PRE

Cadigo. FM-AD-04
FORMATQ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 9
., Version: 1
e Macroproceso: Gestion de Recursns
ONSOLIDACION — . Vigencia: 02703/2015
TERRITORIAL Proceso: Administracion Documental 9
NOMERE <Oficina, Area Regional> productora: I DIRECCION GENERAL TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO  <Oficina Area,Regional>: | 100 ] HOJA No: 1 de 1
Tradicién 1IP0 DE RETENCION Disposigion Final
- - o] tal - -
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES oCumenta SOPORTE Archivo Archivo crl elml s PROCEDIMIENTC
ol ¢ tog Gestion Central {-
100-02 ACTAS
100-02-09  |Actas de _Comlte Directivo 2 18 X X Cocumento de valor legal, util para investigaciones de orden disciplinario,
Convocatoria ‘ X P/E civil o penal. De valor secundario dispositivo, por lo que deben conservarse|
FM-UACT-03 FORMATO ACTA  (si aplica) X Papel totalmente y microfiimarse luego del tiempo de retencion.
100-12 COMUNICACIONES OFICIALES 1 X
Comunicaciones ofictales de salida X Papel
Documento gue no hace parte de ninguna otra serie documental y que no
afecta la planeacion y toma de decisiones de! procesn, se elimina una vez|
cumpla su tiempo de retencion.
100-24 INFORMES
100-24-17  |Informe de Comisién Ampliado 1 4 X . . .
Solicitudes X Papel Serie docurnental con valor primario de orden administrativo como apoyo a
FM-TH-14 Formata Informe de comision ampliado X Papel ia gestlgn, Se requiere su conservacion en medio digital antes de su
R destruccion.
Agenda { si aplica) X Papel
100-24-22  |informe de Gestidn 4 1 X
informes X Papel
Selicitudes de Informacion X Papel e ) L
informes de Gestien y Renuncia de Altas Cargos ( si apiica) X Papel Valor admmnstratwo de apoyo para la gerstlon lnstltucpnai No des.arroila
e . . . . valores secundarios, dado que la informacion se consolida en la Oficina de
informes de gestion trimestral por dreas y por gerencias ( si aplica) X Papel Planeacion
FECHA . Marzo de 2015
CONVENCIONES |
Q: Original E: Eliminacion
C: Copia M: Microfilmacion o |
D E: Documnento Electrénica |S: Seleccion (224
CT: Conservacisn Total MDRRO DE LA ROSA ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS
©0.Bo Redponsable Direccion General Vo.Bo. Responsable Gestidbn Documentat y Archivo
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TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

Proceso; Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina, Area,Regicnal> productora:

OFICINA ASESORA JURIDICA

TABLA DE RETENCION N

CODIGD <Oficina, Area Regional>: [ 110 ] HOJA No: 1 de 1
Tradicion TIPO DE RETENCION Oisposwcién Final
- . o] tal i i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocumenta SOPORTE Archivo Archivo ctlelml s PROCEDIMIENTO
of ¢ {oE Gestion Central
110-02 ACTAS
1 10_02_01 Actas Comité Juridico 2 18 x x DU LUTTSTETYa TOTATT T e IiE GOTTIOr AUt T TITETTTOT e TS TTIUCOTTAT e T s Taara
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel Contontio iormatio poscn. valorss secundaries, Teoniioat para. e
FM-UACT-05 FORMATO LISTADD DE ASISTENCIA X Papel P P ' pan
110-02-2¢  |Actas de Reunion 2 1 X Documento de valor primario administrativo de apoyo a la gestion. Valor]
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel secundario no poseen, ya que se uliizan como seguimiento a procesos. Al
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Pape! transferir al archivo central se conserva digitalmente para su consulta.
Despues de cumplir su liempo de retencion se elimina mediante e! proceso|
de picado
110-24 INFORMES
110-24--02  [informes a Entidades de Control y Vigilancia 2 8 X . ) . ‘
informes X Papel Culminado el tiempo de retencion en el Archivo Central se toma una muestra
. - p dge! 10% de la produccion tianual,
Comunicaciones Oficiales X P/E
110-24-04 {Informes a Otras Entidades 4 8 x X .
Informes X P/E La informacién se convierte en fuente de consulta para el estudio de fa
historia de la Unidad.
110-24-22  |informes de Gesticn 4 8 X X
Informes X Papel La informacion se convierte en fuente de consulta para el estudio de fa
historia de la Unidad.
110-37 PLANES
110-37-14 :Plan Operativo 2 X
Comunicaciones Oficiales [ si apfica) X 0. Electronico Serie documental de valor administrativo de apoyo para la Oficina. Valor
Plan Operativo X D Elecrenico secungario no posee, ya que la informacion se consolida en la Oficina
Asesora de Planeacion.
FECHA : Marzo de 2015
CONVENCIONES
Q: Criginal E: Eliminacion
C:Copia M: Microfilmacion

D.E: Documento Electronico

3: Seleccion

fry-a Dogo ©

Aewil %ﬂo«;

CT: Conservacicn Tetal
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo. FM-AD-G4

Macroproceso: Gestion de Recursos

Versién: 1

Proceso: Administracién Documental

Vigencia; 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area Regional> produciora:

GRUPOQ INTERNO DE TRABAJO DE CONTENCIOSO

TABLA DE RETENCION N°:

CODIGO  <Oficina.Area Regional>: 1 | HOJA No: 1 de 3
Tradicion TIPO BE RETENCION Disposician Final
- - Cocumental I
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES o cul SOPORTE Aschivo Archivo ctl el ml| s PROCEDIMIENTO
ol ¢ |DE Gestign Centra
11102 ACTAS
111-02-15 Ac@; de Comité de Conciliacién 2 20 X X Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la entidad
Manifiesta de la reunién X Papel por ser documentos que reflejan la gestidn administrativa del Area, Se
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel digitaliza para consulta y preservacién del original.
111-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
111-01-01  jAecion de Grupo 1 19 X| X
Demanda X P/E
Auto Admisoric de la Demanda X Papel
Aviso de Notificacion X PIE Culminado el iempe de retencion en et Archivo Centra! se toma una muestra
Recursos X Papel de 10% de |2 produecién trianual, la cual se conservara como documento
Contestacion de la demanda X Papel patrimonial. El restante 90% se destruira, previo al proceso de
Citacion Audiencia de Pacto de Cumplimiento X Papel microfilmacion, buscando asi la conservacion de la informacion de la
Autos que abre a pruebas X Papel totalidad de las series en otros sopories.
Alegatos de conclusion X Papel
Sentencia X Papel
111-01-02 | Accion de Tutela 1 19 X| X
Tutela X P/E
Auto Admisorio de la Tutela X Papel
Aviso de Notificacion X Papel Culminado el tiempo de retencion en el Archivo Gentral se toma una muestra
Contestacion de la tutela X Papel de 10% de la produccién trianual, la cual se conservara como documento
Falio X Papel patrimenial. El restante 90% se destruird, previo al procesc de
Impugnacidn X Papel micrefilmacion, buscando asi la conservacion de la informacion de |a
Cumplimiento del Fallo X Papel totalidad de las series en otros soportes.
Incidentes de desacato ( si aplica) X Papel
Cumplimiento X Papel
111-01-03 |Accidén Popular 1 19 X[ X
Demanda X PI/E
Auto Admisorio de la Demanda X Papel
Aviso de Nofificacion X Papel . ) )
Culminado el tiempc de retencién en el Archivo Central se toma una muestra
Recursos X Papel de 10% de la produccion trianual, la cual se conservara como documento
Contestacion de la dermanda X Papel patrimonial. El restante 0% se destruira, previo al procesc de
Citacion Audiencia de Pacto de Cumplimiento X Papel micrefilmacién, buscande asi la conservacion de la infermacion de la
totalidad de las series en otros soportes,
Autos que abre a pruebas X Papel
Alegatos de conclusion X Papel
Sentencia X Papel
111-14 CONCGILIACIONES
111-14-01  |Conciliacion Prejudicial 1 19 x| X
Solicitud de conciliacian x P/E Culminado el tiempo de retencion en el Archivo Central se toma una muestra
Concepto juridico X Pape de 10% de la produccion trianual, el reste se elimina,
Poder X Papel
Acta de la audiencia de Conciliacién Prejudicial X Papel
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TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Versién: 1

