  de  la  producción  bianual,  el  resto  se  elimina.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Se  
conserva  en  su  sopote  digital,  se  destruye  una  vez  terminado  el  tiempo  de  
retención  en  el  archivo  central.   

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  institución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  
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FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  
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Código.  FM-AD-04 

Versión:  1 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <011cina,Área,Regional> productora: 	 GRUPO DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 202 	 HOJA No: 	1 de  1 
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Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilma  la  serie  en  su  totalidad.  
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FORMATO TABLA TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  
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Código  FM-AD-04 

Versión  1 

Vigencia.  02/03/2015 

NOMBRE <0ficina,Área,Regional> productora: 	 GRUPO GESTION DEL SECTOR PRIVADO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  

CÓDIGO <0ficina,Área,Regional>: 	 203 	 HOJA No: 	1 de  1  

PROCEDIMIENTO 

Documentro  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Serie  documental de  apoyo  a  la  gestión.  No  posee  valores  secundarios,  por  
lo  que  se  puede  destruir  luego  del tiempo  de  retención.  Su  información  se  
consolida  en  los  diversos  documentos  de  la  UACT.  

1 •  flotu  	 c9,Y 

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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Código.  FM-AD-04 

Versión:  

Vigencia:  02/03/2015 

1 

NOMBRE <Oficina,Área,Regional> productora:  	 GRUPO ARTICULACION SECTOR PUBLICO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°: 	I 

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 204 	 HOJA No: 	1 de  1 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  administrativo,  de  apoyo  para  la  gestión.  Serie  
documental sin  valor  secundario  por  ser  de  apoyo.  Se  destruye  luego  de  su  
tiempo  de  retención  

/1 	-0---, 	all.c.ocr,)  	 

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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Código.  FM-AD-04  

Versión  1  

Vigencia  02/03/2015 

NOMBRE <0ficina,Área,Regional> productora: 	 DIRECCION DE COORDINACION REGIONAL 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  

CÓDIGO <0ficina,Área,Regional>: 	 1 	300 	1 	 HOJA No:  	1 de  1 
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Serie  documental de  valor  dispositivo,  por  lo  que  su  conservación  es  
permanente.  

Serie  documental de  valor  dispositivo,  por  lo  que  su  conservación  es  
permanente.  

Serie  documental de  valor  administrativo,  de  apoyo  para  la  Direccion.  No  
posee  valores  secundarios,  debido  a  que  la  informacion  hace  parte  de  las  
series  documentales  en  las  propias  gerencias  regionales.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  la  
gestión.  Se  requiere  su  conservación  en  medio  digital antes  de  su  destrucción.  

Serie  documental de  apoyo  administrativo,  que  sirve  para  la  respuesta  directa  
al ciudadano,  con  evidencias  extraigas  de  otros  documentos,  como  los  planes,  
programas  y  proyectos,  asi como  otros  administrativos.  Se  efectúa  una  
selección  del 10% por  muestreo  aleatorio  y  se  microfilma  la  totalidad de  la  
serie  preevio  a  este  proceso.  

Serie  documental de  valor  administrativo  de  apoyo  para  la  dirección.  Valor  
secundario  no  posee,  ya  que  la  informacion  se  consolida  en  la  Oficina  Asesora  
de  Planeación.  

Documento  esencial,  al cual se  le  atribuye  una  valoración  primaria  de  tipo  
legal.  Relevante  para  la  historia  institucional y  la  investigación  histórica,  social 
y  cultural,  así como  a  las  dinámicas  y  procesos  de  visibilización  del trabajo  de  
la  entidad.  

11W-/ 

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 

RETENCION 1  Disposición  Anal  1 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS  
Actas  de  Reunión  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Actas  de  Análisis  de  Seguridad 

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

INFORMES  
Informes  de  Seguimiento  

informe  

Informes  de  Comisión  Ampliado  
FM-TH-14  Formato  Informe  de  comision  ampliado  
Agenda  

PETICIONES QUEJAS  RECLAMOS  O  SUGERENCIAS 

'Oficio  de  Solicitud 

1
1
Comunicación  Oficial de  Respuesta  

Soportes   o  anexos  (si aplica)  

PLANES   

Plan  Operativo  

Informes  de  Gestion  o  Ejecutivos  
Comunicaciones  oficiales  (si aplica)  
Plan  Operativo   

PROGRAMAS 

Programa  de  Respuesta  Rápida  

Resolución  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
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Código.  FM-AD-04  

o
  

Vigencia.  02/03/2015 

,  ,  NOMBRE <0ficina Área Regional> productora: 	 DIRECCION DE PROGRAMAS CONTRA CULTIVOS  ILICITOS  TABLA DE RETENCIÓN N°: 	14  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 400 	 HOJA No: 	1 de  1 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  legal.  Serie  documental de  contenido  
informativo  patrimonial.  Se  conserva  totalmente  luego  de  cumplido  su  tiempo  
de  retención.  Se  microfilme  la  totalidad de  la  serie.  

Serie  documental de  valor  administrativo  de  apoyo  para  la  dirección.  Velo  
secundario  no  posee,  ya  que  la  informacion  se  consolida  en  la  Oficina  
Asesora  de  Planeación.  

Documento  de  valor  primario  legal.  Serie  documental de  contenido  
informativo  patrimonial.  Se  conserva  totalmente  luego  de  cumplido  su  tiempo  
de  retención.  Se  microfilme  la  totalidad de  la  serie.  

I FECHA:  Marzo  de  2015 

kXxil 	
.5dirÁ40j1- 	°c-P  

2 CUELLAR 	 ALEXANDRA  RODRIGUEZ BOLAÑOS 

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN  DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS  
Actas  De  Reunión  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO  DE  ASISTENCIA 

PLANES  
Plan  operativo  
Plan  operativo  

SEGUIMIENTO ESTRATEGIA  
Estrategia  Catatumbo  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Informes  

Comunicaciones  oficiales  

CONSOLIDACIÓN 
TERRITORIAL 

NES 
E:  Eliminación  

M:  Microtilmación  

S:  Selección  
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OE:  Documento  Electrónico  

CT:  Conservación  Total 
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Código:  FM-AD-04 

O _ E o
 

>
 

Vigencia:  02/03/2015  

NOMBRE Cfmina,Área,Regional> productora: 	 1 	 GRUPO DE ERRADICACION 	 1 	 TABLA DE RETENCIÓN N':  

CÓDIGO  <0fidna,Área,  Regional>: 	 410 	 HOJA No: 	1 de  2 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  corno  apoyo  a  
la  gestión,  Se  requiere  su  microfilmacion  total antes  de  su  destruccion.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión,  Se  requiere  su  microfilmacion  total antes  de  su  destruccion.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión,  Se  requiere  su  microfilmacion  total antes  de  su  destruccion.  

Documento  de  valor  primario  administrativo,  de  apoyo  para  la  gestión.  Sede  
documental  sin  valor  secundario,  se  destruye  luego  de  su  tiempo  de  
retención.  

Serie  documental  de  valor  legal.  Su  valor  secundario  se  sustenta  en  el 
cumplimiento  de  la  misión  institucional.  

Documento  de  valor  primario  legal.  Serie  documental de  contenido  
informativo  patrimonial.  Se  conserva  totalmente  luego  de  cumplido  su  tiempo  
de  retención.  Se  debe  garantizar  su  conservación  en  soporte  electrónico.  

Documento  de  valor  primario  legal.  Serie  documental  de  contenido  
informativo  patrimonial.  Se  conserva  totalmente  luego  de  cumplido  su  tiempo  
de  retención.  Se  debe  garantizar  su  conservación  en  soporte  electrónico.  

Serie  documental  de  contenido  informativo  patrimonial,  dado  el valor  para  la  
consulta  y  la  investigación  histórica,  científica  y  cultural.  Luego  de  finalizado  
su  tiempo  de  retención,  debe  conservarse  permanentemente.  Debe  
microfilmarse  o  digitalizarse  la  totalidad  de  la  serie  documental.  

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS  
Actas  de  Mesa  Técnica  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO DE ASISTENCIA 

Actas  de  Puesto  de  Mando  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

Soporte  

Actas  de  Puesto  de  Mando  Ejecutivo  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

Soporte  

Actas  de  Reunión  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA  
BITACORAS 1

 
8 
a

 
m

 

INFORMES   

Informes  Consolidado  Económico  cierre  EMF 

FM/GCI-10 FORMATO CONSOLIDADO  ECONOMICO CIERRE EMF.  

Informes  de  Cierre  de  Fase  EMF 

FM-GCI-15 FORMATO  INFORME CIERRE FASE EMF...  

Informes  de  Campo  EMF 
FM-GCI-22 FORMATO INFORME DE ACTIVIDADES DE FASE.  APOYO  ZONi  
FM-GCPJ7 FORMATO REGISTRO DE INDUCCION...  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA / Conformación  de  brigada  de  emergencia.  

FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO DE ASISTENCIA 
FM-GCI-09 FORMATO INSPECCION SEGURIDAD DATOS  DIARIOS...  
FM-GC1-08 FORMATO  BRIEFING DE SEGURIDAD...  

FM-GCI-12 FORMATO DEVOLUCION  DE ELEMENTOS...  

FM-GCI-14 FORMATO  ACTA  DESTRUCCION DE ELEMENTOS...  

CD con  la  evidencia  fotográfica  y  de  video  de  actividades  de  Fase  

CONSOLIDACIÓN 
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NOMBRE  <0ficina,Área,Regional>  productora: 	 GRUPO DE  ERRADICACION 	 TABLA  DE  RETENCIÓN  W: 

TERRITORIAL  

ICT  Conservación Total 

153E. Documento Electrónico 

O  Onginal 
C Copia 

C
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O
 

Z
 

m
 

z
 

o
 

á
 

FECHA : Marzo de 

Informe de Erradicacion Manual Forzosa 

Matriz informe de erradicacion manual Forzosa 

hm-bebo( TuftmA I U RfiGISTRO DE INDUCCION...(si aplica) 
FM-GCI-08 FORMATO  BRIEFING DE SEGURIDAD...(si aplica) 
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
Soportes o anexos (si aplica) 

CD con la evidencia fotográfica y de video de actividades de Fase 

Informe de Comisión Ampliado 

FM-TH-14 Formato Informe Ampliado de Comision 

FM-UACT-03 FORMATO ACTA - visita mandos militares ( si aplica) 

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO  DE ASISTENCIA 

CD  Fotograbas, recibo de grupos, novedades de zona (si aplica) 

Informes de Seguimiento Fases de EMF  

FM-GCI-17 FORMATO  SEGUIMIENTO PLANEACION FASES  EMF... 

Informes de Planeación Fases Erradicación 

FM-GCI-04  FORMATO PLANEACION  DE  FASES... 

SERIE  - SUBSERIE  - TIPOS  DOCUMENTALES  

Informes de Necesidades de Erradicación 

FM-GCI-02  NECESIDADES DE EMF... 

S. Selección 

E Eliminación 
M. miorofilmación 

NES  

Proceso: Administración Documental  

Macroproceso: Gestión de Recursos 

FORMATO TABLA  DE  RETENCIÓN DOCUMENTAL 
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Documento de valor primario legal. Serie documental  de contenido 
informativo patrimonial. Se conserva totalmente luego de cumplido su tiempo 
de retención. Se debe garantizar su conservación en soporte electrónico. 

Serie documental  de contenido informativo patrimonial, dado el valor para la 
consulta y la investigación histórica, dentifica y cultural. Luego de finalizado 
su tiempo de retención, debe conservarse permanentemente. Debe 
microfilmarse o digitalizarse la totalidad de la serie documental. 

Documento de valor primario legal. Serie documental  de contenido 
informativo patrimonial. Se conserva totalmente luego de cumplido su tiempo 
de retención. Se debe garantizar su conservación en soporte electrónico. 

Documento de valor primario legal. Serie documental  de contenido 
informativo patrimonial. Se conserva totalmente luego de cumplido su tiempo 
de retención. Se debe garantizar su conservación en soporte electrónico. 

PROCEDIMIENTO 

Vigencia: 02/03/2015 	1 

Versión: 1  

Código: FM-AD-04 



Código:  FM-AD-04  

Versión  1 

Vigencia  02/03/2015 

NOMBRE <Oficina,Área,Regional> productora: 	 GRUPO DE ANÁLISIS Y SEGUIMIENTO DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  16  

CÓDIGO <0ficina,Área,Regional>: 	 411 	J 	 HOJA No: 	1 de  1 

PROCEDIMIENTO 

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total  de  la  insititución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  de  valor  primario  legal.  Serie  documental de  contenido  
informativo  patrimonial.  Se  conserva  totalmente  luego  de  cumplido  su  tiempo  
de  retención.  Se  microfilme  la  totalidad de  la  serie  

FECHA:  Marzo  de  2015 

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN  DOCUMENTAL  

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 
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Código  FM-AD-04 

Versión  1 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <0ficina,Área,Regional> productora:  	 GRUPO DE DESARROLLO ALTERNATIVO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  

CÓDIGO <0ficina,Área,Regional>: 	 412 	 HOJA No: 	1 de  2 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  legal.  Serie  documental de  contenido  
informativo  patrimonial.  Se  conserva  totalmente  luego  de  cumplido  su  tiempo  
de  retención.  Se  microfilme  la  totalidad de  la  serie.  

Documento  de  valor  primario  legal.  Serie  documental de  contenido  
informativo  patrimonial.  Se  conserva  totalmente  luego  de  cumplido  su  
tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  totalidad de  la  serie.  

• 

Documento  de  valor  primario  legal.  Serie  documental de  contenido  
¡informativo  patrimonial.  Se  conserva  totalmente  luego  de  cumplido  su  tiempo  
de  retención.  Se  microfilme  la  totalidad de  la  serie.  

Documento  de  valor  primario  legal.  Serie  documental de  contenido  
informativo  patrimonial.  Se  conserva  totalmente  luego  de  cumplido  su  tiempo  
de  retención.  Se  microfilme  la  totalidad de  la  serie.  

Documento  de  valor  primario  legal.  Serie  documental de  contenido  
informativo  patrimonial.  Se  conserva  totalmente  luego  de  cumplido  su  tiempo  
de  retención.  Se  microfilme  la  totalidad de  la  serie.   

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión,  Se  requiere  su  conservación  en  medio  digital antes  de  su  
destrucción.  