Proceso: Administracién Documental

Vigencia, 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area,Regional> productora: [ GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GONTENCIOSO TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO  <Oficina,Area Regionat>: I 111 | HOJA No: 2 de 3
Tradicion TIPO DE RETENCICN Qisposicién Final
- - - Dot tal Arch
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES cumen SOPORTE chive Archive crl elml s PROCEDIMIENTO
[ ¢ |DE Gestion Centrat
111-24 INFORMES
111-24-04 [Informes a Otras Entidades 5 5 X X . . . .
-, . Documentos testimoniales que hacen parte de la Memoria Institucional y se
Solicitudes de informacion X P/E ;
microfilman.
Informes X Papel
111-24-22 |Informes de Gestién 3 2 X
Solicitudes de Informacion X P/E . . . .
Culminado el tiempo de retencion en el Archive Central se toma una muestra
Informes X Papet P e
e de 10% de la produccion trianual, el reste se elimina
Informes de seguimiente a procesos X Papet
11140 PROCESOS
111-40-02 [Procesos de Cobro Coactivo 2 18 X
Auto Comisario X Papel
Mandamiento de Pagos X Papet
Citacicnes X Papel
Acta de Noftificacion X Papel
Recursos de Apelacion o de Reposicién X Papel
Notilicacidn al Ejecutado X Papel
Auto resolutorio del Recurso de Reposicion P |
. ) . pos X ape Seleccionar el 10% por muestreo aleatorio por considerarse de valor juridico
Mermorial de Excepcicnes X Papel ) ; . .
) para la entidad, luege de finaizade el tiempo de retencion
Busqueda de Bienes x Papel
Informacidn del Ejecutade X Papel
Auto de Embargo y Secuestre de Bienes X Papel
Auto designando Secuestre x Papel
Acta de Secuestre de Bienes X Papel
Auto designando Périte Avaluader X Papel
Dictamen del Périto X Papel
Auto e Traslado de Dictdmenes a las partes X Papel
Auto de Remate de Sienes X Papel
Acta de Remate X Papel
Auto de Liquidacion del Crédito X Papel
Recibo de Pago x Papel
Auto de terminacion del Proceso X Papel
111-40-04 [Procesos Judiciales 3 7 X1 X
Demanda X P/E
Conllestéclor_w .a Demandas X Papel Al término de su tiempo de retencion en el Archive Central, se seleccionara
Audfencia Inicial X Papel una muestra representativa del 10%, respecto de preceses de gran
Audiencia de pruebas X Papel trascendencia para la Unidag en los que haya sido parte, esta
Alegatos X Papel documentacion se conserva en &l Archive Historico. La documentacion
ECUrsos X Papel scbrante de este proceso se elimina ya que 10s expedientes originales se
Fallo de Primera instancia X Papel encuentran en el desparcho_Ju'chual que reselvid el proceso,‘ Se aplica
proceso de microfilmacion unicamente a la muestra seleccionada.
Recurso X Papel
Fallo de segunda instancia X Papel
Matriz de seguimientc procesal X Papel




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo. FM-AD-04

.. Y
Macroproceso: Gestién de Recursps ersion

CONSOLIDACION
TERRITORIAL

ini o Vi . 02/03/2015
Proceso; Administracion Documental igencia

NOMBRE <Oficina,Area Regional> productora; | GRUPO INTERNO DE TRABAJQ DE CONTENGIOSO ] TABLA DE RETENCION N°;
CODIGO <Oficina Area, Regional>: [ 111 | HOJA No: 3 de 3
Tradicién — RETENCION Disposicion Final
R R Dx tal i i
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocumanta SOPORTE Archivo Archivo crl elml s PROCEDIMIENTO
=] c |DE Gestion Central
111-40-01 |Procesos Contenciosos Administratives 3 7 X1 X

Demanda X P/E
Contestacion a Demandas X Papel .
Aud!enqa Inicial X Papel Al términe de su tiempo de retencién en el Archiva Central, se seleccionara
Audiencia de pruebas X Papel una muestra representativa del 10%, respecto de procesos de gran
Alegatos X Papel trascendencia para la Unidad en los que haya sido parte, esia
recursos X Papel documentacion se conserva en el Archiva Histarico. La documentacien
Falla de primera instancia X Papel sobrante de este procesc se elimina ya que los expedientes onginales se
Recurso X Papel encuentran en el despacho judicial que resolvio el procese. Se aplica
Falio de segunda instancia X Papel proceso de microfilmacion Unicamente a la muestra seleccionada.
Matriz de seguimientc procesal X Pape!

FECHA : Marzo de 2015

CONVENCIONES

Q: Original

E: Eliminacian

C: Copia

CT: Conservacion Total
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Tﬁc‘o\ NSOLIDACION
TERRITORIAL

FORMATOQ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Versian: 1

Proceso: Administracién Documental

Vigencia: 02/63/2015

NOMBRE <Oficina Area, Regicnal> productora: [

GRUPOQ INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

TABLA DERETENCION N [ 4 |

CODIGO  <Cficina Area Regional>: | 112 | HOJA No: 1 de 10
Tradicidn 1IPO OF RETENCION Disposicién Finat
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Oacumental SOPORTE Archivo Archivo crleiwmls PROCEDIMIENTO
c| c© |oE Gestion Central

112-15 MODALIDADES DE CONTRATACION

112-15-01 |Acuerde Marco de Precios 2 18 X| X
Cenificado de Disponibiidad Presupuestal X Fapel
Invitacion a Paticipar X P/E
Estudios Previos (opcional) X | ©. Electronico
Oferta X | o. Electrénica
Co‘r'r'!un!ca(:ion de Aceplacién de la Oferta {Aclo de Adjudicacion) o E‘ecvm@ Sene de valor primario legal, util para la investigacion disciplinaria, civil o penal,
Solicitud para subsanar Documentos X | B Electranico seglin ey 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 1150 de 2013, Valor
Informe de Evaluacién X | ©. Etectronico secundario de utilidad para la reconstruccién de ja historia institucional,
Acta de cierre de Proceso de Contratacion X | ©. Electrénica aungue por su volumen no se amerita conservar en un archivo historico la
Cacumento de identificacién C.C./ RUT (Opcional) X | ©. Electrénica totalidad de ios expedientes originales. Por lo fanio despues de su
Persona Juridica - Certificado de Existencia y Representacion Legai X | 0. Eeentnico conservacion, debe y preservarse por medio de la digializacién o la
Registro Presupuestat X Pape! mlcmﬁlmac:on en a tolaiidad ia serie. L_Levar a c?bo un‘n'_we_stre_c? aieatorio

b simple del 10% luego del proceso de microfimacién o digitalizacién.

Péliza de Garantia (Opcional) X | ©. Etectrénica
Supervision X Papel
Acta de Inicic X | D. Electronico
Informes de supervisidbn X Papei
Informe Final y Productos X Papel
Acta de liquidacién (Opcional dependiendo dei conirato) X Papel
pubiicacion secop X Papel

112-15-02 |[Concurso de Meritos 2 18 X| X
Solicitud de contratacion X Papel
Certificado de Dispenibilidad Presupuestal X Papel
Estudios Previos X Papel
anexo tecnico X Papel
Estudio de Mercado X Papel
Pian de supervision X Papel
Ficha EBI X Papel

- Serie de valor pimario legal, util para ia investigacion disciplinana, civil 0 penal,
gz:z:z;z 1’22::2 Favorable i i:ﬁ: segun Iey_ B0 de j_993, Ley 1150 de 2007 y‘Decreto _115(._\ t}_)e 2‘0137. Vaior i
secundaric de utiidad para ia reconstruccidn de la histora institucionai,
Cettificado de Viabilidad Tecnica X Papel aunque por su volumen no se amerita conservar en un archivo histérico la
Registro en el Banco de Programas y Proyectos X Papel totaiidad de los expedientes originaies. Por lo tanto despues de su
Aviso Convocatoria publica para preciasificacion. X Papsd conservacion, debe y preservarse por medio de la digitaiizacién o ia
Proyecto Convocatoria Lista Para Preciasificacion X Papel microfilmacion en ia totalidad la serie. Lievar a cabe un muestreo aleatorio
! . . . simpie dei 10% iuego dei proceso de microfimacion o digitalizacién.

Observaciones Convocatoria de preciasificacion X Papel
Respuestas a Las Observaciones Convocatoria De Precalsificacion X Papel
Adendas Al Praceso De Preciasificacion (cuando sea i caso) X Papel
Acta de recibo de manifestaciones de interes X Papel




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo: FM-AD-04
. Macroproceso: Gestion de Recursos versien T
“ONSOE_IDACION — . Vigencia: 02/03/2015
TERRITORIAL Proceso; Administracion Documental
NOMBRE <Oficina Area Regicnal> productora: [ GRUPQ INTERNQ DE TRABAJO DE CONTRATACION ] TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO <Oficina,Area,Regional>: | 112 I HOJA No: 2 de 10
Tradicion TIPG DE RETENC‘ON Disposicidn Final
cODIGO SERIE - SUBSERIE - THPOS DOCUMENTALES Documental SOPORTE Archivo Archivo erletmls PROCEDIMIENTO
of ¢ [DE Gestion Central
Resolucion de deciaratoria desierta { siablica) X Papel
Verificacion prefiminar de requisitos habiiitantes. X Papel
observaciones a la verificacion peliminar X Papel
Respuestas a las Observaciones de verificacion preliminar X Papel
Verificacion defintiva de requisitos habiltantes X Papel
Resulucion de Gonformacion de la lista ( cortal multiusos} X FPapel
Nuotificacion de ia resclucion de conformacion de lista (corta / multiuses) X Papel
Recurso de reposicion contra resolucion de conformacion de lista (si aplica) X Papel
Resclucion que resuelive el recurso { si aplica) X Papel
Notificacion de la resoiucion que resuelve el recurso X Papel
Edicto de la resoiucion que resuelve el recurso ( si aplica) X Papel
Aviso Convocateria publica. { si aplica) X Papel
Proyecto de Pliego de Condiciones X Papel
Chbservaciones al proyecte de pliego de condiciones X Papel
Constancia de Recibido {si aplica) X Papel
Respuesta a las Observacienes al proyecio de Pliego X Papel
Resolucion de apertura X Papel
Pliego de condicienes definitivo X Papel
Observaciones al pliego de condiciones X Papel
constancia de recibido o correo electronico de envio de las observaciones form{ X Papel
respuesta a las observaciones al pliego defintive X Papel
adendas al proceso {si apkca) X Papel
acia de cierre y constancia de entrega de propuestas X Papel
resalucion de deciaratona de desierta {si aplica} X Papel
verificacidn de requisitos habilitantes preliminar X Papel
Constancia de recibido o correo electronico de envio de las observacicnes aiay X Papel
respuesta a observaciones a la verificacidn preliminar X Papel
verificacion de requisitos habiitantes defintiva X Papel
constancia de recibide o correo elecironico de envio de las ebservaciones alay X Papel
respuesia a ohservaciones a la verificacion definitiva X Papel
informe consolidado de evaluacicn definitiva X Papel
acla de apertura y revisién de ja propuesta economica del primer elegible (Audid X Papel
resolucidn de adjudicacién yio declaraloria desierta X Papel
nolificaciones resclucion de declaratoria de desiena {si aplica} X Papel
recurso de reposicion contra declarateria de desierta (si aplica) X Papel
resolucion que resuelve el recurso (si aplica) X Papel
notificacion de resolucion que resueive el recurso (si aplica) X Papel
propuesta ganadora X Papel
certificado expedido pagina sice ( si aplica) x Papel
propuesta no ganadora X Papel
minuta X Papel




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codige FMAD-04
: e Macroproceso; Gestion de Recursos version: 1
ﬁ%ﬁ??%{%ﬁﬁﬁ Proceso: Administracién Documental Vigencia: 02/03/2015
NOMBRE <Oficina,Area,Regicnal> productora: |_ GRUPOQ INTERNO DE TRABAJD DE CONTRATACION ] TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO  <Oficina, Area,Regional>: [ 112 B HOJA No: 3 de 10
Tradicién RETENCION Disposicion Final
CODIGC SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documental STC’;‘;;’TEE Ao | A [ T 0T T o PROCEDIMIENTO
o ¢ |pe Gestién Central
cerificado-s registra-s presupuestal-es X Papel
paliza X Papel
recibo de pago {consignacion) de la publicacién (imprenta distrital) del contratp X, Papel
impresion de la publicacion en el portal de contratacion a la vista X Papel
impresion de la publicacion en imprenta distrital {si aplica) X Papel
comunicado a) drea técnica para inicio a la contratacion X FPapel
memorando de designacibn de apoyo a la supervision X Papel
acta de inicio Xl X Papel
acta de entrega de supervision X Papel
informes de supervision can soportes X Papel
informes de ejecucion con sopartes X FPapel
memerandos de recomendacion X Papel
documentios de ejecucion del cantrato X Papel
requerimiento oficial del supervisor al contratista y/o aseguradora cuando se def X Papel
respuesta del contratista y/o aseguradora (si io hay) X Papel
acta de nb comparecencia y/o desacuerdos y/o acta de audiencia de descarged X Papel
concepto del supervisor X Papel
aval del area técnica X Papel
salicitud de elaboracién del acto administrativo a subdireccion de contratacion | X Papel
memarando requiriendo aclaraciones (si se requiere) X Papel
resolucion de incumplimiento (sancionatoria: multa, incumplimiento, caducidad) | X Papel
memorandos remitiende acto pasa frmas X Papel
memorando remitiendo acto administrativo firmadp a subdireccion de contratacy{ X Papel
citacion para notificacion al contratista wo aseguradora X Papel
constacia de notificacion personal de la resplucidn X Papel
edicto (si se requiere} X Papel
recurso de reposicion por parte del contratista yfo aseguradora X Papel
memaorandp remisario del recurso al area técnica X Papel
concepio del drea técnica X Papel
resolucion que resuelve el recurso X Papel
memorandos remitiendo actp para firmas X Papel
memorande remitiendo acto administrativo firmado a subdireccion de contrataci| X Papel
citacion para notificacion al contratista y/o aseguradora X Papel
constancia natificacién personal de la resolucién X Papel
edicta X Papel
constancia de ejecutoria X Papel
memorando remisona a la entidad o autondad competente (segun sancion) X Papel
comunicacion oficial a los entes de contrpl {segun sancion) X Papel
memorando remiserio a la procuraduria y camara de comercio (si aplica) X Papel