Documento  de  valor  primario  legal.  Serie  documental de  contenido  
informativo  patrimonial.  Se  conserva  totalmente  luego  de  cumplido  su  tiempo  
de  retención.  Se  microfilme  la  totalidad  de  la  serie.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 

RETENCIÓN 	1 Disposición  Final 1 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS 

Acta  de  Conformación  de  Comité  Comunitario  de  Verificación  y  Cc  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

Anexos  (  si  aplica)  

Actas  de  Análisis  de  Seguridad 

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

Anexos  

Actas  de  Asamblea  Veredal 
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

FM-GCI-20 FORMATO BALANCE DE INSCRIPCION 

Anexos  (  si aplica)  

Acta  de  Foro  Municipal 

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Anexos  (  si aplica)  

Acta  de  Mesa  Técnica  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

INFORMES 

Informes  de  Comisión  Ampliado  

FM-TH-14 Formato  Informe  Ampliado  de  Comisión  

Agenda  

Soportes  (  si aplica)  

; INSCRIPCIONES 

Inscripciones  Familias  Guardabosques  Para  la  Prosperidad 

!FM-GCI-18 FORMATO DE PREINSCRIPCION Y ACEPTACION DE CONDICIC 

Documento  de  identificación  

Titulos  de  Propiedad 
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Código  FM-AD-04 

Versión:  1 

Vigencia  02103/2015 

NOMBRE <0ficinadkrea,Regional>  productora: 	 1 	 GRUPO DE  DESARROLLO  ALTERNATIVO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  

CÓDIGO <Oticina,Área,Redional>: 	 r 	412 	 HOJA No: 	2 de  2 

PROCEDIMIENTO 

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  insititución.  Puede  

procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  de  valor  primario  legal.  Serie  documental de  contenido  

informativo  patrimonial.  Se  conserva  totalmente  luego  de  cumplido  su  tiempo  

de  retención.  Se  microfilme  la  totalidad de  la  serie.  

FECHA:  Marzo  de  2015 

c_sreo„,„,jc: 
JAIRO  ' •  ' NDO  CABRERA 	 ALEXANDRA RODRIGUEZ-SOLANOS 

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 

RETENCION 	1  _  Disposición  Final   
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CÓDIGO I 	SERIE  -  SUBSERIE -  TIPOS  DOCUMENTALES 
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atirCONOLIDACIÓN 
TERRITORIAL 

CONVENCIONES 

E:  Eliminación  

INI:  Microfilmación  

5:  Selección  

CO 
.6

 
cr, 
O

 
6

 

..13  

o
 

ti 

D.E:  Documento  Electrónico  

CT:  Conservación  Total 

N
 

1
 

CM 
r
t 

-a- 

1-1 
en

  
CV 
747  

O
 

1.  
IN

 
e
; 

<o 
Co  
tO

 
I
 

CV 
;7

 



Código:  FM-AD-04 

O
 

•

Vigencia.  02/03/2015 

NOMBRE <OficinaArea,Regional> productora:  	 SECRETARIA  GENERAL  	 TABLA DE RETENCIÓN fr:  

CÓDIGO <Oficina,Área,RegiOnal>: 	 I 	500  	J 	 HOJA No: 	 1 de  1 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental de  valor  dispositivo,  por  lo  que  debe  conservarse  en  su  
totalidad  luego  de  finalizado  su  tiempo  de  retención.  

Serie  documental  de  carácter  dispositivo,  por  medio  de  la  cual se  plasman  
las  decisiones  administrativas  de  la  UACT,  con  lo  cual se  determina  su  valor  
cle  carácter  patrimonial y  de  conservación  permanente.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión,  Se  requiere  su  conservacion  en  medio  digital antes  de  su  
destruccion.  

'Serie  documental de  apoyo  administrativo,  que  sirve  para  la  respuesta  
directa  al  ciudadano,  con  evidencias  extraidas  de  otros  documentos,  como  
los  planes,  programas  y  proyectos,  así como  otros  administrativos.  Se  
'efectúa  una  selección  del  10%  por  muestreo  aleatorio  y  el  resto  se  elimina.  

Seleccionar  una  muestra  aleatoria  del 10% de  la  producción  documental.  
'Sirven  de  soporte  para  el  inicio  de  otras  acciones  judiciales.  La  decisión-
fallo  va  a  la  historia  laboral por  el periodo  de  la  sanción  en  términos  de  Ley.  

i0141 311.1 	 »fee,%,  

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN  DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 

RETENCION 1 Disposición  Final_  
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE  -  TIPOS DOCUMENTALES 
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Código.  FM-AD-04 

Versión:  1 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <0ficina,Área,Regional> productora: 	 GRUPO ADMINISTRATIVO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  

CÓDIGO <OficinaArea,Regional>: 	 510 	 HOJA No: 	1 de  2 
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Documento  de  valor  dispositivo,  por  lo  tanto  luego  de  su  permanencia  en  el 1  
archivo  de  gestión  y  central,  se  conserva  permanentemente.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Valor  
secundario  no  poseen,  ya  que  se  utilizan  como  seguimiento  a  procesos  de  
planeacion  y  seguimiento  que  se  reporta  como  parte  de  la  gestión  del grupo.  

Informacion  con  valor  legal y  administrativo,  útil para  investigaciones  
disciplinarias,  civiles  o  penales.  Por  ser  documento  contable  se  microfilma  o  
digitaliza  en  su  totalidad,  previo  a  su  eliminación  total.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión,  Se  requiere  su  conservacion  en  medio  digital antes  de  su  
destruccion.  

Informacion  con  valor  legal y  administrativo,  útil para  investigaciones  
disciplinarias,  civiles  o  penales.  Por  ser  documento  contable  se  microfilma  o  
digitaliza  en  su  totalidad,  previo  a  su  eliminación  total.  

La  Serie  documental evidencia  la  gestión  interna  de  la  oficina,  descripción  
de  registros  y  seguimiento  al procedimiento  a  nivel interno  y  externo.  Una  
vez  pierda  su  valor  primario  se  procede  a  su  eliminación  por  medio  de  Acta  y  
proceso  de  picado.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 

RETENCIÓN 1 Disposiabn  Final   
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS 

Acta  Comité de  Inventarios  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO  DE ASISTENCIA 

Actas  de  Reunión  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

COMPROBANTES DE ALMACEN 

Comprobante  de  Salida  

FM-GA-05 Formato  Solicitud de  bienes  de  consumo  yo  devolutivos  

Comprobante  de  Ingreso  

Soportes  de  Ingreso  

', Comprobante  transferencia  

!FM-GA-04 Formato  Traslado  de  elementos  devolutivos  

Comprobante  de  Reintegro  

FM-GA-04 Formato  Traslado  de  elementos  devolutivos  

INFORMES 

Informes  de  Comisión  Ampliado  

FM-TH-14 Formato  Informe  Ampliado  de  Comision  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Agenda  (  si  aplica)  
Registros  Fotográficos  

Informes  Toma  Fisica  de  Inventario  

Comunicación  oficial (si aplica)  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

FM-GA-01 FormatoToma  fisica  de  bienes  devolutivos  

Registro  fotográfico  (  si aplica)  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

[ORDENES 	

Ordenes  de  Servicio  

ordenes  de  Servicio  

Solicitud Transporte  de  Elementos  
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Código.  FM-AD-04 

Versión:  1 

Vigencia:  02/03/2015 

lal>  productora: 	 GRUPO  ADMINISTRATIVO 	 TABLA DE RETENCIÓN W:  

1 	 510 	 I 	 HOJA No: 	 9  do  71 

PROCEDIMIENTO 

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total  de  la  insititución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del  tiempo  de  retención.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  
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NOMBRE <0ficina,Área,Regional> productora:  	 GRUPO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 I 	 511 	 I 	 HOJA No: 	 1  de  2 

PROCEDIMIENTO 

Conservar  totalmente  los  expedientes  en  el Archivo  Central,  una  vez  
cumplido  el tiempo  de  retención  debido  a  que  el Acta  de  Eliminación  
Documental es  el soporte  de  la  aprobación  y  destrucción  fisica  

Serie  documental de  carácter  administrativo  y  de  apoyo.  Se  destruye  luego  
de  su  tiempo  de  retención,  ya  que  los  compromisos  adquiridos  se  ven  
reflejados  en  la  gestion  del grupo.  

Serie  documental de  valor  administrativo.  No  posee  valor  secundario,  debido  
a  que  cada  comunicación  hace  parte  de  la  correspondiente  serie  documental 
en  posesión  de  cada  uno  de  los  competentes  desde  donde  se  dirigen  estos  
comunicados.  Eliminar  después  de  su  tiempo  de  conservación.  

Serie  documental de  carácter  administrativo  y  de  apoyo.  Se  destruye  luego  
de  su  tiempo  de  retención,  ya  que  la  competencia  en  la  custodia  de  esta  
información  corresponde  a  la  Oficina  de  Planeación  

La  subserie  documental contiene  información  de  la  gestión  documental de  la  
!entidad,  lo  cual evidencia  actividades  realizadas  e  informes  aprobados  en  la  
administración;  una  vez  la  documentación  pierda  su  valor  primario  se  
procede  a  su  eliminación  tísica,  previa  microfilmación  de  la  documentación  
para  la  preservación  de  la  información.  Ley  594 de  2000 Art.  49.  Ley  80 de  
1989,  Ley  527 de1999.  Decreto  2578 de  2012,  Resolución  019 del 2001,  
Acuerdo  08 de  1995,  

La  Serie  documental evidencia  la  gestión  interna  de  la  oficina  de  
correspondencia,  en  la  distrbución  de  los  documentos  que  se  reflejan  como  
instrumentos  de  control,  descripción  de  registros  y  seguimiento  al 
procedimiento  a  nivel itnemo  y  externo.  Una  vez  pierda  su  valor  primario  se  
procede  a  su  eliminación  siguiendo  el protocolo  de  archivo.  Ley  80 de  1989.  
Ley  594 del 2000,  Resolución  019 del 2001.  Decreto  2150 de  1995 

La  Subserie  documental contiene  información  de  la  gestión  documental de  la  
entidad,  lo  cual evidencia  actividades  realizadas  e  informes  aprobados  en  la  
administración;  una  vez  la  documentación  pierda  su  valor  primario  se  
procede  a  su  eliminación  fisica  previa  microfilmación  de  la  documentación  
para  la  preservación  de  la  información.  Ley  594 de  2000,  Art.  49.  Ley  80 de  
1989,  Ley  527 de  1999,  Decreto  2578 de  2012.  Resolución  019 del 2001.  
Acuerdo  08 de  1995.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
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ACTAS  
Actas  de  Eliminación  Documental 
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (si  aplica)  
FM-AD-14 FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL 

Actas  de  Reunión  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
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Anexos  (si  aplica)  
Radicados  memoramos  intemos  
Anexos  (si aplica)  
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Ordenes  de  Servicio  

Orden  de  Servicio  (Sipost)  

Planillas  para  la  imposición  de  envios  (Si aplica)  

Planillas  de  recolección  CORRA 

¡PLANES 	

Plan  de  Sensibilización  Documental 

Plan  Sensibilización  Gestión  Documental 2015 
Cronog  rama  

Presentación  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

FM-TH-05 Formato  de  evaluación  de  actividades  de  bienestar  y  capacitación  

Comunicaciones  oficiales  (si aplica)  
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Vigencia:  02/03/2015 [
NOMBRE <0ficinaArea,Regional>  productora:  	 GRUPO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO   TABLA DE RETENCIÓN Na:  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 511 	_I 	 HOJA No: 	2 de  2 

PROCEDIMIENTO 

Documento  que  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  institución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

La  Serie  documental evidencia  la  gestión  interna  de  la  oficina  de  
correspondencia,  en  la  distribución  de  los  documentos  que  se  reflejan  como  
instrumentos  de  control,  descripción  de  registros  y  seguimiento  al 
procedimiento  a  nivel interno  y  externo.  Una  vez  pierda  su  valor  primario  se  
procede  a  su  eliminación  siguiendo  el protocolo  de  archivo.  Ley  80 de  1989.  
Ley  594 del 2000,  Resolución  019 del 2001,  Decreto  2150 de  1995.  

La  Subserie  documental contiene  información  de  la  gestión  documental de  
la  entidad,  lo  cual evidencia  actividades  realizadas  e  informes  aprobados  en  
la  administración;  una  vez  la  documentación  pierda  su  valor  primario  se  
procede  a  su  eliminación  fisica  previa  microfilmación  de  la  documentación  
para  la  preservación  de  la  información.  Ley  594 del 2000 Art.  49,  Ley  80 
de  1989,  Ley  527 de  1999,  Decreto  2578 de  2012,  Resolución  019 del 
2001,  Acuerdo  08 de  1995.  

•

  

Se  conservan  en  el Archivo  de  Gestión  ya  que  se  constituyen  en  instrumento  
de  control dentro  de  la  gestión  de  la  Dependencia  

Cumplida  su  vigencia  administrativa  no  desarrolla  valores  secundarios  y  se  
hace  posible  su  eliminación  en  la  medida  en  que  considera  información  que  
se  actualiza  periódicamente.  

FECHA :  Junio  de  2015 

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN  DOCUMENTAL 
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Plan  Operativo  

Plan  
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PRESTAMOS DOCUMENTALES  

Solicitud de  Préstamo  

FM-AD-11 FORMATO  SOLICITUD PRESTAMO EXPEDIENTE ARCHIVO 
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FM-AD-04 FORMATO TABLA RETENCION DOCUMENTAL 
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Código  FM-AD-04 

Versión  1 

Vigencia.  02/03/2015 

NOMBRE  <Oficina,Área,Regional> productora:  	 GRUPO  INTERNO DE TRABAJO DE PRESUPUESTO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°: 	21 

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 I 	 521 	 HOJA No: 	 1 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Valor  secundario  no  poseen,  ya  que  la  información  hace  parte  de  
las  actividades  del plan  operativo  del grupo.  

Documento  de  valor  administrativo,  legal y  fiscal de  apoyo  para  la  
administración.  Valor  secundario  de  utilidad para  la  investigación.  