FORMATO TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL Codigo FN-AD-04
: o Macroproceso: Gestién de Recursos Version: 1
E%%%?%'(%’Fﬁfgf Proceso: Administracion Documental Vigencia 02/03/201
NOMBRE <Oficina,Area,Regional> productora: [ GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION | TABLA DE RETENCIONN": [ 4 ]
CODIGO  <Oficina,Area, Regional>: [ 112 ] HOJA No: 4 de 10
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Dzzd:ei?:t‘al TIFO DE A:hiIENCAIS::m S e PROCEDIMIENTO
SOPORTE CT] E{ M| S
ol c {pE Gestion Central
canstancia de publicacion de la sancion en un medio de comunicacién de ampli| X Papel
memorando remisoric a dependencias de la entidad que deben conocer el acto| X Papel
recibo de pago de tesorena (si aplica) X Papel
cuenta de cobro (si aplica) X Papel
memorande remisono de cuenta de cobro a la aseguradora (si aplica) X Papel
memorando remisornio oficina juridica (si aplica) X Papel
soficitud de concepto y anexos X Papel
respuesta a la solicitud X Papel
soficiiud de medificacion X Papel
cettificado expedido pagina sice ( si aplica) X Papel
justificacion y anexos (los que fueren dependiende del tipo de modf) X Papel
minita de medificacion X Papel
documentos de legalizacion y registro de la modf - poliza - publicacion crp X Papel
citacitn al contratista a firmar acta de liquidacion de mutuo acuergo (si aplica) { X Papel
acta de figquidacion de mutuo acuerdo suscrita o con observaciones o sin firmar | X Papel
constancia de no comparecencia y desacuerdos con respecto a la liquidacion (4 X Papel
resolucién de liquidacion uniateral (si aplica) X Papel
citacion a notificacion personal contratista y aseguradora (si aplica) X Papel
constancia de notificacian personal X Papel
edicto (si aplica) X Papel
recurso de reposicion (si se presenta) X Papel
memcrande remitier do recurso a las areas X Papel
respuesta de las areas al reciirso X Papel
resclucitn que resueive el recurso X Papel
citacicn a notificacion personal contratista y aseguradora X Papel
notificacion de la resolucion que resuelve el recurso X Papel
constancia de notificacion personal X Papel
edicto (si se requiere) X Papel
constancia de ejecutoria X Papel
memorande remisorio de cuenta de cobro (si aplica) X Papel
cuenta de cobro (si aplica) X Papel
recibc de pago a tesorenia (si aplica) X Papel
memorande remiscric a oficina juridica (s! se requiere) X Papel
memorande remisoric a areas X Papel
publicacion secop X Papel
112-15-03 |Contratacion Directa 2 18 x| x
Certificado de Disponibiidad Presupuestal X Papel
ActD Administrativo de Justificacion X Papel
Estudios Previos X Papel
invitacién para contratar X Papel




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Macroproceso: Gestién de Recursos
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TABLA DE RETENCION N°:
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CODIGO <Oficina Area,Regional>: [ ] HOJA Ne: 5 de 10
Tradicion RETENCION Disposicidn Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES pocumenta | e | Aehvo | Aowe [T T T PROCEDIMIENTO
ol ¢ {BE Gestion Centrai
Canta de aceptacion X Papel La adquisicidn de bienes inmuebles y arrendamiento de bienes muebles
Fotacapia de ia eédula de ciudadania X Papel tienen requisitos especiales. Ver Articulas 82 y 83 Decreta 1510 de 2013 Asi
Formato anica de hoja de vida (Funcién Pablica) X Papel misma, apiican narmas sobre Estudios Técnicos, Requisitos Habiltantes,
Fotacopia del RUT X Papel Analisis de Riesge y otros dependiende de la complejidad de la contratacion,
Cenificaciones de estudios X Papel para tal efecto ver Manuales Colombia Campra Eficiente.
Salicitud elaboracian de! eontrato X Papel * Excepciones: No aplica para prestacian de servicios, apaye a gestion,
Minuta contrate X Papel empréstitas, interadministrativos (Mini Hacienda con Ban Rep), defensa
Registra Presupuestal X Papel naciana_l y seguridad nacional, -
Péliza de Garantia X Papel Excepcllones ]
Acta de |nicic X Papel Urgencia Manifiesta
Informes de avance X Papel
Infarme Final y Productos X Papel
Acta de fiquidacion X Papel
publicacicn secap X Papel
112-15-04 {Contratacién Minima Cuantia 2 18 X| X
Certificada de Dispanibilidad Presupuestal X Papel
Invitacién a Participar X Papel
Estudios Previas X Papel
Clerta X Papel
Camunicacion de Aceptacian de la Dferta (Acto de Adjudicacion) X Papel
Salicitud para subsanar Dacumenins X Papel Serie de valar primario legal, uti para la investigacion disciplinaria, civil o penal,
Informe de Evaluacion* X Papel segun Iey_ 80 de 1993. Ley 1150 de 2007 y Decreta ,1159 d_e 2913_. Valar
Acta de cierre de Proceso de Contratacian X Papel secundaric de utifidad para la recangtruccran de ia historia ln.siliu(.:m?a‘l,
Documento de Identificacion C. C./ RUT (Opeianal) X Papel aunque por su vo!ume_n no se ;mema canservar en un archive historico la
‘L . o ) . totalidad de los expedientes originales. Por lo tanto despues de su
Persana Juridica - Certificado de Existencia y Representacion Legal X Papel conservacian, debe y preservarse por medio de fa digitafizacion o fa
Registro Presupuestal X Papel microfilmacién en fa totalidad {a serie. LLevar a cabo un muestrea aleatorio
Pdliza (Opcianal) X Papel simpie de! 10% juega de! pracese de microfimacian o digitalizacion.
Acta de Inicio X Papel
Informes de avance X Papel
Inferme Final y Productas X Papel
Acta de liquidacion (Opcional dependiende del contrato) X Papel
publicacion secop X Papel
112-15-05 |Contrato Grandes Superficies 2 18 XX
Certificado de Disponibifidad Presupuestal X Papel
Invitacion a Participar X Papel
Estudios Previns X Pape! Serie de valor primario legal, uti! para ta investigacion disciplinaria, civil o penal,
Oferta x Pape! segun ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 Y Decreto 1 159 d.e 2_013_. Valor
Comunicacian de Aceptacion de fa Oferta (Acto de Adjudicacién) X Papel secundaric de utitdad para la recon;trucC|én de {a histeria |n_smuc_:lonal,
Solicitud para subsanar Doeumentas X Papel aungue por su vo!umgn no se _ar_nerrta conservar en un archiva historica ta
i totalidad de los expedientes crginales. Par lo tanto despues de su
informe de Evaluacian™* X Pape! conservacian, debe y preservarse par medio de la digitalizacién o la
Acta de cierme de Preceso de Contratacien X Pape! microfimacién en fa tatalidad ia serie. LLevar a cabo un muestreo aleatorio
Decumente de tdentificacion C.C./ RUT (Opeional) X Pape! simple def 10% luego de! procesa de microfimacién o digitalizacion.
Persona Juridica - Cerfificada de Existencia y Representacién Legal X Pape!
Registra Presupuestal X Pape!
Péliza (Opcional) X Pape!
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GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