Documento  que  se  consolida  en  el Grupo  de  trabajo  de  Control Interno.  
Puede  procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  insititución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  de  valor  administrativo,  legal y  fiscal de  apoyo  para  la  
administración.  Valor  secundario  de  utilidad para  la  investigacion.  Sin  
embargo  se  destruye,  ya  que  se  microfilma  luego  de  su  tiempo  de  retención,  
pudiendose  constatar  la  información  por  medio  de  los  estados  financieros.  

Se  microfilme  por  su  valor  informativo,  testimonial,  fiscal y  contable  para  la  
entidad.  Ley  962/05 Ad 28.  

Se  microfilme  por  su  valor  informativo,  testimonia l,  fiscal  y  contable  para  la  
entidad.  Ley  962/05 Art 28.  

Información  de  valor  contable.  Se  conservan  copias  de  seguridad de  manera  
permanente  por  tratarse  de  información  patrimonial.  
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Informe  de  Seguimiento  Presupuestal 
presentación  

Comunicaciones  Oficiales  

INGRESOS 
Registros  SIIF  

Soportes  

PLANES 
Plan  de  Mejoramiento  
Plan  
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Plan  Operativo  

Planes  
Oficios  de  informe  sobre  ejecución  del plan  

PROGRAMACION PRESUPUESTAL  
Anteproyecto  
Registro  SIIF 
Comunicación  Oficial de  Respuesta.  

:Comunicación  Oficial de  Remision  de  anteproyecto.  

Desagregación  del Presupuesto  

Comunicación  oficial de  Desagregación  

Soportes  Registro  SIIF 

Comunicación  Oficial de  Respuesta.  

'RESERVA  PRESUPUESTAL  

Constitución  de  Reserva  Presupuestal 

Solicitud de  Constitucuion  de  Reserva.  

Justificacion  
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Registro  SOF 

Comunicación  oficial de  remisión  
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Solicitud de  liberación  
Soportes  de  liberacion  
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Código.  FM-AD-04 

Version  1  

Vigencia  02/03/2015 

NOMBRE <0ficina,Área,Regional> productora:  	 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRESUPUESTO 	 TABLA DE RETENCIÓN Na: 	21  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 521 	 I 	 HOJA No: 	2 de  3 

PROCEDIMIENTO 

1 

La  Serie  documental evidencia  la  gestión  interna  de  la  oficina,  terminado  el 
tiempo  de  retención  eliminar  el fisico  por  perder  valores  administrativos.  Se  
debe  garantizar  su  consultta  en  medio  digital 

La  Serie  documental evidencia  la  gestión  interna  de  la  oficina,  terminado  el 
tiempo  de  retención  eliminar  el fisico  por  perder  valores  administrativos.  Se  
debe  garantizar  su  consulta  en  medio  digital.  

La  Serie  documental evidencia  la  gestión  intema  de  la  oficina,  terminado  el 
tiempo  de  retención  eliminar  el físico  por  perder  valores  administrativos.  Se  
debe  garantizar  su  consulta  en  medio  digital.  

La  Serie  documental evidencia  la  gestión  interna  de  la  oficina,  terminado  el 
tiempo  de  retención  eliminar  el físico  por  perder  va lores  administrativos.  Se  
debe  garantizar  su  consulta  en  medio  digital.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

SOLICITUDES PRESUPUESTALES 

Certificados  de  Disponibilidad Presupuestal CDPS 

Comunicación  oficial de  Solicitud 

FM-GF-09 SOLICITUD CDP 

Justificación  

Registros  Presupuestales  RPS 

Comunicación  oficial de  Solicitud 

Anexos  

Rp  Anulado  (Si aplica)  

Vigencias  Expiradas  

Comunicación  Oficial de  Solicitud.  

Justificación  

FM-GF-09 SOLICITUD CDP 

CDP 

Comunicación  Oficial de  Remisión  a  ta  OAPGI (  SI APLICA)  

!Comunicaciones  oficiales  

'Certificacion  legalidad del gasto  

Justificacion  Tramite  Vigencia  Expirada  

Resolucion  Traslado  presupuestal 

Registro  SIIF Traslado  Presupuestal 

Oficio  remisorio  MM Hacienda  

Comunicación  Oficial de  Respuesta  

Registro  SIIF 

Vigencias  Futuras  

Comunicación  Oficial de  Solicitud.  

Registro  SIIF 

justificacion  

CDP 
Registro  SIIF Solicitud Vigencia  Futura  

Certificación  Presupuestal 

Comunicación  Oficial de  Remisión  a  la  OAPGI 
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PROCEDIMIENTO  

Finalizado  el tiempo  de  retención  en  el archivo  central se  elimina  porque  
pierde  sus  valores  primarios  y  no  adquieren  valores  secundarios  La  
eliminación  se  hace  a  través  de  método  de  picado.  

Documento  de  valor  legal contable.  Se  conserva  la  informacion  microfilmada  
en  su  totalidad luego  de  finalizado  el tiempo  de  retención.  El original  puede  
ser  destruido,  siempre  y  cuando  se  haya  surtido  la  microfilmacion  de  manera  
apropiada  en  su  totalidad.  

Documento  de  valor  legal contable.  Se  conserva  la  informacion  microfilmada  
en  su  totalidad luego  de  finalizado  el tiempo  de  retención.  El original puede  
ser  destruido,  siempre  y  cuando  se  haya  surtido  la  microfilmacion  de  manera  
apropiada  en  su  totalidad.  

Finalizado  el  tiempo  de  retención  en  el  archivo  central se  elimina  porque  
pierde  sus  valores  primarios  y  no  adquieren  valores  secundarios  La  
eliminación  se  hace  a  través  de  método  de  picado.  

Finalizado  el tiempo  de  retención  en  el  archivo  central se  elimina porque  
pierde  sus  valores  primarios  y  no  adquieren  valores  secundarios  La  
eliminación  se  hace  a  través  de  método  de  picado.  

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  insititución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

De  acuerdo  con  el Código de  Comercio  los  documentos  contables  después  
de  digitalizados  se  procede  a  su  eliminacion,  la  consulta  se  realiza  a  través  
del medio  técnico  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso: Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 

1 	RETENCION 	1 Drsposicion  Final 

u
) 

2
 

X
 

X
 

X
 

x
 

w
 

X
 

X
 

X
 

X
 

x
 

X
 

■-
 

o
 

-
 1

 

a
  

N
 

O
 

N
 

O
 

N
 

r
 

r
 

O
 

r
 

O
 

,... 

e
 	

g
 

 
,
 

-I
 
	

r, 
<

 O
 

in
  

O 
O 

•
 

O
 

N
 

O
 

TIPO DE 
SOPORTE  

e
l 

c
lic

u
m

m
tu

 
a
 
0
. 0

. 0
. a

 
03 	

ea 	
co 	

co 	
n3 

a
 
a
 
a
 
a
 
a
 

IT., 
LT) tT> TD 

a
 O

. 0
. 0

. 
to

 r
o
 0

 0
 

0
0

0
0

 
   

D Electrónico 

	

3
 8

 
	

8 

	

E
 E

 	
E

 E
 

13  e
 e

 2
 2

 T
. ' 

ti > T. , 
1
 
p o 	

pi  > 	
pi  > 	

ta  > 	
< oil ' 

o  9 - 
el
 

n
o

o
lz

 

D Electrónico  

ttitT
, 	

-1
 	iT) 

a
 
O

.
 
a
 
a
 

CO 	
CO 	

Ct 	
CII 

C
L C

L O
. O

. 

e 1
 °

 
x
 

X
 

X
 X

 X
 X

 
x
 

.> 
.;°, 

0
  

X
 	

x
 

x
 

X
 X

 X
 X

 X
 

x
 	

X
 X

 
x
 	

X
 X

 X
 

X
X

X
X

 

CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES  

CERTIFICADOS 

Certificados  de  Retención  en  la  Fuente.  
Certificado  

_.._.._  .  _  
CUENTAS  
Cuenta  Fiscal 
Registro  Presupuestal de  Obligación  
Formato  Autorización  de  Pago  (de  acuerdo  al tipo  de  pago.)  
Soportes  
Aval supervisor  y  Ordenador  del Gasto.  
Orden  de  pago  presupuestal 

w 

 

Cierre  Cajas  Menores  
Relación  de  cierre  
Resolución  de  cierre  
Soportes  
Relacion  de  reintegros  y  deducciones  practicadas  

E
 

Matriz  de  Notificaciones  por  Embargo  
matriz  

PAGO BENEFICIARIOS FAMILIAS GUARDABOSQUES  
Acta  de  Preliquidación  
Informe  de  Monitoreo  
FM-GF-12 PROGRAMACION PAGO INCENTIVO ECONOMICO 
FM-GF-10 INFORME LIQUIDACION PAGO  INCENTIVO ECONOMICO COND  
Informe  del  convenio  con  anexos  

FM-GCI-23 FORMATO  FICHA COMITE  TECNICO.  CUMPLIMIENTO REQUISI 
FM-UACT-02  FORMATO MEMORANDO 
Planillas  de  Firma  y  Huella  

PLANES  

Plan  Operativo  

Plan  Operativo  

Plan  Anual Plan  Anual Mensualizado  de  Caja  PAC.  P  

Apropiación  inicial con  base  en  el presupuesto  aprobado.  

Consolidado  pac  formato  2015 

Reporte  PAC  

lnpanut 

CONSOLIDACIÓN 
TERRITORIAL 

o
 

N
 

N
 

ID
 

cm 
9

 
o
 

N
 	

14,1 
N

 
O

 

a> 

N
 

N
 li 

co 
(7 
N

 
O

 

cm 
9

 
co 
CA 
cm

 
1

0
 

e> 
O

 
C4 
N

 
in

 	i 

1

522-53-06 

a> 
C

■I 
N

 
In 

ir> 
 

In 

h.. 
N

 
N

 .
 

.:
 

rj 
N

 
N

 
la 

lo 

9 r-  
r- 
N

 
N

 



Código.  FM-AD-04 

Versión:  1 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <Oficina,Área,Regional> productora:  	 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PAGADURIA 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 522 	 I 	 HOJA No: 	 2 de  2 

PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  testimonial de  utilidad para  el seguimiento  a  los  
procesos  contables.  De  valor  secundario  dispositivo.  Se  conserva  
permanentemente  y  se  microfilma  o  digitaliza  luego  de  su  transferencia  al 
archivo  central.  

Documento  de  valor  primario  testimonial de  utilidad para  el seguimiento  a  los  
procesos  contables.  De  valor  secundario  dispositivo.  Se  conserva  
permanentemente  y  se  microfilma  o  digitaliza  luego  de  su  transferencia  al 
archivo  central.  

Documento  de  valor  primario  testimonial de  utilidad para  el seguimiento  a  los  
procesos  contables.  Se  microfilma  por  su  valor  fiscal,  contable  e  informativo  
para  la  entidad.  Ley  962/05 Art 28.  

Documento  de  valor  primario  testimonial de  utilidad para  el seguimiento  a  los  
procesos  contables.  Se  microfilma  por  su  valor  fiscal,  contable  e  informativo  
para  la  entidad.  Ley  962/05 Ad 28.  

Serie  documental de  valor  primario  administrativo,  legal y  fiscal.  Valor  
secundario  como  documento  que  consolida  la  información  de  tipo  contable  
que  muestra  la  evolucion  histórica  de  la  entidad.  Se  debe  mantener  en  
medio  reprográfico  como  medio  de  preservación.  

Documentos  de  valor  contable,  una  vez  transcurrido  el tiempo  de  retención  
establecido,  se  microfilma  o  digitaliza  en  su  totalidad la  serie  documental.  Se  
eliminan  ya  que  esta  información  se  encuentra  consolidada  en  los  Balances  
y  en  los  Libros  Oficiales  de  contabilidad de  la  entidad.  

Documentos  de  valor  contable,  una  vez  transcurrido  el tiempo  de  retención  
establecido,  se  microfilma  o  digitaliza  en  su  totalidad la  serie  documental.  Se  
eliminan  ya  que  esta  información  se  encuentra  consolidada  en  los  Balances  
y  en  los  Libros  Oficiales  de  contabilidad  de  la  entidad.  

[  Documentacion  con  informacion  de  contenido  útil  para  la  entidad en  sus  
procesos  de  investigación.  Se  conserva  la  totalidad de  la  serie  documental.  
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: Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  insititución.  Puede  
', procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Información  de  valor  contable.  Se  conservan  copias  de  seguridad de  manera  
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FECHA :  Marzo  de  2015  
~e-)  

_5/11-1-2A/Cift— 
• 

M MON RICAURTE 	 ALEXANDRA RODRIGUEZ LAÑOS 

Vo.Bo  Responsable  Grupo  de  Contabilidad 	 Vo.Bo.  Responsable  Gestión  Documental y  Archivo  

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 

RETENCION 	1  Disposición Final  

cn w 
X

 
1— 
u

 
X

 

9  E
 

,
 
.
 

a; 
a  o 

co 

0
 	
.
 

2
 2

 
p
   

..1
 	
1
 

— 
N

 

TIPO  DE 
SOPORTE 

D Electrónico  

D.  Electrónico  

D  Electrónico  

Tradición  
Doumesta i  

oi  c  los  

X
 X

 
X

 

CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

PLANES  

Plan  Operativo  

Plan  

.Oficios  de  informe  sobre  ejecución  del plan  

[-SISTEMAS DE INFORMACION  

Sistema  Integrado  de  Gestión  Financiera  -  SOF 

CONSOLIDACIÓN 

TERRITORIAL  

CONVENCIONES  

12:  Original 	 IE:  Eliminación 	I  

C:  Copia 	 M:  Micrefilmación  

DEI  Documento  Electrónico  S:  Selección   

CT:  Conservación  Total  

I.- 
1
 

IN
 

LO
 

e
 

Á
 
1
 

CM 
u

l 

te
 

15,
  

C
. 

LO
 S

 
Á

 
in 
r•J 
LO

 



Z
_
 , 

c-r 

<
 n

 
-2, 1—

 

171 
Z
C
 

w
 

u
ir 

977-  
grt 

U
J 

w
 
O
 

-J 
C
 

re 
2
 

Lu 
U

 

O
 

C
 

Fc 

o
 

en 
Q

 

o
 

O
 

rt<  

ooO o
 

CL 
CC 
CC 

N
 

N
 CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>:  

NOMBRE <0ficina,Área,Regional> productora:  

o
 

o o. 
o o 

o
 E 

o
 .2 
O
  •€fi 

S 5 0
1, 5 o

 

11 E
 o

 

s 
5 

2
 E

 E
 

0
 

o
 

o 
O

  o
 

 

E  

M:  Microfilmación  

CONVENCIONES 

D.E.  Documento  Electrónico  

CT Conservación  Total 

cy, 
o
 

o
 

Marzo  de  2015 

O
 

O
 

L
L
 

Código.  FM-AD-04 
FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Vigencia  02/03/2015 
Proceso:  Administración  Documental 

RETENCION o
 u, y 
o

 fe  
o

 0
 

0. O
 

ir cn PROCEDIMIENTO 

O
 
o
 

E
 

0
 E

 
2 "2 

2
 1

 

SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES o) 

2
 

w
 o o

 

5
 

W
 
o
 

A
 u) 

C•J 

0
)
 

4
 

N
 

X
 

o 

a
 
a
 
a
 
a
 
a
 

C
O

 N
 m

 C
O

 
a
a
a
a
 

X
 X

 X
 X

X
 

g> 

o
 

o
 

o
 

oO
  

a) 
a) o o 
0
 

a
 O

 

°
 

o
 

u
  o

 
P > 
V

  8
 

O m
i 2 

E-  'fi 
= 

co 

N
 

a
 

C
U

 0) 
a
  O

)  
a
  O

  
a
  O

 
a
 

o
 

ro ro o> o> 
CL 	

O
. 

*
*
X

X
X

 

c
 
o
 

o
  

z
 

N
 

o 
o
 

11
= 

• 
E  5

 a
 

a
 	

°
 

E
 1

1
3

 5
 	

g
 

O
 

O
 
v
 

17) 
12  2

 2
)  O

 O
 -o 

<
5

1
%

-g
-12  

.É 
-1"

 2
 -8 .2 

:P
=1  

O
 .2ER

E  
,51  7

5
 5

 
(0  
5

.  0
 

O
 o

 (0
 u

_
 o

 

4
 

 
 

 

 
 

 

■
1. 

O
 

TABLA DE RETENCIÓN N' 

  

o
 

O
 

o
 

X
 

N
 

9
 

o, 
4

 
U

> e 8 N ai 

) 
•
 o

 
0

 t 
5

.2
 

u,
 
 

o -  E
 

v
  

Ó
 c 

78
 8

 
to o 
E

 E 

E
C
 

 

o
o
 

 

u> 

1
 

a. 

o
 
o
 

C_ 

e 
(1, O

 
.5

  
O

 
C

  
O

 

9
 no 

c fi 1!
 2  

Ti, 
a
 v

 
a
 o

 

o
  

o. 
O

 
c 
ag- 

e
 

rj. 

N
 

O
 O

 a
 

3 o
 

2 

>e D Electrónico  

SISTEMAS DE INFORMACION 

o
 Sistema  Integrado  de  Gestión  Financiera  -  SIIF 

8 o
 

E o 
-o o

 

2
 

O
 0 

o
 E 

c -c 
• 2

 
0. 

O
 

 
É

 :2 
8 á 
o

 E 
o
 5  

C
a
 

o 6 P. 
0

o
  

o
  

= 
S E 
E

 °
 

5
 E

 -
•
 a

 

SOLICITUDES 9
 

Ñ
 

Lo 

u, T
 9

 
7, 

2
 
▪
  E

 

&
 

o 
T3 

9 8  
▪
 .g  

2 2 
c
 o

 
• 

c
 

• 8 a
 

• o, 
= O

0 a 
• o 
y
 s. 

E
 2 

1
.2 t, 

O
 co 

°m, 
73 c • 

p, 
7

 o
 'o

 

a
 a

 

X
 X

 



Código:  FM-AD-04 

O
 

o
 

>
 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <Oficina,Área,Regional> productora: 	 GRUPO  INTERNO  DE TASAJO DE TALENTO HUMANO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 530 	 HOJA No: 	1 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Valo  
secundario  no  poseen,  ya  que  se  utilizan  como  seguimiento  a  procesos  de  
planeacion  y  seguimiento  que  se  reporta  como  parte  de  la  gestión  del  grupo.  

Serie  documental con  valor  administrativo  de  utilidad para  la  defensa  
de  derechos  laborales.  Se  conserva  permanentemente  en  medio  
digital después  de  su  tiempo  de  retencion,  como  evidencia  de  la  
gestion  de  la  Entidad.  

Serie  documental con  valor  administrativo  de  utilidad para  la  defensa  
de  derechos  laborales.  Se  conserva  permanentemente  en  medio  
digital después  de  su  tiempo  de  retencion,  como  evidencia  de  la  
gestion  de  la  Entidad.  

Serie  documental con  valor  administrativo  de  utilidad para  la  defensa  

de  derechos  laborales.  Se  conserva  permanentemente  en  medio  
digital después  de  su  tiempo  de  retencion,  como  evidencia  de  la  
gestion  de  la  Entidad.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Velo  
secundario  no  poseen,  ya  que  se  utilizan  como  seguimiento  a  procesos  de  
planeacion  y  seguimiento  que  se  reporta  como  parte  de  la  gestión  del grupo.  

Despues  del tiempo  de  retencion  se  procede  a  microfilmar,  ya  que  posee 
valor  administrativo  en  materia  de  administración  del Talento  Humano  y  de  
utilidad para  la  defensa  de  los  derechos  laborales.  

FORMATO TABLA  DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS 

Actas  de  Inducción  y  Reinducción  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO  DE  ASISTENCIA 
Anexos  (  si  aplica  )  

Comité de  Convivencia  

Proceso  de  Selección  del Comité  

FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO  DE ASISTENCIA 

Reclamaciones  o  quejas  (  si aplica)  

Anexos  (  si aplica  )  

Informes  

Comité De  Personal 

Proceso  de  Selección  del Comité 

FM-UACT-03  FORMATO ACTA 

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Anexos  (  si aplica  )  

Informes  

Comité Paritario  de  Seguridad y  Salud en  el Trabajo  COPASST 

Proceso  de  Selección  del Comité 

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO DE ASISTENCIA 

Anexos  ( si  aplica  )  

Informes  

Actas  de  Reunión  
FM-UACT-03  FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Anexos  ( si  aplica  )  

'CARRERA ADMINISTRATIVA  
¡ Comunicaciones  oficiales  de  entrada  o  salida  / Actas  externas  
1FM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO 
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Notificaciones  oficiales  y  anexos  
CDP 
RP 
Certificaciones  
Informes  
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TERRITORIAL  

pa 
9

 
o

 
r, 
CO 

530-02-17 

to
 

N
 

cu 
9

 
o

 
e

l 
CO 

W
 

9
 

cu 
9

 
o

 
ro

 
u

) 	
C

O
 

r
.
 

N
 

CM 
9

 
o

 
(CO 

530-02-29 

co 
9

 
o

 
u

) 
CO 



Código' FM-AD-04  

Versión:  1  

Vigencia:  02/03/2015  

NOMBRE <Oficina,Área,Regional> productora: 	 GRUPO  INTERNO DE TASAJO DE TALENTO HUMANO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 530 	 I 	 HOJA No: 	2 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental con  valor  administrativo  de  utilidad para  la  defensa  de  
derechos  laborales.  En  cuanto  al  valor  secundario,  se  considera  util la  
totalidad de  la  informacion  contenida  en  tales  expedientes,  por  lo  que  se  
recomienda  la  microfilmacion  de  la  totalidad  de  la  serie.  

Serie  documental  con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión,  Se  requiere  su  conservacion  en  medio  digital antes  de  su  
destrucción.  

Cumplida  su  vigencia  administrativa  no  desarrolla  valores  secundarios,  la  
información  se  actualiza  periódicamente.  

FORMATO TABLA DE  RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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co 

2
 

X
 

w
 

X
 

X
 

L1 
X

 

o
 

(7, 
t
 

1
 	(5' La 

c”  
no 

a
 

o
 

9 e 
>  o 

TIPO  DE  
SOPORTE 

O
 0

 O
 O

 
C

L
. C

L
. 

O
. C

l. 
CCI 	

CP 	
CP 	

CP 
C

L C
L O

- 0. O
 O

 
C

L
 C

L
 

CCI 	
03 

0
. 0

. CU a 
03 
CL 

O
 C

L
 

03 
O- 

cli 
C

L 
CP 
0. 

O
 

C
L

 
03 
0. 

O
 Q
. 

CP 
0. 

O
 

C
L

 
03 
0. 

O
 

a
 

CP 
CL 

O
 

a
 

CP 
CL 

O
 

o
. 

CO 
0. 

O
 	

cli 	
O

 	
tli 	0

 	O
 	

O
 	

cli 	
0) 

a
 a

 a
 a

 o
. C

L
 C

L
 a

 a
 

CP 	
CP 	

ea 	
ce 	

CP 	
CP 	

CP 	
CP 	

CP 
o
- a

 a
 a

 CL 0. 0. O
- O

- 

O
 C

L
 

CP 
o

- 

0
 

O
. 

03 
CL 

<73 I> Tli 
C

l. 	
131. C

L 
03 	

CU 	
03 

C
l. a

 a
 

8
 

g
 

t
 

m
 

o
 

8
 

T
U

L
U

L
L

IL
L

IL
L

 
g

 
93.  -

' 	
"" 
	

".. 	
". 
	

tt 
0

. O
. a

 a
 

CL 
m

 
o
 

§ 

X
 

X
X

X
X

X
 

°
 

X
 X

 X
 X

 
X

 
X

X
X

X
X

 X
 

X
 X

 

o 

Resolución  de  nombramiento  
Fotocopia  del documento  de  identidad.  
Fotocopia  de  la  libreta  militar  (si aplica)  
Formato  Único  de  Hoja  de  Vida  Original (Función  Pública)  completam  X 
Acta  de  posesión  del cargo 	 X 
Certificado  de  antecedentes  judiciales 	 X 

¡Certificado  de  Antecedentes  Fiscales 	 X 
Certificado  actua lizado  de  Antecedentes  Disciplinarios  expedido  por  I-  X 
'Formulario  Único  Declaración  Juramentada  de  Bienes  y  Rentas  y  Activid 

IDeclaración  de  bienes  y  rentas 	 X 

¡¡Fotocopia  del RUT actua lizado 	 X 

', Certificado  de  aptitud laboral 	 X 

Solicitud  examen  médico 	 X 

Formato  de  Información  General y  Tributaria  de  terceros,  (Código:  F X 

Formato  de  Información  Bancaria  para  pagos  (Código:  F-UACT-SGGF X 
Certificación  Bancaria  Original 	 X 
Formato  de  selección  de  EPS y  AFP,  debidamente  diligenciado 	X 

. Declaración  personal de  demanda  por  a limentos  ( Ley311/96  Art.  6)  X 
Afiliación  Fondo  Nacional del ahorro 	 X 
Afiliación  Fondo  de  pensiones  
Resolución  de  vacaciones  
'Actos  Administrativos  
: Evaluacion  de  desempeño  
Incapacidades,  Licencias  de  maternidad o  paternidad. 	 X 
Acto  administrativo  de  desvinculacion.  
FM-AD-14 FORMATO UNICO  INVENTARIO DOCUMENTAL 	 X 

X
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 X

X
 X

X
X

 

CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

HISTORIAS LABORALES  

INFORMES  

Informe  De  Comisión  Ampliado  

, FM-TH-14  Formato  Informe  Ampliado  de  Comision  

Agenda  
!Soportes  (  si aplica)  

PLANES  

Plan  Institucional de  Capacitación  -  PIC 

Sensibilzaciones  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA  

FM-TH-12  Formato  Ficha  de  evaluación  de  aprendizaje  individual  

FM-TH-18 Formato  Ficha  formulación  proyecto  de  aprendizaje  en  equipo  
FM-TH-16  Formato  Plan  de  aprendizaje  
FM-TH-22  Formato  Priorización  problemas  o  retos  institucionales  
FM-TH-19  Formato  Consolidado  de  proyectos  de  aprendizaje  institucional 
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Código  FM-AD-04 

Versión:  1 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <OficinaArea,Regional> productora : 	 GRUPO INTERNO DE TABAJO DE TALENTO HUMANO 	 TABLA DE RETENCIÓN Na :  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 530 	 HOJA No: 	3 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Cumplida  su  vigencia  administrativa  no  desarrolla  valores  secundarios,  la  
información  se  actualiza  periódicamente.  

Cumplida  su  vigencia  administrativa  no  desarrolla  valores  secundarios,  la  
información  se  actualiza  periódicamente.  

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  insititución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental de  valor  administrativo  en  apoyo  para  las  demás  áreas.  
Valor  secundario  testimonial respecto  de  la  evolucion  de  la  institución  por  lo  
que  se  debe  conservar  permanentemente  luego  de  finalizado  su  tiempo  de  
retención.  

Serie  documental de  apoyo  administrativo,  que  sirve  para  la  respuesta  
directa  al ciudadano,  con  evidencias  extraidas  de  otros  documentos,  como  
los  planes,  programas  y  proyectos,  así como  otros  administrativos.  Se  
efectúa  una  selección  del 10% por  muestreo  aleatorio  y  el resto  se  elimina.  

Terminado  su  tiempo  de  retencion  se  elimina  ya  que  su  informacion  no 
desarrollan  valores  documentales  para  la  Institución,  su  información  se  
consolida  en  los  indicadores  de  la  entidad.  