]

112

TABLA DE RETENCION N*:

]

] HOJA No: 6 de 10
Tradician RETENCION Cisposicion Final
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES oocumertat | TE0 e [ Ao [ diewe [T T, . PROCEDIMIENTQ
Q ¢ {DE GGestign Central
Acta de Inicio X Pape}
Informes de avance X Papet
Informe Final y Productos X Papet
Acta de liquidacion (Opcional dependiendo dei contrato) X Papel
publicacion secop X Papel
112-156-06 |Licitacién Piblica 2 18 X| X
Solicitud de contratacién dei drea respectiva. X 0. Efectrénico
Estudio de mercado y cotizaciones X Papel
Certificadc de Disponibiidad Presupuestal X Papel
Estudios Previos X Papel
Memorando que conforma Comité Asesor Evaluador X Papel Serie de vaior primario legal, utl para la investigacion disciplinasa, civil o penal,
Aviso de Convocatoria del proceso X Papel segun ieg 80 de .1‘993, Ley 1150 de 2007 )r'Decreto _1159 d.e 2?13. Vator
Proyecto Pliego de Condiciones X Pape secundarno de utilidad para la mc0n§trUCC!Dn de la histena :rystnucm@,
QObservacicnes realizadas al proyecto de piiege de condiciones X Papel aunque por su volumgn no se ,a',“e"‘a conservar én un an:fh!vo histarico la
| i totalidad de los expedientes onginales. Por lo tanto después de su
Respuestas por patte de la entidad a las observaciones dei proyecto de pliego | X FPapel consenvacian, debe y preservarse por medio de fa digitalizacion o la
Avisa de Convocatoria Decreto 019 de 2012 X Papel microfilmacion en la totalidad la serie. LLevar a cabo un muestrec aleatorio
Resolucion de Apertura X Papel simpie del 10% luego del procesc de microfimacion o digitalizacion.
Pliege de Condicicnes Definitivo X Papel
Audiencia de Aclaracion del Pliego Definttivo y Estimacian, Tipicacion y Asignac| X Papel
Observacicnes realizadas al pliego definitive X Papel
Respuestas por pate de la Entidad a las observaciones del pliego definitive X Papel
Adendas (si apiica) X Papel
Acta de cierre y apertura de propuestas X Papel
Memorando remite propuestas para evaluar X Papei
Solicitudes de aclaracion y respuestas a ia evaluacion X Papel
tnforme de Evaluacion (juridico, financierc, técnico y ecéncmico) X Papel
Observaciones al informe de evaluacion X Papel
Respuestas a las observaciones dei informe de evaluacion X Papel
Acta audiencia de adjudicacion X Papel
Resolucién de Adjudicacion X Papel
Contrato X Papel
Registro presupuestai X Papei
Garantia Unica X Papel
Aprobacion garantia X Papel
Acta de inicio X Fapel
Modificaciones Contraciuales, si apiica (Adiciones y/o prorrogas) X Papel
Informes de !nterventoria (si apiica} X Papel
Informes de supervision v anexos X Papel
Solicitud de liquidacion X Papel
Acta de liquidacion X Papei
publicacion secop X Papel
112.15-07 (Contratos por Seleccion Abreviada (Subasta Inversa) 2 18 X X
Solicitud de contratacidn del drea respectiva X Papel
Estudio de mercado y cotizaciones X Papel
Certificado de Disponibiidad Presupuesta) X Papel
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo. FM-AD-04

Macroproceso: Gestién de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina Area, Regional> produttora: [

GRUPO {NTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

}

TABLA DE RETENCION N*:

(4]

CODIGO  <Oficina,Area,Regional>: | 112 HOJA No: 7 de 10
Tradicién RETENCION Disposicion Final
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES pocumenat | e | Ao [ A [T T 0T S PROCEDIMIENTO
ol ¢ |oE Gestion Central
Estudios Previos X Papel
Memcrando que conforma Comité Asesor Evaluador X Papel
Aviso de Convocatoria del proceso X Papel
Proyecto Pliege de Condiciones x Pape!
Observaciones realizadas al prayecto de piego de condiciones X Papel Serie de valor primario legal, utif para ia investigacion disciplinaria, civil o penal,
Respuestas por parte de la Entidad a tas Dbservaciones de! proyecto de pliege | X Papel segun ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 1150 de 2013. Vaior
Resolucion de Apertura X Papel secundario de utilidad para la recon_slrucc:on de Ia histaria |r\.smuc_;|of_7§1,
Phego de Condiciones Definiive X Papel aunque por su volumgn no se larlnenta conservar n un archivo historico la
. X i " totalidad de los expedientes originales. Por lo tanto despues de su
Observaciones realizadas al pliege definitiva X Pape! conservacion, debe y preservarse par medio de la digitalizacion ¢ la
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones det piego definitivo X Papel microfimacién en la totaldad fa serie. LLevar a cabo un muestreo aleatorio
Adendas (si aplica) X Papel simple dei 10% luege de! proceso de microfimacion o digitalizacion.
Acta de cierre y apertura de propuestas X Pape!
Memorando remite propuestas para evaluar X Papel
Saolicitudes de aclaracion y respuestas a la evaluacicn X Papel
Infarme de Evaluacion (juridico, financiere, técnico) X Fape!
Observaciones al informe de evaluacion X Papel
Respuestas a las observaciones del informe de evaluacion X Papel
Acta de audiencia de adjudicacion de subasta inversa X Papel
Resolucion de Adjudicacion X Pape!
Centrato X Papel
Registro presupuestal X Papel
Poliza X Papel
Aprobacion garantia Gnica de cumplimiento X Pape!
Acta de inicio X Papel
informes de supervision y anexps X Papei
Modificaciones Contractuales, si aphica (Adiciones y/o prérrogas) X Papel
Soiicitud de liquidacion X Papel
publicacion secop X Papei
112-15-08 |Seleccién Abreviada de Menor Cuantia 2 18 XX
Solicitud de contratacion del area respectiva X Papel
Estudio de mercadc y cotizaciones X Papel
Certificadd de Disponibilidad Presupuestal X Papel Serie de vaiar primario legal, ulil para la investigacion disciplinana, civi o penal,
Estudios Prevics X Papel segun ey 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decleto 1150 de 2013, Valor
Memeorande que confoerma Comité Asescr Evaluador X Pape! secundario de utilidad para ia reconstruccion de la historia institucionat,
Proyecto Piego de Condiciones X Pape! aungue por su vofumen no se amerita conservar en un archive histérica fa
Avisc de Convocatoria del proceso X Papel tctaldad de los expedientes originales, Por ic tanta despues de su
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones X Pape! conservacién, debe y preservarse por medio de fa digitalizacion o la
Respuestas por paite de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego | X Pape! microfimacién en la totalidad la serie. LLevar a cabo un muestreo aleatono
Acto de apertura X Pape simple del 10% luego del proceso de microfiimacion o digitalizacion,
Pliegos de condiciones definitivo X Pape{
(Observacionses reglizadas al de pliego de condicicnes X Papel
Respuestas por parte de 'a Entidad a las abservaciones del pliego X Fapel
consolidacion de manifestaciones de interes X Papel
Acta de cierre y apertura de propuestas X Papel
informe de Evaluacian (juridico, financiero, técnico) X Papel




o

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo: FM-AD-04
R Macroproceso: Gestion de Recursos Version: 1
CONSOLIDACION i i
qTERRmm AL Proceso: Administracion Documental Vigencia: 0210312015
NOMBRE <Oficina,Area,Regional> productora: [ GRUPC INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION TABLA DE RETENCION N°: E
CODIGC  <Oficina,Area,Regicnal>: [ 12 HOJA No: 8 de 10
Tradicion PO D RETENCION Disposicion Final
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Occumentat soeorTE | ANV Archivo crl elwml s PROCEDIMIENTC
D] c© |DE Gestion Centrat
Resolucion de Adjudicacién X Papel
Contrato X Papel
Registro presupuestal X Papel
Poliza X Papel
Aprobacion garantia Unica de cumplimiente X Papel
Acta de inicio X Papel
Informes de supervisian y anexes X Papel
Modificaciones Contractuales, si aplica (Adiciones yio prorregas) X Papel
Solicitud de liquidacién X Papel
publicacion secop X Papel
112-16 CONVENIOS
112-16-01 |Cenvenio de Apoyo 2 18 X| X
Estudio Previo X Papel
Propuesta X Papel
Soportes de experiencia x Papel
Estudic de idoneidad X Papel
Ficha para presentacion de perfiles de proyectos X Papel
Ficha de Revisitn X Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X Papel
Carnara de Comercic X Papel . . . . ) . .
Documento de Identificacion C.C. X Papel Serie de valor testimenial segin la Constitucion Palitica dg Colompla Art 355,
RUT X Papel ]_ey 1150 de 2007 y Decreto 1.150 de 201 3, p_or‘lo que_su :nformacnon_ es
Antecedentes Judiciales X Papel m-\-poname parala recon§1ruCC|on de Ia_ histenia institucicnal. Se efectoa la
) microfimacton de la totalidad de la series documental, ceon el fin de asegurar la
Antecedentes Fiscales X Papel ) o . ; ;
Antecedentes Disciplnarios X Papel preservacion del 1q0 %o de la lnformac:onnque con_tler)en, De Igs decumentas
” ~ onginales se tomara una muestra del 10% con criteric aleatorio, ya que la

Declaraciones de renta de los ultimos tres (3) afios X Papel infarmacion se conserva totalmente en ofros scpores (microfilmacién). El
Certificacion de Contrapartida X Papel tiempo para la ejecucion de este proceso, se cuenta después de liquidado el
Faculatdes del Rep. Legal para firma del convenia X Papel respectivo convenic.
Formato de informacién Bancaria X Papel
Acto Administrativo de Justificacién X Papel
Certificade de Disponibilidad Presupuestal X Papel
Acto Administrative de Justificacion X Papel
Convenio X Papel
Registro presupuestal ( si aplica) X Papel
Acta de inicie X Papel
Paliza de Seguro X Papel
Comunicaciones X Papel
informes de supervision X Papel
Solicitud por parte del supervisor (si aplica) X Papel
Acta de suspensién (si aplica) X Papel
Acta de Reanudacion (st aplica) X Papel
Acta de Cesién (si aplica) X Papel
Otro Si al convenio {si aplica) X Papel
Informe Final de supervisién X Papel
Acta de Terminacin anticipada de mutuo acuerdo {si aplica) X Papel
Acta de liquidacian X Papel
publicacion secop X Papel




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FM-AD-04
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TABLA DE RETENCION N°:

CODIGO <Oficina,Area,Regional>: [ 112 | HOJA No: 9 de 10
Tradicion TIPO DE RETENC|ON Oispesicion Final
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documental soporTE | ATchive Archive clelmls PROCEDIMIENTO
o| ¢ |DE Gestion Central
112-16-02 |Convenio de Asociacién 2 18 XX
Estudio Previo X Papel
Propuesta X Papel
Sopores de experiencia X Papel
Estudia de idaneidad X Papel
Ficha para presentacion de perfiles de proyectos X Papel
Ficha de Revision X Papel
Cenrtificado de Disponibilidad Presupuestal X Papel
Camara ¢e Comercio X Papel Serie de valor testimonial segln la Constitucion Politica de Goiombia Art 355,
Dacumento de Identificacién C.C. X Papel Ley 1150 de 2007 y Decreto 1150 de 2013, por lo que su informacion es
RUT X Papel importante para la reconstruccion de la historia institucional. Se efectia la
Antecedentes Judiciales X Papet microfilmacion de la totalidad de 1a series dacumental, con ei fin de asegurar la
Antecedentes Fiscales X Papel preservacion del 100% de la informacion gue contienen. De los documentos
Antecedentes Disciplinarios X Papel onginales se tomara una muestra del 10% con criterio aleatorio, ya que ja
Declaraciones de renta de ios ultimos tres (3) afios X Papel informacion se conserva totalmente en otros soportes {microfimacion). El
Certfficacian de Contrapartida X Papel itempo para a ejet;ucién de este proceso, se cuenta después de liquidado el
Faculatdes de! Rep. Legal para firma del convenio X Papel respectivo convenio.
Formate de infarmacian Bancana X Papel
Acto Administrativo de Justificacién X Papel
Certfficadc de Disponibilidad Presupuestal X Papel
Acto Administrativo de Justificacion X Papel
Canvenio X Papel
Registro presupuestal { s aplica) X Papel
Acta de Inicic X Papel
Pdliza de Seguro X Papel
Comunicaciones X Papel
infarmes de supervision X Papel
Solicitud por pane del supervisor (Si aplica) X Papel
Acta de suspension (si aplica) X Papel
Acta de Reanudacion (si aplica) X Papel
Acta de Cesion (si aplica) X Papel
Ctro Si al convenio (si aplica) X Pape!
Informe Final de supervision X Papel
Acta de Terminacion anticipada de mutuo acuerdo (si aplica) X Papel
Acta de liquidacian X Papel
publicacion secop X Papel
112-1603 |Convenio de Colaboracién y Cooperacién 2 18 XX

Estudio Previo X Papel
Propuesta X Pape!
Sopores de experiencia X Papel
Estudio de doneidad X Papel
Ficha para presentacicn de perfiles de proyectos X Papel
Ficha de Revisian X Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X Papel
Camara de Comercic X Papel