FECHA:  )7y  

byzeoccita  ala-Cr; 

FORMATO TABLA  DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

Plan  Institucional de  Capacitación  -  PIC 

Acto  Administrativo  de  Adopción  
Seguimiento  

Informe  de  Ejecución  

Comunicaciones  Oficiales  con  relación  al Plan  (si aplica)  

Plan  de  Bienestar  Social Laboral 
Medición  de  Clima  Organizacional (si aplica,  bianual)  
FM-TH-20 Formato  Evaluacion  Actividades  de  Bienestar  
Plan  de  Bienestar  Social 
FM-TH-20 Formato  Evaluación  Actividades  de  Bienestar  

Plan  de  Emergencias  

Plan  de  Emergencias  

Informes  de  Simulacro  

Plan  Operativo  

Plan  

Oficios  de  informe  sobre  ejecución  del plan  (si aplica)  

Sistema  De  Gestión  De  La  Seguridad y  Salud En  El Trabajo  SG-SST 

Sistema  De  Gestión  De  La  Seguridad y  Salud En  El Trabajo  SG-SST 

Formulario  Unico  de  reporte  acccidente  de  trabajo  -  Furat 

FM-TH-10 Formato  Investigación  de  accidentes  e  incidentes  de  trabajo  

Soportes  

Pusas  Activas  

PETICIONES,  QUEJAS,  RECLAMOS O SUGERENCIAS   

Oficio  o  Solicitud 

Comunicación  oficial de  respuesta  

Anexos  (  si aplica)  

SOLICITUDES 	 1 
Solicitud de  Permiso  
FM-TH-21 Formato  Solicitud de  permiso  
Soporte  (  si  aplica)  

CONSOLIDACIÓN 
TERRITORIAL  

CONVENCIONES   

E:  Eliminación  
M:  Microfilmación  

S:  Selección  

O:  Original 
C:  Copia  

ID E Documento  Electrónico  I  

ICT Conservación  Total  
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Código:  FM-AD-04 

Versión:  1 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <0ficinaArea,  Regional> productora: 	 1 	 COORDINACION REGIONAL ANTIOQUIA 	 1 TABLA DE RETENCIÓN N°:  1--I 

CÓDIGO <0ficinakee.Regional>: 	 1 	600 	1 	 HOJA No: 	1 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primario.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  

retención  en  el archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del  tiempo  de  retención.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Se  requiere  su  conservación  en  medio  digital antes  de  su  
destrucción.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Posee  valor  secundario,  ya  que  la  información  hace  parte  de  los  

informes  de  actividades  de  la  Dirección,  además  de  requerir  su  

microtilmación  total antes  de  su  destrucción.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Terminado  el  tiempo  de  retención  en  el archivo  central  se  toma  
una  muestra  del 10% de  la  producción  trianual y  el resto  se  elimina.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Direccion  Regional.  Puede  procederse  a  
su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control  Interno.  Puede  

procederse  a  su  eliminación  luego  del  tiempo  de  retención.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO I 	SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS 
Actas  Comité Operativo  
Citaciones  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Comunicaciones  (  si aplica)  
Orden  del día,  Notas  y  opiniones  (si aplica)  

Actas  de  Reunión  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO  DE ASISTENCIA 

Anexos  (  si aplica)  
Registro  Fotográfico  (si aplica  )  

Actas  Talleres  Veredales  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE  ASISTENCIA 
Anexos  (  si aplica)  
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Índice  Sintético  de  Consolidación  
Indice  Sintético  de  Consolidación  

INFORMES  
Informes  de  Comisión  Ampliado  

FM-TH-14 Formato  Informe  Ampliado  de  Comision  

Agenda  -  Soportes  (si aplica)  

Informes  Ejecutivos  

Informe  

Soportes  (si aplica)  

Informes  de  Gestión  

Informe  

Soportes  (si aplica)  

'MATRICES '
Matriz  de  Análisis  de  Seguridad 

Matriz  (Semaforizadón)  

Matriz  de  Riesgos  y  Peligros  
Matriz  de  Riesgos  y  Peligros  
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Código:  FM-AD-04 

Versión:  1 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <Oficina,Área,  Regional> productora: 	 COORDINACION REGIONAL ANTIOQUIA 	 TABLA DE RETENCIÓN Na:  

CÓDIGO <Oficána,Área,Regional>: 	 600 	I 	 HOJA No: 	2 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental de  valor  administrativo  de  utilidad para  la  consulta  diaria  
respecto  del destino  de  cada  documento.  Valor  secundario  de  utilidad para  la  
investigación  como  instrumento  de  recuperación  de  inforrnación.  

Serie  documental de  apoyo  administrativo,  que  sirve  para  la  respuesta  
directa  al ciudadano,  con  evidencias  eximidas  de  otros  documentos,  como  
los  planes,  programas  y  proyectos,  así como  otros  administrativos.  Se  
efectúa  una  selección  del 10% por  muestreo  aleatorio  y  el resto  se  elimina.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
'procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  institución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control Intemo.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  serie  documental  en  
su  totalidad.  Resolución  00608 de  30 de  Diciembre  de  2013,  Manual  
Técnico  de  Operación  PRR JUNIO 2013 VI 

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental  
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 
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Ordenes  de  Servicio  

Planillas  de  imposición  envios  

Planillas  de  Recolección  CORRA 

PETICIONES,  QUEJAS,  RECLAMOS O SUGERENCIAS  
Oficio  o  Solicitud 

Respuestas  al  PORS 
Seguimientos  
Procedimientos  (  Si aplica)  
Respuesta  a  Operadores  y  Gerentes  Regionales  
Informes  estadísticos  de  seguimiento  

PLANES  
Plan  Estratégico  Territorial PET 

Plan  
Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  Operativo  

Plan  
Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  de  Accion  Regional  PAR 
Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  de  Mejoramiento  
Plan  
Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

PROYECTOS 
Proyectos  de  Respuesta  Rápida  

IFM-GPP-09 FICHA PROYECTO 
Documentos  Anexos  

IFM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO (si aplica)  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA  (Reunión  de  Muele°  ,  si aplica)  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA (  si aplica)  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunión  Veredal,  si aplica)  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA (  si aplica)  

FM-GPP-13 Informe  de  Verificacion  de  Proyecto  PRR 

FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada  si aplica)  
FM-GPP-02 Acta  Inicio  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
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Código:  FM-AD-04  

e
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Vigencia:  02/03/2015 

I  NOMBRE   <OfidnaArea,Regional>   productora:   	1  	000RDINACION    REGIONAL ANTIOQUIA 	 1 TABLA DE RETENCIÓN hP:  77  

CÓDIGO <0ficina,Área,Regional>: 	 600 	 HOJA No: 	3 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental  que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial  de  la  infamación  se 	conserva  en  su  
totalidad  luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  serie  documental en  
su  totalidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  

Regional,  una  vez  tenninado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primario.  

,, 6  	  eyee-Kalo-,  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

FM-UACT-03 FORMATO  ACTA  (  comité tecnico  local acompañamiento  comur  

FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO DE ASISTENCIA 

FM-GPP-05 INFORME SUPERVISION PROYECTO 

FM-GPP-01 Acta  Entrega  y  recibo  Actividades  Bienes  y  o  Servicios  

FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO DE ASISTENCIA  

Informe  de  Ejecución  del proyecto.  
FM-OPP-02  Acta  Cierre  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO  DE  ASISTENCIA 

Informe  final del proyecta  

CD Información  de  actividades  de  supervisión  (si aplica)  

Proyectos  Estratégicos  

FM-GPP-09 FICHA PROVECTO 

copia  de  contrato  (  si aplica)  
Informes  de  avance  
Informes  de  seguimiento  

Planos  y  presupuestos  
Comunicaciones  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
Lineamientos  
Programación  

Ejecución  acciones  

(SOLICITUDES 
Solicitudes  y  Requerimientos  
Solicitud de  Información  
Comunicaciones  oficiales  de  Respuesta.  
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Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE cOficina  Área.  Regional> productora 	 1 	 GERENCIA REGIONAL NUDO DE PARAMILLO 	 TABLA DE RETENCIÓN N° 1 27  

CÓDIGO <01 icina,Area,Regional> 	 1 	 610 	 1 	 HOJA No 	1 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primar-Fe  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  

tacilLar  su  consulta  se  conserva  Mortalmente,  terminado  el tiempo  de  

retención  en  el  archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  

Regional,  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  

valor  primario.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  

facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  

retencion  en  el archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total  de  la  entidad  puede  

procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental  con  valor  primano  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  

la  gestión.  Se  requiere  su  conservación  en  medio  digital antes  de  su  

destruccion.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  

la  gestión.  Posee  valor  secundario.  ya  que  la  información  hace  parle  de  los  

informes  de  actividades  de  la  Dirección,  además  de  requerir  su  

microfilmación  total antes  de  su  destrucción.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  

la  gestión.  Terminado  el tiempo  de  retención  en  el archivo  central se  toma  

una  muestra  del 10% de  la  producción  trianual y  el resto  se  elimina.  

(
Documento  que  se  consolida  en  la  Direccion  Regional.  Puede  procederse  a  

su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control Interno.  Puede  

procederse  a  su  eliminación  luego  del  tiempo  de  retención.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 1 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES J 
ACTAS  

Actas  Comité Operativo  
Citaciones  

FM-UAC1-03 FORMATO  ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Comunicaciones  (  si  aplica)  
Orden  del  día,  Notas  y  opiniones  (si  aplica)  

Actas  de  Reunión  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Anexos  (  si aplica)  
Registro  Fotográfico  (si  aplica  )  

Actas  Talleres  Veredates  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FCRMATC LiSTADO DE ATRSTETJCI.̂ .  

Anexos  (  si aplica)  

INDICES 
Indice  Sintético  de  Consolidación  

lindice  Sintetice  de  Consolidación  

¡INFORMES 
Informes  de  Comisión  Ampliado  
FM-TH-14 Formato  Informe  Ampliado  de  Comisión  

Agenda  -  Soportes  (si  aplica)  

Informes  Ejecutivos  

Informe  

Soportes  (si  aplica)  

Informes  de  Gestión  

Informe  

Soportes  (si  aplica)  

¡MATRICES 
Matriz  de  Análisis  de  Seguridad 

Matriz  (Semaforización)  

Matriz  de  Riesgos  y  Peligros  
Matriz  de  Riesgos  y  Peligros  
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Código  FM-AD-04 

1
 

1, 

Vigencia:  02/03/2015  

i
NOMBRE <Oficina  Área  Regional,  productora 	 ) 	 GERENCIA  REGIONAL NUDO DE PARAMILLO 	 I TABLA  DE RETENCIÓN N' 	1 27  

CODIGO <Oficina,Área.Regional>I 	 610 	 HOJA No. 	 2 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental de  valor  administrativo  de  utilidad  para  la  consulta  diaria  
respecto  del  destino  de  cada  documento.  Valor  secundario  de  utilidad  para  la  
investigación  como  instrumento  de  recuperación  de  informacion.  

Serie  documental de  apoyo  administrativo  que  sirve  para  la  respuesta  
directa  al  ciudadano,  con  evidencias  extraídas  de  otros  documentos,  como  
los  planes,  programas  y  proyectos,  asi  como  otros  administrativos.  Se  
efectúa  una  selección  del 10% por  muestreo  aleatorio  y  el resto  se  elimina.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total  de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del  tiempo  de  retención.  

'Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  insrlitucion  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del  tiempo  de  retención.  

Documento  se  consolida  en  la  planeacion  total  de  la  entidad.  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control  Interne  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial  de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  serie  documental en  
su  totalidad.  Resolución  00608 de  30 de  Diciembre  de  2013,  Manual 
Técnico  de  Operación  PRR JUNIO 2013 VI 

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CODIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS  DOCUMENTALES 

JORDENES 

Ordenes  de  Servicio  

Planillas  de  imposicion  emes  

Planillas  de  Recolección  CORRA  

PETICIONES,  QUEJAS,  RECLAMOS O SUGERENCIAS  
Oficio  o  Solicitud 

Respuestas  al PORS  

Seguimientos  

Procedimientos  (  Si aplica)  

Respuesta  a  Operadores  y  Gerentes  Regionales  
Informes  estadisticos  de  seguimiento  
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Plan  Estratégico  Territorial  PET 

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (si aplica)  

Plan  Operativo  

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si  aplica)  

'Plan  de  Accion  Regional PAR  

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  1 si  aplica)  

Plan  de  Mejoramiento  

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si  aplica)  

PROYECTOS 

Proyectos  de  Respuesta  Rápida  
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO 
Documentos  Anexos  

FM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO (si aplica)  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA  (Reunión  de  Nucleo  ,  si aplica)  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO  DE ASISTENCIA (  si aplica)  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunión  Veredal,  si aplica)  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO  DE ASISTENCIA (  si aplica)  
FM-GPP-13 Informe  de  Verificación  de  Proyecto  PRR 
FM-GPP-09 FICHA  PROYECTO  (ajustada  si  aplica)  
FM-GPP-02 Acta  Inicio  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO  DE ASISTENCIA 
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Vigencia.  02/03/2015 

NOMBRE  setiona.Area  Regional> productora 	 I 	 GERENCIA  REGIONAL NUDO  DE PARAMILLO 	 1 	 TABLA DE RETENCIÓN N° 	27 

CÓDIGO <Oficina,Area,Regional>. 	 610 	 HOJA No- 	 3 de  3 

PROCEDIMIENTO 

:Serle  documental que  refleja  el cumplimento  de  las  funciones  misionales  de  

la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial  de  la  informacion  se  conserva  en  su  

totalidad  luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  serie  documental en  

su  totalidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  

Regional,  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  

valor  primario.  

FECHA Marzo  de  2015 
_-------- 

9e—e ceit  
JOSE DAVI • ADER RODRIGUEZ 	

4- 	ALEXANDFtA RODRIG 	SOLANOS 

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO I 	 SERIE SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 
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FM-GIFP-02  Acta  Cierre  
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Código.  FM-AD-04  
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Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <OfiCina,Área,Regional> productora: 	 GERENCIA REGIONAL CORDILLERA CENTRAL 	 I NOMBRE 	 TABLA DE RETENCIÓN N°: 	28  

CÓDIGO <OfiCina,Área,RegiOnal>: 	 I  	620 	1 	 HOJA No: 	1 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el  tiempo  de  
retención  en  el archivo  central.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el  tiempo  de  
retención  en  el archivo  central.  

i
Sene  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  

' Regional,  una  vez  terminado  su  t iempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primario.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el  archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Serie  documental  con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Se  requiere  su  conservación  en  medio  digital antes  de  su  
destrucción.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Posee  valor  secundario,  ya  que  la  informadón  hace  parte  de  los  
informes  de  actividades  de  la  Dirección,  además  de  requerir  su  
microfilmación  total  antes  de  su  destrucción.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Direccion  Regional.  Puede  procederse  a  
su  eliminación  luego  del  tiempo  de  retención.  