Codigo: FM-AD-04
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 9
1 .. Versién: 1
T Macroprocesn: Gestibn de Recursos
q CONSOLIDACION — ,, Vigencia’ 02/03/2015
TERRITORIAL Proceso: Administracién Documental gencia
NCGMBRE <Oficina Asea,Regionat> productora; L GRUPO INTERNO DE TRABAJC DE CONTRATACION | TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO  <Oficina,Area,Regional>: | 112 ] HOJA No: 10 de 10
Tradician 110 DE RETENCION Dispasicion Final
. . D tal i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES oumerl | sopoRTE | ATChive [ Archiv crl el ml s PROCEDIMIENTO
ol © |DpE Gestidn Central
Documento de identificacion C.C. X Papel
RUT X Papel
Antecedentes Judiciales X Papel
Antecedemes Fiscales X Papel
Antecedentes Disciplinarios X Papel
Decl‘araciﬁnes de renta de 103 uitimos tres (3) afos X Papel Serie de valor testimonial segUn ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto
Cenlificacién de Cantrapartida X Papel 1150 de 2013, por lo que su informacion es importante para la reconstruccion
Faculatdes del Rep. Legal para firma del convenio X Papel de la historia institucional. Se efeciua la microfilmacion de la totalidad de la
Formato de informacidn Bancana X Papel series documental, con el fin de asegurar la preservacion del 100% de la
Acto Administrative de Justificacion X Papel informacion que contienen. De los documentos originales se fomara una
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X Papel muestra del 10% con criterio aleatorio, ya que la informacion se conserva
Acto Administrativo de Justificacion X Papel totaimente en otros soportes {microfimacidn). El tiempo para la ejecucién de
Convenio X Papel este proceso, se cuenta después de liquidado el respectivo convenio.
Registro presupuestal ( si aplica) X Papel
Acta de Inicio X Papel
Pdliza de Segurc X Papel
Comunicaciones X Papel
informes de supervision X Papel
Solicitud por parte del supervisor (si aplica) X Papel
Acta de suspensién (si apiica) X Papel
Acta de Reanudacian (si apiica) X Papel
Acta de Cesidn (si aplica) X Papel
Otro Si al convenio (si apiica) X Papel
Infarme Finai de supervisién X Papel
Acta de Terminacidn anticipada de mutuo acuerdo (s apiica) X Papel
Acta de liquidacion X Papel
publiicacion secop X Papel
112-24 INFORMES
112-24-12 {informes a otras Entidades 5 5 X . - .
Salicitudes de Informacion X Papel Serie documental de apoyo para la administracion. No posee valcres
i P | secundarios, ya que la informacion se extrae de los procesos propios de
mormes X ape contratacion, ademas de conservarse en la Cficina de Planeacion.
112-24-22 |informes de Gestién 3 2 X
Salicitudes de Informacion X Papel Culminada el iempo de retencion en el Archivo Central se toma una muestra
Informes X Papel de 10% de la produccion trianual, el resto se elimina
FECHA : Marzo de 2015
CONVENCIONES
O Original E: Ekminacién —
C: Copia M: Microfimacion ;Z %/
0.E. Decuments Electrénico |S: Seleccidn j%l/ é &/ W = (%&c‘jﬂo =7
CT Conservacion Total 4 JORGE EDUARDO REYES AMADOR h ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS

(/ Vo.Bo Responsable Gupa de Contratacion. Vo.Bo. Responsable Gestidn Documental y Archivo
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NOMBRE <Oficina Area,Regional> productora: L GRUPO INTERNO DE TRABAJC DE CONCEPTOS TABLA DE RETENCION N:
CODIGO  <Oficina,Area,Regional>: [ 113 | HOJA No: 1 de 1
Tradicidn TIPG DE RETENCION Dispesicién Finat
. - D tal i i
CcODIGC SERIE - SUBSERIE - TIPCS DOCUMENTALES coument®l 1 sOeORTE Aschive | Archivo ctlelmls PROCEDIMIENTO
D c IDE Gestion Lentral
11302 ACTAS
113-02-24 |Actas de Seguimiento a la agenda Legislativa. 1 2 X X
FM- -03 FORMATO Al -,
FM UJ‘:CT 05 Fg :ATO LFCHS'A A X Pape: La Subserie documental contiene informacion de actividades realizadas, una
U ?T’F’ R "j STADO DE ASISTENCI X Papel . vez cumplido el tiempo de retencion se realiza una seleccion de un 10% del
Comunicaciones Oficiales X | D. Electrénico volumen anual, la documentacion restante se eliminara mediante el proceso
Conceptos (Acto Legislativo / proyecto de Ley) X Papel de picado.
113-13 CONCEPTOS
113-13-01 |Conceptos y Censultas Juridicas 1 3 X X
Solicitud / consulta X P/E Una vez cumplido su tiempo de retencion se realiza una seleccion de un
Concepto X Papel 10% del volumt‘?n anual tenlendo.en cuenta la documentacion que involucre
Comunicaciones oficiales (si aplica) x P/E los procesps misicnales de la entidad,
FECHA: Marzo de 2015
CONVENCIONES
0: Original E: Eliminacion
C: Copia M: Microfimacion /:1 M /’ {’Z z 20 j -
D.E' Decumento Electranico [S: Seleccion ‘ V WS : % ey

CT: Conservacion Tetal

( JORGE EDUARDO REYES AMADOR
i v Bo Responsable: Grupo Interno de trabajo de Conceplos

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANCS
Vo.Bo. Responsable Gestibn Documental y Archivo




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FM-AD-D4

Macroproceso: Gestidn de Recursos

Version: 1

CONSOLIDACION
TERRITORIAL

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina Area Regional> productora.

[ OFICINA ASESORA OE PLANEACION Y GESTION DE LA INFORMACION |

TABLA DE RETENCION N°

(6]

CODIGO  <Oficina, Area,Regional>: [ 120 | HOJA No: 1 de 3
Tragicion PG OE RETENCION DisposiciGn Finat
- . D tal Al i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocumental | soPORTE rchiva Archive crl el ml| s PROCEDIMIENTO
el c |pE Gestion Central
120-02 ACTAS
120-02-04 [Actas Comité de Adquisiciones 4 16 X X
Convocatoria X X P/E Serie documental con valer primario administrative. Valor secundario de
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papet caracter dispositivo, por fo que luege de su conservacion se transfiere al
Anexos X Papel archivo histérice.
FM-UAGT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Pape!
1200203 |Actas Comité institucional de Desarrolio Administrativo 4 16 X X
Convocatona X X P/E Sesie documental con valor primaric administrative. Valer secundaric de
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel caracter dispositivo, por 1o que luege de su conservacion se transfiere al
Anexos X Papel archivo histérico.
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
120-24 INFORMES
120-24-17 I::ﬂa:m;d: Comlslléfr; Amp:::lados‘ N i | 2 2 X X Serie documental con valer primario de orden administrativo como apoya a
-TH-14 Formato Informe de comision ampliade X Pape la gestién, Se requiere su Conservacion en medio digital antes de su
Agenda y/o soportes (si aplica} X Papel destruccion.
120-24-22 |Informes de Gestion 4 # X X
Comunicaciones oficiales de solicitudes, requerimientos y respuesta sobre infd X Papel
Informes parciales de gestion X Papel Serie documental de valor primario administrativo. Valor secundario de
Tableros de control de indicadores de gestion X { D. Electronico caracter testimenial, que registra la evolucion institucional a lo largo de la
FM-UACT-04 FORMATO AYLUDA DE MEMORIA X Papel historia, de manera consolidada. $e conserva permanentemente en el
Informe consolidado de gestién X Papel archivo historico.
120-57 INDICES
120-57-01 |indice Sintético de Consolidacién 4 16 X X
Metodologias X Papel Serie documental de valor primarie administrativo, Valor secundanio de valof
Informes de construccion X Papel histdnico por el registra de Ja evelucién misional de la institucion, por le que
Indices de consolidacion X Papel se establece su conservacion historica
Informes de resuftades X Pape!
120-31 MAPAS
120-31-01 |Mapas Cartografia desarrollada por 1a UACT 4 16 X X Serie documental de valor primario administrativo. Valer secundario de
Mapas X | D. Electrénico caracter histérico por el regisiro de los desarrollos cartogréficos propios de 1a
Unidad.
120-32 METODOLOGIAS
120-32-01 |Metodologias de apoyo a todos los procesos 2 8 X Serie documental de vator administrativa en apoyo para las demas areas.
Solictudes de elaboracion de metodologias X X P/E valor secundaria no posee, ya que los documentos de metedologia se
Metodologias de apoye a fodos jos procesos X X P/E incorporan a Ios respeclivos proyectos y procesos para los cuales se
solicitan. Se destruye luego de su tiempo de CONservacion.
120-37 PLANES
120-37-14 |Plan Operativo 2 8 X X e d ld dministrat |as demas are
Planes Operativos Parciales % | b, Electronico Serie ocumen_ta e.valor.a ministrative en apoyc! para as‘ er_n . as.
G nicaciones oficiales de soficitudes, requerimientos y respuesta sobre plaj X| X P/E Vator secundario testimonial respecto de la evolucion de 2 sttucion por lo
o ) -feq y resp P - que se debe conservar en medio digital permanentemente luege de
Plan Operativo Consolidado X | D. Electrinico finalizado su tiempo de retencion.