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS  
Actas  Comité  Operativo  
Citaciones  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Comunicaciones  (  si  aplica)  
Orden  del día,  Notas  y  opiniones  (si aplica)  

Actas  de  Análisis  de  Seguridad 
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Anexos  (  si aplica)  

Actas  Mesa  Departamental de  Consolidación  
Citación  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Informe  (  si aplica)  

Actas  de  Reunión  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Anexos  (  si aplica)  
Registro  Fotográfico  (si aplica  )  

Actas  Talleres  Veredales  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Anexos  ( si  aplica)  

[INFORMES   

Informes  de  Comisión  Ampliado  

FM-TH-14 Formato  Informe  Ampliado  de  Comision  

Agenda  -  Soportes  (si  aplica)  

Informes  Ejecutivos  

Informe  

Soportes  (si  aplica)  

I MATRICES  

Matriz  de  Semaforización  

Matnz  (Semaforizauen)  

FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 
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Código) FM-AD-04 

Versión.  1 

'Vigencia.  02/03/2015 

NOMBRE <OfiCina,Area,Regional> productora:  	 GERENCIA REGIONAL CORDILLERA CENTRAL 	 TABLA DE RETENCIÓN N°: 	28  

CÓDIGO <OfiCidaÁrea,Regional>: 	 620 	1 	 HOJA No: 	2 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental de  valor  administrativo  de  utilidad para  la  consulta  diaria  
respecto  del destino  de  cada  documento.  Valor  secundario  de  utilidad para  la  
investigación  como  instrumento  de  recuperación  de  información.  

Serie  documental de  apoyo  administrativo,  que  sirve  para  la  respuesta  
directa  al ciudadano,  con  evidencias  extraidas  de  otros  documentos,  como  
los  planes,  programas  y  proyectos,  asi como  otros  administrativos.  Se  
efectúa  una  selección  del 10% por  muestreo  aleatorio  y  el resto  se  elimina.  

'Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  insititución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control  Interno.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patnmornal de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  serie  documental en  
su  totalidad.  Resolución  00608 de  30 de  Diciembre  de  2013,  Manual 
Técnico  de  Operación  PRR JUNIO 2013 V1 

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL  

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ORDENES  

Ordenes  de  Servicio  

Planillas  de  imposición  envios  

Planillas  de  Recolección  CORRA 

PETICIONES,  QUEJAS,  RECLAMOS O SUGERENCIAS  

Oficio  o  Solicitud 

Respuestas  al PORS 

Seguimientos  

Procedimientos  (  Si aplica)  

Respuesta  a  Operadores  y  Gerentes  Regionales  

Informes  estadísticos  de  seguimiento  

PLANES 

Plan  Estratégico  Territorial PET 

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  ( si  aplica)  

Plan  Operativo  

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  de  Acc ión  Regional PAR 

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

;Plan  de  Mejoramiento  

'Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  ( si aplica)  

PROYECTOS 

Proyectos  de  Respuesta  Rápida  

FM-GPP-09 FICHA PROYECTO 

Documentos  Anexos  

FM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO (si aplica)  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunión  de  Nucleo  ,  si aplica)  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA (  si  aplica)  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunión  Vereda),  si aplica) 	 1.  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA (  si aplica)  

FM-GPP-13 Informe  de  Verificacion  de  Proyecto  PRR 

FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada  si aplica)  
FM-GPP-02 Acta  Inicio  
FM-UACT-05 FORMATO  L ISTADO  DE ASISTENCIA 
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¡Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <Oficina,Área,Regional> productora: 	 GERENCIA REGIONAL CORDILLERA CENTRAL 	 1 	 TABLA DE RETENCIÓN Na : 	28  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 1 	 620 	 1 	 HOJA No: 	3 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
ta  entidad.  Dado  el  carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del  tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  sede  documental  en  
su  totalidad.  

Sede  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primado.  

FECHA:  Marzo  de  2015 

U-6-c? 

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS  DOCUMENTALES 

FM-UACT-03 FORMATO ACTA (  comité tecnico  local acompañamiento  comur  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

FM-GPP-05 INFORME SUPERVISION PROYECTO 

FM-GPP-01  Acta  Entrega  y  recibo  Actividades  Bienes  y  o  Servicios  
FM-UACT-05  FORMATO LISTADO  DE  ASISTENCIA  

Informe  de  Ejecución  del proyecto,  
FM-GPP-02  Acta  Cierre  

FM-UACT-05  FORMATO  LISTADO DE  ASISTENCIA  

Informe  fina l  del proyecto  
CD Información  de  actividades  de  supervisión  (si aplica)  

Proyectos  Estratégicos  

Fichas  de  los  proyectos  

copia  de  contrato  (  si aplica)  

Informes  de  avance  

Informes  de  seguimiento  

Planos  y  p resupuestos  

'Comunicaciones  

IFM-UACT-03 FORMATO ACTA 

Lineamientos  

Programación  

Ejecución  acciones  

SOLICITUDES 
Solicitudes  y  Requerimientos  
Solicitud de  Información  
Comunicaciones  oficiales  de  Respuesta.  
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NOMBRE <Oncina,Area,Regional> productora: 	 l 	 COORDINACION REGIONAL CAGUAli 	 1 TABLA DE RETENCIÓN N°:  ME 

CÓDIGO <Oficina,Area,Regionab: 	 I 	630 	I 	 HOJA No: 	1 de  3 

PROCEDIMIENTO 
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iDocumeMo  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  P 
Meditar  su  consulta 	as  conserva  digitalmente,  terminado  el  tiempo  
iretención  en  el archivo  central.  

"I  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  ta  gestión.  Pera  
facilitar  su  consulta  se  conserve  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  central.  

Serie  documental de  valor  administrativo  pera  la  gestión  •  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  erina  por  perder  su  
valor  primario.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  te  gestión.  Para 
facilitar  su  consulta  lie  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  
retención  en  el  archivo  se miran  la  serie  en  su  totalidad.  
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Sane  documental con  valor  plmarb  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Posee  valor  seasWlio,  ya  que  la  información  hace  parte  de  los  
informes  de  actividades  de  le  Dirección.  además  de  requerir  su  
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Documento  que  se  consolida  en  la  Direockn  de  Coordinacion  Regional. 	I  
Puede  procederse  e  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

1
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Actas  Cornil' Operativo  
Citaciones  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05  FORMATO  LISTADO DE  ASISTENCIA 
Comnunicecionsa  (  el aplica)  
Orden  del die,  Notas  y  opiniones  (si aplica)  

Actas  de  Análisis  de  Seguridad 
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05  FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Anexos  ( si  aplica)  

Actas  Consejo  Departamental de  Consolidación  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM4JACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Intorno  (  al aplica)  

Actas  de  Reunión  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Anexos  (  si aplica)  
Registro  Fotográfico  (si  aplica  )  

Actas  Tenerse  Veredeles  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE  ASISTENCIA 
Anexos  (  al opaca)  
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Informes  de  Comisión  Ampliado  
FM-TH-14 Formato  Infame  Ampliado  de  Caminan  
Agenda  -  Soportes  (si aplica)  
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CÓDIGO 	 SERIE  - SUBSERIE  - TIPOS  DOCUMENTALES  

630-34 	ORDENES  

NOMBRE  <Oficina,Area,Regional>  productora: 	 COORDINACION  REGIONAL CAGUAN 	 TABLA  DE  RETENCIÓN  N': 	29  

CÓDIGO  <Oficina,Area,RegionaP : 	 830 	 HOJA  No: 	2  de 3  
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PROYECTOS  
Proyectos de Respuesta Molde 
FM-GPP-09  FICHA  PROYECTO  
Documentos Anexos 
FM-UACT-02  FORMATO MEMORANDO (si aplica) 
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunión de Nucleo , si aplica) 
FM-UACT-05  FORMATO  LISTADO  DE  ASISTENCIA  ( si  aplica) 
FM-UACT-03  FORMATO  ACTA (Reunión Vereda', a/ apara) 
FM-UACT-05  FORMATO  LISTADO  DE  ASISTENCIA ( si aplica) 
FM-GPP-13 Informe de Verificacion de Proyecto PRR 
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada si  aplica) 
FM•GPP-02  Acta Inicio 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Plan de Mejoramiento 
Plan 

Comunicaciones Oficiales ( si aplica) 
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Oficio o Solicitud  

Respuestas al PQRS  
Seguimientos 
Procedimientos (SI  aplica) 
Respuesta a Operadores y Gerentes Regionales 
Infames astadletkos de seguimiento 

PLANES   

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS  O SuGERENCLSI3   
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Proceso: Administración Documental  

Macroproceso: Gestión de Recursos 

FORMATO TABLA  DE  RETENCIÓN  DOCUMENTAL  
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Serie documental que reflejad cumplimiento de les funciones misionales de 
la entidad. Dado el carácter patrimonial de la informaciOn se conserva en su 
totalidad  luego del  tiempo de retención. Se microfilme la serie documental  en 
su totalidad. Resaluden 00009  de 30 de Diciembre de 2013, Manuel 
Técnico de Operación PRR  JUNIO  2013 VI 

Documento que se consolida en la Oficina de Control  Interno. Puede 
procederes a su eliminada luego del  tiempo de retención. 

Documento se consolida en la planeación total  de la entidad, puede 
procederes a su eliminación luego del  tiempo de retención. 

Documento que se consolida en la planearan total  de le Insilitución. Puede 
procederse a su eliminación luego del  tiempo de retención. 

Documento se consolida en la planeación total  de le entidad, puede 
procederse a su eliminación luego del  tiempo de retención. 

Serle documental  de apoyo administrativo, que sine para la respuesta 
directa al ciudadano, con evidencia atadas de otros documentos, corno 
los planes, programas y proyectos, sal como otros administrativos. Se 
efectúa una selección del 10% por mucamo aleatorio y el resto se elimine 

Serle documental de valor administrativo de utilidad  pera le camita diana 
respecto del destino de cada documento. Valor ',cundan de utilidad para la 
investigación cano instrumento de recuperación de información. 

PROCEDIMIENTO 

Vigencia: 02/03/2015 
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Vigende  02/03/2015 

NOMBRE <Maui/sea  Regional> productora 	 COORDINACION REGIONAL CAGUAN 	 TABLA DE RETENCIÓN W:  "al  
CÓDIGO <Oficina,Aree,Reglonat>: 	 $30 	 HOJA No: 	3 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental que  ralleis  al  cumplimiento  de  las  fundamos  misionaba  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microNme  la  sede  documental en  
su  totalidad.  
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FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroprooeso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

FM-UACT-03  FORMATO ACTA (  comité fornico  local acompañamiento  corno/  
FM-UACT-O5 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
FM-GPP-05 INFORME SUPERVISION  PROYECTO 
FM-GPP-01 Acta  Entrega  y  recibo  Actividades  Bienes  y  o  Servicios  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Informe  de  Ejecución  del proyecto.  
HA-OFF42 Ada  Cien  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Informe  final del proyecto  
CO Información  de  actividades  de  supervisión  (si aplica)  

Proyectos  Estratégicos  
Fichas  de  los  proyectos  
copla  de  contrato  (  si aplica)  
Informes  de  avance  
Informes  de  seguimiento  
Planos  y  presupuestos  
Comunicaciones  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
Lineamientos  
Programación  
Ejecución  acciones  1111 I
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Vigencia  02/03/2015  

NOMBRE <0fidoe,Área,Regional> productora:  	 GERENCIA REGIONAL CATATUMBO 	 TABLA DE RETENCIÓN N': 	30  

CÓDIGO <0fidna,Área,Regional>: 	 640 	 HOJA No: 	1 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primario.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

•

  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Se  requiere  su  conservación  en  medio  digital antes  de  su  
destrucción.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Posee  valor  secundario,  ya  que  la  información  hace  parte  de  los  
informes  de  actividades  de  la  Dirección,  además  de  requerir  su  
microfilmación  total antes  de  su  destrucdón.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Terminado  el tiempo  de  retención  en  el archivo  central se  toma  
una  muestra  del 10% de  la  producción  trianual y  el resto  se  elimina.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Direccion  Regional.  Puede  procederse  a  
su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control Interno.  Puede  

procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental de  valor  administrativo  de  utilidad  para  la  consulta  diaria  

respecto  del destino  de  cada  documento.  Valor  secundario  de  utilidad para  la  

investigación  como  instrumento  de  recuperación  de  información.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS 

Actas  Comité Operativo  
Citaciones  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Comunicaciones  (  si aplica)  
Orden  del dia,  Notas  y  opiniones  (si aplica)  

Actas  de  Reunión  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO  DE ASISTENCIA 

Anexos  (  si aplica)  

Registro  Fotográfico  (si aplica  )  

Actas  Ta lleres  Veredales  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Anexos  (  si aplica)  

!INFORMES  

Informes  de  Comisión  Ampliado  

FM-TH-14  Formato  Informe  Ampliado  de  Comision  

Agenda  -  Soportes  (si aplica)  

Informes  Ejecutivos  

Informe  

Soportes  (si  aplica)  

Informes  de  Gestión  

Informe  

Soportes  (si aplica)  

'MATRICES 

[   Matriz  de  Análisis  de  Seguridad 

Matriz  (Semaforización)  

Matriz  de  Riesgos  y  Peligros  

Matriz  de  Riesgos  y  Peligros  

'ORDENES  

Ordenes  de  Serv icio  

Planillas  de  imposición  envios  

Planillas  de  Recolección  CORRA 
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Vigencia  02(03(2015 

NOMBRE <0fiana,Área,Regional> productora: 	 1 	 GERENCIA REGIONAL CATATUMBO 	 1 	 TABLA DE RETENCIÓN Nr: 	30  

CÓDIGO <Ofdna,Area,Regional>: 	 640 	 HOJA No: 	 2 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental de  apoyo  administrativo,  que  sirve  para  la  respuesta  
directa  al ciudadano,  con  evidencias  extraidas  de  otros  documentos,  como  
los  planes,  programas  y  proyectos,  así como  otros  administrativos.  Se  
efectúa  una  selección  del 10% por  muestreo  aleatorio  y  el resto  se  elimina.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se 	consolida  en  la  planeacion  total de  la  insititución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control Interno.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  serie  documental en  
su  totalidad.  Resolución  00608 de  30 de  Diciembre  de  2013,  Manual 
Técnico  de  Operación  PRR JUNIO 2013  V1 

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN  DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

'PETICIONES,  QUEJAS,  RECLAMOS O SUGERENCIAS  
Oficio  o  Solciitud 

Respuestas  al PQRS 

Seguimientos  

Procedimientos  (  Si aplica)  

Respuesta  a  Operadores  y  Gerentes  Regionales  
Informes  estadísticos  de  seguimiento  

PLANES  

Plan  Estratégico  Territorial PET 

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

' Plan  Operativo  

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  de  Accion  Regional PAR 

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si  aplica)  

Plan  de  Mejoramiento  

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

PROYECTOS  

Proyectos  de  Respuesta  Rápida  

FM-GPP-09 FICHA PROYECTO  

Documentos  Anexos  

FM-UACT-02  FORMATO MEMORANDO  (si aplica)  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunión  de  Nucleo  ,  si aplica)  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE  ASISTENCIA (  si aplica)  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunión  Vereda',  si aplica)  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE  ASISTENCIA (  si aplica)  
FM-GPP-13 Informe  de  Verificadon  de  Proyecto  PRR 

FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada  si aplica)  
FM-GPP-02 Acta  Inicio  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA (  comité  tecnico  local acompañamiento  comur  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
FM-GPP-05 INFORME SUPERVISION PROYECTO 
FM-GPP-01 Acta  Entrega  y  recibo  Actividades  Bienes  y  o  Serv icios  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
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Código  FM-AD-04 

Versión:  1 

Vigencia:  02/03/2015 

1 CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 640 	1 	 HOJA No: 	3 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilma  la  serie  documental en  
su  totalidad.  

r
Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primario.  

FECHA:  Marzo  de  2015 
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FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

Informe  de  Ejecución  del proyecto.  
FM-GPP-02 Acta  Cierre  
FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO DE ASISTENCIA 

Informe  final del proyecto  
CD Información  de  actividades  de  supervisión  (si aplica)  
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Código:  FM-AD-04 FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos 	 Versión:  1 

Proceso:  Administración  Documental 	 Vigencia  02/03/2015 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el  tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primado.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente.  terminado  el  tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilme  la  sede  en  su  totalidad.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Se  requiere  su  conservación  en  medio  digital  antes  de  su  
destrucción.  

Serie  documental con  valor  primado  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Posee  valor  secundario,  ya  que  la  información  hace  parte  de  los  
informes  de  actividades  de  la  Dirección,  además  de  requerir  su  
microfilmación  total  antes  de  su  destrucción.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Terminado  el tiempo  de  retención  en  el archivo  central  se  toma  
una  muestra  del  10%  de  la  producción  Manual y  el resto  se  elimina.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Direccion  Regional.  Puede  procederse  a  
su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control  Interno.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental  de  valor  administrativo  de  utilidad para  la  consulta  diaria  
respecto  del destino  de  cada  documento.  Valor  secundario  de  utilidad para  la  
investigación  como  instrumento  de  recuperación  de  información.  
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Serie  documental de  apoyo  administrativo,  que  sirve  para  la  respuesta  
directa  al ciudadano,  con  evidencias  extraidas  de  otros  documentos,  como  
los  planes,  programas  y  proyectos,  asi como  otros  administrativos.  Se  
efectúa  una  selección  del 10% por  muestreo  aleatorio  y  el  resto  se  elimina.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  insititución.  Puede  1  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

¡Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

¡Documento  qtie  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control Interno.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retenc ión.  Se  microfilme  la  serie  documental  en  
'su  totalidad.  Resolución  00608 de  30 de  Diciembre  de  2013,  Manual 
Técnico  de  Operación  PRR JUNIO 2013 V1 
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'PETICIONES,  QUEJAS,  RECLAMOS O SUGERENCIAS  
Oficio  o  Solicitud 

Respuestas  al PCIRS 
Seguimientos  
Procedimientos  (  Si aplica)  
Respuesta  a  Operadores  y  Gerentes  Regionales  
Informes  estadísticos  de  seguimiento  

PLANES  
Plan  Estratégico  Territorial  PET 
Plan  
Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  Operativo  
Plan  
Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  de  Acclon  Regional PAR 
Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  de  Mejoramiento  
Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

¡PROYECTOS 
Proyectos  de  Respuesta  Rápida  
FM-GPP-09 FICHA  PROYECTO 
Documentos  Anexos  
FM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO (si aplica)  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA (Reunión  de  Nucleo  ,  si aplica)  
FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO DE ASISTENCIA (  si aplica)  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA (Reunión  Verecial,  si  aplica)  
FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO DE ASISTENCIA (  si aplica)  
FM-GPP-13 Informe  de  Verificacion  de  Proyecto  PRR 
FM-GPP-09  FICHA PROYECTO (ajustada  si aplica)  
FM-GPP-02 Acta  Inicio  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA  

FM-UACT-03 FORMATO  ACTA (  comité tecnico  local acompañamiento  comur  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA  

FM-GPP-05  INFORME SUPERVISION PROYECTO 
FM-GPP-01 Acta  Entrega  y  recibo  Activ idades  Bienes  y  o  Servicios  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA  
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° NOMBRE <Oficina,Área,Regional> productora:  	 GERENCIA  REGIONAL  MONTES DE MARIA 	 TABLA DE RETENCIÓN N:  31  

CÓDIGO <0ficina,Área,Regional>: 	 650 	 HOJA No: 	3 de  3 

PROCEDIMIENTO 

1 

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  serie  documental en  
su  totalidad.  

r
Serie  documental  de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primario.  
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Informe  de  Ejecución  del proyecto.  
FM-GPP-02  Acta  Cierre  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Informe  fina l  del  proyecto  
CD Información  de  actividades  de  supervisión  (si aplica)  
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Planos  y  presupuestos  
Comunicaciones  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 

Lineamientos  
Programación  
Ejecución  acciones  
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Solicitudes  y  Requerimientos  
Solicitud de  Información  
Comunicaciones  oficiales  de  Respuesta.  
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Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilma  la  serie  en  su  totalidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primario.  

Para  Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilma  la  serie  en  su  totalidad.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Se  requiere  su  conservación  en  medio  digital antes  de  su  
destrucción.  

Sene  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Posee  valor  secundario,  ya  que  la  información  hace  parte  de  los  
informes  de  actividades  de  la  Dirección,  además  de  requerir  su  
microfilmación  total antes  de  su  destrucción.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Terminado  el tiempo  de  retención  en  el archivo  central  se  toma  
una  muestra  del 10% de  la  producción  trianual y  el resto  se  elimina.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Direccion  Regional.  Puede  procederse  a  l  
su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control Interno.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
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[ACTAS  
Actas  Comité Operativo  
Citaciones  

FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO DE ASISTENCIA 
Comunicaciones  (  si aplica)  
Orden  del día,  Notas  y  opiniones  (si aplica)  

Actas  de  Reunión  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO  DE ASISTENCIA 
Anexos  (  si aplica)  
Registro  Fotográfico  (si aplica  )  

Actas  Talleres  Veredales  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA  
FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO DE ASISTENCIA 
Anexos  (  si aplica)  
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:  NOMBRE <Oficina:Área Regional> productora :  	 GERENCIA REGIONAL PUTUMAYO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  32 	 l  

CÓDIGO <0ficina,Área,Regional>: 	 660 	I 	 HOJA No: 	2 de  3 
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Serie  documental de  valor  administrativo  de  utilidad para  la  consulta  diaria  
respecto  del destino  de  cada  documento.  Valor  secundario  de  utilidad para  la  
investigación  como  instrumento  de  recuperación  de  información.  

Serie  documental de  apoyo  administrativo,  que  sirve  para  la  respuesta  
directa  al ciudadano,  con  evidencias  extraidas  de  otros  documentos,  como  
los  planes.  programas  y  proyectos.  así como  otros  administrativos.  Se  
efectúa  una  selección  del 10% por  muestreo  aleatorio  y  el resto  se  elimina.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  insititución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control Interno.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  serie  documental en  
su  totalidad.  Resolución  00608 de  30 de  Diciembre  de  2013,  Manual 
Técnico  de  Operación  PRR JUNIO 2013 VI  

FORMATO TABLA  DE  RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 

RETENCIÓN 	1  Disposición  Final  
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ORDENES 

Ordenes  de  Servicio  

Planillas  de  imposición  envios  

Planillas  de  Recolección  CORRA 

PETICIONES,  QUEJAS,  RECLAMOS O SUGERENCIAS  

Oficio  o  Solicitud 

Respuestas  al PQRS  

Seguimientos  

Procedimientos  (  Si  aplica)  

Respuesta  a  Operadores  y  Gerentes  Regionales  
Informes  estadísticos  de  seguimiento  

PLANES  
Plan  Estratégico  Territorial PET  
Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  Operativo  
Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  de  Accion  Regional PAR 
Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  de  Mejoramiento  
Plan  
Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

PROYECTOS 
Proyectos  de  Respuesta  Rápida  
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO 

Documentos  Anexos  

FM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO (si aplica)  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunión  de  Nucleo  ,  si aplica)  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA (  si aplica)  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunión  Veredal,  si  aplica)  

FM-UACT-05  FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA (  si aplica)  

FM-GPP-13 Informe  de  Veriticacion  de  Proyecto  PRR 

FM -GPP-09 FICHA PROYECTO  (ajustada  si aplica)  
FM-GPP-02 Acta  Inicio  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO  DE  ASISTENCIA 
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Código.  FM-AD-04 

Llersion  1 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <0ficinaÁrea,Regional> productora:  	 GERENCIA REGIONAL PUTUMAYO 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  32  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>: 	 660 	 HOJA No: 	3 de  3 

PROCEDIMIENTO 

• •  
•  
'Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
'totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilma  la  serie  documental en  
su  totalidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional.  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primario.  

t) 	 1 

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

FM-UACT-03 FORMATO  ACTA (  comité tecnico  local acompañamiento  comur  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

FM-GPP-05 INFORME SUPERVISION PROYECTO 

FM-GPP-01 Acta  Entrega  y  recibo  Actividades  Bienes  y  o  Servicios  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE  ASISTENCIA 

Informe  de  Ejecución  del proyecto.  
FM-GPP-02 Acta  Cierre  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Informe  final del proyecto  
CD Información  de  actividades  de  supervisión  (si  aplica)  

Proyectos  Estratégicos  
Fichas  de  los  proyectos  

.copia  de  contrato  (  si aplica)  
Informes  de  avance  
'Informes  de  seguimiento  
'Planos  y  presupuestos  
Comunicaciones  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
Lineamientos  
Programación  
Ejecución  acciones  

SOLICITUDES  

FECHA:  Marzo  de  2015 
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Versión:  1 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <Oficina,Area,Regional> productora.  	 GERENCIA REGIONAL CAUCA 	 TABLA  DE RETENCIÓN  N° 	33  

CÓDIGO <0fiona,Área,Regional> 	 670 	 HOJA No.  de  de  3 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primario.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Se  requiere  su  conservación  en  medio  digital antes  de  su  
destrucción.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Posee  valor  secundario,  ya  que  la  información  hace  parte  de  los  
informes  de  actividades  de  la  Dirección,  además  de  requerir  su  
microfilmación  total antes  de  su  destrucción.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Terminado  el  tiempo  de  retención  en  el archivo  central  se  toma  
una  muestra  del 10% de  la  producción  trianual y  el resto  se  elimina.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Direccion  Regional.  Puede  procederse  a  
su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control Interno.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS 
Actas  Comité Operativo  
Citaciones  
FM-UACT-03  FORMATO  ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Comunicaciones  (  si aplica)  
Orden  del día,  Notas  y  opiniones  (si aplica)  

Actas  de  Reunión  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Anexos  (  si  aplica)  
Registro  Fotográfico  (si  aplica  )  

Actas  Talleres  Veredales  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Anexos  (  si  aplica)  

INDICES 
Indice  Sintético  de  Consolidación  
Indice  Sintético  de  Consolidación  

INFORMES 
informes  de  Comisión  Ampliado  

:FM-TH-14 Formato  Informe  Ampliado  de  Comision  

A
genda  -  Soportes  (si  aplica)  

Informes  Ejecutivos  

Informe  

Soportes  (si aplica)  

Informes  de  Gestión  

Informe  

Soportes  (si  aplica)  

( MATRICES 	  
Matriz  de  Análisis  de  Seguridad 

Matriz  (Semafonzación)  

Matriz  de  Riesgos  y  Peligros  
Matriz  de  Riesgos  y  Peligros  

CONSOLIDACIÓN 
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Código:  FM-AD-04 

'Versión  1 

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <Oficina,Área,Regional> productora: 	 GERENCIA REGIONAL CAUCA 	 TABLA DE RETENCIÓN NT 	33 

CÓDIGO <0ficina,Área,Regional>: 	 I 	670 	 HOJA No: 	2 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental de  valor  administrativo  de  utilidad para  la  consulta  diaria  
respecto  del  destino  de  cada  documento.  Valor  secundario  de  utilidad para  la  
investigación  como  instrumento  de  recuperación  de  información.  

Serie  documental  de  apoyo  administrativo,  que  s irve  para  la  respuesta  
directa  al ciudadano,  con  evidencias  extraidas  de  otros  documentos,  como  
los  planes,  programas  y  proyectos,  así como  otros  administrativos.  Se  
efectúa  una  selección  del 10% por  muestreo  aleatorio  y  el resto  se  elimina.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  insititución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control Interno.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  serie  documental en  
su  totalidad.  Resolución  00608  de  30 de  Diciembre  de  2013,  Manual 
Técnico  de  Operación  PRR JUNIO 2013 V1 

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ORDENES 

Ordenes  de  Servicio  

Planillas  de  imposición  envios  

Planillas  de  Recolección  CORRA 

PETICIONES,  QUEJAS,  RECLAMOS O SUGERENCIAS  
Oficio  o  Solicitud 

Respuestas  al PORS 

:Seguimientos  
!Procedimientos  (  Si aplica)  
'Respuesta  a  Operadores  y  Gerentes  Regionales  
Informes  estadisticos  de  seguimiento  

PLANES  
Plan  Estratégico  Territorial PET 

Plan  

Comuinicadones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  Operativo  

Plan  
Comuinicadones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  de  Accion  Regional PAR 
Plan  
Comuinicadones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  de  Mejoramiento  
Plan  

Comunicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

PROYECTOS 

Proyectos  de  Respuesta  Rápida  

FM-GPP-09 FICHA PROYECTO 
Documentos  Anexos  
FM-UACT-02  FORMATO  MEMORANDO (si aplica)  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA (Reunión  de  Nucleo  ,  si aplica)  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA (  si aplica)  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunión  Veredal,  si aplica)  

FM-UACT-05  FORMATO  LISTADO DE ASISTENCIA (  si aplica)  

FM-GPP-13 Informe  de  Verificacion  de  Proyecto  PRR 

FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada  si  ap lica)  
FM-GPP-02 Acta  Inicio  
FM-UACT-05  FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
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Código:  FM-AD-04 

(Versión:  

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <0ficina,Area,Regional> productora. 	 GERENCIA REGIONAL CAUCA 	 TABLA DE RETENCIÓN N° 	33 

CÓDIGO <01iona,Área,Regional>: 	 670 	 HOJA No: 	3 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Sede  documental  que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  serie  documental  en  
su  totalidad.  
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valor  primario.  
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Código  FM-AD-04 

Versión:  1 

Vigencia  02/03/2015 

,  ,  NOMBRE <0ficina Área Regional> productora:  	 GERENCIA REGIONAL MACARENA CAGUAN 	 TABLA DE RETENCIÓN Na : 34  

CÓDIGO <Oficina,Área,RegiOnal>: 	 680 	 HOJA No: 	2 de  3 

_ 	

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental de  apoyo  administrativo,  que  sirve  para  la  respuesta  
directa  al ciudadano,  con  evidencias  extraidas  de  otros  documentos,  como  
los  planes,  programas  y  proyectos,  así como  otros  administrativos.  Se  
efectúa  una  selección  del 10% por  muestreo  aleatorio  y  el resto  se  elimina  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del  tiempo  de  retención  

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  insititución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control Interno.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del  tiempo  de  retención.  

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  serie  documental en  
su totalidad.  Resolución  00608 de  30 de  Diciembre  de  2013,  Manual 
Técnico  de  Operación  PRR JUNIO 2013 VI 
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Código  FM-AD-04 

;Versión:  1 

Vigencia  02/03/2015 

NOMBRE <0ficina,Área,Regional,  productora:  	 GERENCIA REGIONAL MACARENA CAGUAN 	 TABLA DE RETENCIÓN N°:  

CÓDIGO <OficinaArea,Regional>: 	 680 	 HOJA No: 	3 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental  que  refleja  el  cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilma  la  serie  documental en  
su  totalidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primario.  

JJJ 	 5Teeta 	alre:4t:7  
C UDIA PATRI MARTINEZ A OLA 	

‘ 	
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Vigencia  02/03/2015 

NOMBRE <Oficina,Área,Regional> productora- 	 GERENCIA REGIONAL TUMACO 	 TABLA DE RETENCIÓN re:  N 	 35 

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional> : 	 i 	 690 	 l 	 HOJA No: 	1 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  t iempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primario.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del  tiempo  de  retención.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Se  requiere  su  conservación  en  medio  digital antes  de  su  

!destrucción.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Posee  valor  secundario,  ya  que  la  información  hace  parte  de  los  
informes  de  actividades  de  la  Dirección,  además  de  requerir  su  
microfilmación  total antes  de  su  destrucción.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Terminado  el tiempo  de  retención  en  el archivo  central se  toma  
una  muestra  del 10% de  la  producción  trianual y  el resto  se  elimina.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Direccion  Regional.  Puede  procederse  a  
su  eliminación  luego  del  tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control  Interno,  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS  
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Citaciones  
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Vigencia  02/03/2015 

NOMBRE <Oficina  ÁreaRegional> productora. 	 GERENCIA REGIONAL TUMACO 	 TABLA DE RETENCIÓN N 	35  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regional>. 	 690 	I 	 HOJA No' 	2 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental  de  valor  administrativo  de  utilidad para  la  consulta  diaria  
respecto  del destino  de  cada  documento.  Valor  secundario  de  utilidad  para  la  
investigación  como  instrumento  de  recuperación  de  información.  

Serie  documental  de  apoyo  administrativo,  que  sirve  para  la  respuesta  
directa  al  ciudadano,  con  evidencias  extraidas  de  otros  documentos,  como  
los  planes,  programas  y  proyectos,  así como  otros  administrativos.  Se  
efectúa  una  selección  del 10% por  muestreo  aleatorio  y  el  resto  se  elimina.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total  de  la  insititución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del  t iempo  de  retención.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del  t iempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control Interno.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retenc ión.  

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilma  la  serie  documental en  
su  totalidad.  Resolución  00608 de  30 de  Diciembre  de  2013,  Manual  
Técnico  de  Operación  PRR JUNIO 2013 V1 

FORMATO  TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
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CÓDIGO SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ORDENES 

Ordenes  de  Servicio  

Planillas  de  imposición  env ias  

Planillas  de  Recolección  CORRA 

PETICIONES,  QUEJAS,  RECLAMOS  O  SUGERENCIAS  

Oficio  o  Solicitud  

Respuestas  al PORS 

Seguimientos  

Procedimientos  (  Si aplica)  

Respuesta  a  Operadores  y  Gerentes  Regionales  

Informes  estadisticos  de  seguimiento  

PLANES  

Plan  Estratégico  Territorial  PET 

Plan  

Comulnicaciones  Ofic iales  (  si aplica)  

Plan  Operativo  

Plan  

Comuinicaciones  Ofic iales  (  si aplica)  

Plan  de  Acción  Regional PAR 

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si  aplica)  

Plan  de  Mejoramiento  

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si  aplica)  

PROYECTOS 

Proyectos  de  Respuesta  Rápida  

FM-GPP-09 FICHA PROYECTO 

Documentos  Anexos  

FM-UACT-02 FORMATO  MEMORANDO  (si aplica)  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunión  de  Nucleo   si aplica)  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA (  si aplica)  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunión  Vereda',  si aplica)  

FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO DE ASISTENCIA (  si aplica)  

FM-GPP-13 Informe  de  Verificacion  de  Proyecto  PRR 

FM-GPP-09  FICHA  PROYECTO (ajustada  si aplica)  
FM-GPP-02  Acta  Inicio  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

aligI

CONSOLIDACIÓN 

TERRITORIAL.  

1
 

0
 

0
 

.10 

i
 

1
 

0
 

0
 

10 

r- 
9

 
0

 
o
 

co
 

r— 
1

 
0

 
o) 
OD 

co 
.-

 
hl 
1

 
0

 
en,  
10 

t
 

.- 
rj. 
e? 
0

 
o
 

CO 

1

690-37-17 

ea 
9

 
r- 
1
 

0
 

cr) 
10 

1
 

07 
UD 

N
 

9
 

4 07 
te• 



Código  FM-AD-04  

c
 

1
 

>
 

Í
Vigencia'.  02/03/2015 

NOMBRE <0ficina,Área  Regional> productora  	 GERENCIA REGIONAL TUMACO 	 TABLA DE  RETENCIÓN N° 	35  

CÓDIGO <Oficina,Área,Regionat> 	 690 	J 	 HOJA No. 	3 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retenc ión.  Se  microfilme  la  serie  documental en  
su  totalidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  tiempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  

valor  primario.  

FECHA Marzo  de  2015 
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CÓDIGO I 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

FM-UACT-03 FORMATO ACTA (  confitó teorizo  local acompañamiento  comur  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA  

FM-GPP-  05 INFORME SUPERVISION PROYECTO 

FM-GPP-01 Acta  Entrega  y  recibo  Actividades  Bienes  y  o  Servicios  

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO  DE  ASISTENCIA  
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Código.  FM-AD-04 

Versión:  1  

Vigencia:  02/03/2015 

NOMBRE <Otiona,Área,Regional> productora:  	 COORDINACION  REGIONAL ARAUCA 	 TABLA DE RETENCIÓN N°  

CÓDIGO <0ficina,Área,Regional> 	-- 810 	I 	 HOJA No: 	1 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el  tiempo  de  
retención  en  el archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el archivo  central.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  t iempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primario.  

Documento  de  valor  primario  administrativo  de  apoyo  a  la  gestión.  Para.  
facilitar  su  consulta  se  conserva  digitalmente,  terminado  el tiempo  de  
retención  en  el  archivo  se  microfilme  la  serie  en  su  totalidad.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  

1 

procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Se  requiere  su  conservación  en  medio  digital antes  de  su  
destrucción.  

Serie  documental con  valor  primario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Posee  valor  secundario,  ya  que  la  información  hace  parte  de  los  
informes  de  actividades  de  la  Dirección,  además  de  requerir  su  
microfilmación  total antes  de  su  destrucción.  

Serie  documental con  valor  pdmario  de  orden  administrativo  como  apoyo  a  
la  gestión.  Posee  valor  secundario,  ya  que  la  información  hace  parte  de  los  
informes  de  actividades  de  la  Dirección,  además  de  requerir  su  
microfilmación  total antes  de  su  destrucción.  

Documento  que  se  consolida  en  la  oficina  de  Control  Interno.  Puede  
prccederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS  
Actas  Comité Operativo  
Citaciones  

FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Comunicaciones  (  si aplica)  
Orden  del  dia,  Notas  y  opiniones  (si aplica)  

Actas  de  Análisis  de  Seguridad 
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO  DE  ASISTENCIA 
Anexos  (  si aplica)  

Actas  de  Reunión  
FM-UACT-03 FORMATO  ACTA 
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Anexos  (  si aplica)  
Registro  Fotográfico  (si aplica  )  

Actas  Talleres  Veredales  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
'FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Anexos  (si  aplica)  
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Indice  Sintético  de  Consolidación  
Índice  Sintético  de  Consolidación  

Informes  de  Comisión  Ampliado  

FM-TH-14 Formato  Informe  Ampliado  de  Comision  
Agenda  -  Soportes  (si  aplica)  

Informes  Ejecutivos  

Informe  

Soportes  (si aplica)  

Informes  De  Gestión  

Informe  

Soportes  (si  aplica)  

'MATRICES 

Matriz  de  Riesgos  y  Peligros  
Matriz  de  Riesgos  y  Peligros  
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Vigencia.  02/03/2015  

NOMBRE <0ficina,Área,RegiOnal>  productora.  	 COORDINACION REGIONAL ARAUCA 	 TABLA DE RETENCIÓN N° 	36  

CÓDIGO <0fiCina,Área,Regional> 	 810 	 HOJA NO. 	2 de  3 

PROCEDIMIENTO 

Serie  documental de  valor  administrativo  de  utilidad para  la  consulta  diaria  
respecto  del destino  de  cada  documento.  Valor  secundario  de  utilidad para  la  
investigación  como  instrumento  de  recuperación  de  información.  

Serie  documental de  apoyo  administrativo,  que  sirve  para  la  respuesta  
directa  al ciudadano,  con  evidencias  extraidas  de  otros  documentos,  como  
los  planes,  programas  y  proyectos,  asi como  otros  administrativos.  Se  
efectúa  una  selección  del 10% por  muestreo  aleatorio  y  el resto  se  elimina.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  planeacion  total de  la  insititución.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  se  consolida  en  la  planeación  total de  la  entidad,  puede  
pracederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Documento  que  se  consolida  en  la  Oficina  de  Control Interno.  Puede  
procederse  a  su  eliminación  luego  del tiempo  de  retención.  

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  serie  documental en  
su  totalidad.  Resolución  00608 de  30 de  Diciembre  de  2013,  Manual  
Técnico  de  Operación  PRR JUNIO 2013 V1  

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Macroproceso:  Gestión  de  Recursos  

Proceso:  Administración  Documental 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

ORDENES  

Ordenes  de  Servicio  

Planillas  de  imposición  envios  

Planillas  de  Recolección  CORRA 

PETICIONES,  QUEJAS,  RECLAMOS O SUGERENCIAS 
Olido  o  Solicitud 

Respuestas  al PORS 

Seguimientos  

Procedimientos  (  Si aplica)  
Respuesta  a  Operadores  y  Gerentes  Regionales  

Informes  estadisticos  de  seguimiento  
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1
 

'Plan  Estratégico  Territorial PET 

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  Operativo  
Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si  aplica)  

Plan  de  Accion  Regional PAR 
Plan  
Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

Plan  de  Mejoramiento  

Plan  

Comuinicaciones  Oficiales  (  si aplica)  

PROYECTOS 
Proyectos  de  Respuesta  Rápida  

EM-GPP-09 FICHA PROYECTO 

Documentos  Anexos  

FM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO (si aplica)  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunión  de  Nucleo  ,  si aplica)  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA (  si aplica)  

FM-UACT-03 FORMATO  ACTA (Reunión  Veredal,  si aplica)  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA (  si aplica)  

FM-GPP-13 Informe  de  Veñficacion  de  Proyecto  PRR  

FM-GPP-09  FICHA PROYECTO (ajustada  si aplica)  
FM-GPP-02 Acta  'nido  
FM-UACT-0S FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
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PROCEDIMIENTO 

Serie  documental que  refleja  el cumplimiento  de  las  funciones  misionales  de  
la  entidad.  Dado  el carácter  patrimonial de  la  información  se  conserva  en  su  
totalidad luego  del tiempo  de  retención.  Se  microfilme  la  serie  documental  en  
su  totalidad.  

Serie  documental de  valor  administrativo  para  la  gestión  e  información  de  la  
Regional,  una  vez  terminado  su  t iempo  de  retención  se  elimina  por  perder  su  
valor  primario.  

FECHA:  Marzo  de  2015 
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FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
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CÓDIGO 	 SERIE -  SUBSERIE -  TIPOS DOCUMENTALES 

FM-UACT-03 FORMATO ACTA (  comité tecnico  local acompañamiento  comur  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

FM-GPP-OS INFORME SUPERVISION PROYECTO 
FM-GPP-01 Acta  Entrega  y  rec ibo  Actividades  Bienes  y  o  Servicios  
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 

Informe  de  Ejecución  del proyecto.  

FM-GPP-02 Acta  Cierre  
FM-UACT-05 FORMATO  LISTADO  DE ASISTENCIA 

Informe  final del proyecto  
CD Información  de  actividades  de  supervisión  (si  aplica)  

Proyectos  Estratégicos  
:Fichas  de  los  proyectos 

'copia  de  contrato  (  si aplica)  

Informes  de  avance  
Informes  de  seguimiento  
Planos  y  presupuestos  

Comunicaciones  
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 
Lineamientos  

Programación  

Ejecución  acciones  

( SOLICITUDES  
Solicitudes  y  Requerimientos  
Solicitud  de  Información  
Comunicaciones  oficiales  de  Respuesta.  
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