FORMATOC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestién de Recursos

Versién: 1

CONSOLIDACIGN
TERRITORIAL

Procesp. Administracién Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area, Regional> producipra; ]

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y GESTION DE LA INFORMACION |

TABLA DE RETENCION N°:

[&]

CODIGO <Oficina,Area, Regional>: ] 120 HOJA No: 2 dge 3
Tradicién 1156 OF RETENCION Oisposicién Final
R Dot ] i i
CODIGD SERIE - SUBSERIE - TIPQS DOCUMENTALES umental SOPORTE Archivo | Archive ctielwml|s PROCEDIMIENTO
¢l c |DE Gestion Central

120-37-15 |Plan Estratégico Institucional 2 8 X X
Material documental de talleres X Papel Serie documental de valor administrativo en apoyo para las demas areas.
FM-UACT-05 FORMATO LISTADD DE ASISTENCIA X Papel Valor secundario testimonial respecto de la evolucion de Ja institucion por lo
FM-UACT-94 FORMATD AYUDA DE MEMORIA X Papel que se debe conservar en medio digital permanentemente luego de
Plan estratégico Institucionat X Papel finalizado su tiempo de retencian,

120-37-21 [P!an de Comunicaciones SIG 2 8 X X
Sensibilizaciones SIG X P/E
Metodologias X PIE
Plan de Trabajo X P/E Serie documental de valor administrativo en apoyo para las demas areas.
Info X PIE valor secundario testimonial respecto de la evolucion de la institucion per lo
Riormes que se debe conservar en medio digital permanentemente luego de
Socializaciones / divulgacion X P/E finalizado su tiempo de retencién.
FM-UACT-03 FORMATD ACTA X Papel
FM-UACT-05 FORMATC LISTADD DE ASISTENCIA X Papel
Comunicaciones Cficiales y Anexos X PIE

120-46 PROYECTOS

120-46-01 |Proyectos de Inversion 4 16 x
Resolucién de creacién de Programas x P/E
Ficha BPIN X Papel
Ficha MGA X Papel Serie documental con valor administrativo, de apoyo para todas las areas y
Manuales Operativos X Papel procesos de ta institucion. Valor secundaric no posee, ya que los perfiles de
inf PIE proyecto se soportan en los sistemas de informacién manejados
nioTmes 7 X / conjuntamente con el DNP, ademas de ser insumos dentro de los archivos
Reportes mensuales de informacion registrada X P/E de |as dependencias misionales, con la ejecucion de sus respectivos
GComunicaciones oficiales d¢e requermientos, soliciudes y respuestas sobre pf X P/E programas y proyectos.
COPS X Papel

12062 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG

120-62-04 [indicadores SiG 2 8 X X
FM-MS-01 HGJA DE VIOA INDICADCRES X P/E
Informes de Seguirmienta X P/E
GE-MS-01 GUIA PARA LA CONSTRUCCION DE INDICADORES X PI/E Serie documental de valor administrativo en apoyo para las demas areas.
EMUACT-03 FORMATO ACTA X P/E Valor secundario testimonial respecte de la evolucion de la institucién por lo
FM-UACT-05 FCRMATD LISTADD DE ASISTENCIA x PIE que se debe conservar en medio digital permanentemente luego de
Comunicaciones Dficiales X P/E finalizado su tiempo de retencion.

120-62-05 |Riesgos SIG 2 8 X X
Politica de Riesgos X P/E
Informes de seguimiento X PIE Sere documental de valor administrativo en apoyo para las demas areas.
Matriz X P/E Valor secundario testimonial respecio de la evolucion de |a institucion por lo
Guia para la Administracién det riesgo X | D. Etectronico que se debe conservar en medio digital permanentemente luego de
FM-UACT-03 FORMATC ACTA finalizado su tiempo de retencion.
FM-UACT-05 FORMATG LISTADGC OE ASISTENCIA X P/E
Comunicaciones Oficiaies
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TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE k... ENCION DOCUMENTAL Cédigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Versién: 1

Proceso: Administracion Documental Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area,Regional> productora:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y GESTION DE LA INFORMACIOI\D

TABLA DE RETENCION N [6 ]

CODIGO  <Oficina, Area,Regional>: [ 120 ] HOJA No: 3 de 3
Tradicién TIPO DE RETENCION Disposicin Final
CcODIGD SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documental soPORTE | Archive [ Archivo crl el ml s PROCEDIMIENTO
ol c |pe Gestidn Cenlrat
120-6206 |Procesos y Procedimientos 5I1G 2 8 X X

Manuales X P/E
Caraclerizaciones X P/E
Mapa de procesos X P/E
Procsdimienios X P/E Serie documental de valor administrativo en apoyo para las demas éreas.
Formatos X P/E Valor secundario testimonial respecta de la evelucion de la institucion por lo
Guias X P/E gue se debe conservar en medio digital permanentemente fuego de
Instructivos x PfE finalizado su tiempo de retencidn.
Protacalos X P/E
Lineamientos X P/E
Matrices X PIE
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X PfE
FM-UACT-05 FORMATQ LISTADG DE ASISTENCIA x P/E
Comunicaciones Oficiales X P/E

FECHA :
CONVENCIONES
O: Original E: Ebminaciin
C: Capia M: Microfilmacion
D.E: Documanto Electrénico |S: Seleccion

(&

CT: Conservacién Tetal

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS
Vo.Bo. Responsable Gestion Documental y Archivo

CARLOS ALBERTO PARODI HERNANDEZ
Vo.Bo Responsatte; Oliciph Ase: Planeacion y Gestibn de 1a Informacion.
mpher
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TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestién de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area Regional> productora:

GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES TIC ]

TABLA DE RETENCION N°:

L1

CODIGO <Oficina, Area Regional>: | 121 ] HOJA No: 1 de 2
Tradicicn TIPO DE RETENCION Disposicion Final
- - 0 al i i
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES OSUmEN SOPGRTE Archive | Archivo el elml s PROCEDIMIENTO
o ¢ |oE Gestion Central
121-28 INVENTARIOS
121-28-01 {inventarios de Tecnologia 5 10 X
Licencias de Software X | D. Electrénico Informacién con valor legal y administrativo, (dil para investigaciones
Matriz de inventarios de Software X | D. Electrénico discipfinarias, civiles o penales. Se conserva en formato digital durante el
Licencias de Hardware X | D. Electrénico tiempo de retencidn, garantizando accesibilidad de la informacion.
Matnz de inventanos de Hardware X | D. Electrénico
121-24 INFORMES
121-24-24 Infonnes‘de F‘Iatafonn? Tic ‘ ‘ 1 9 X Serie documental de valor primario administrativo. Valor secundario de
informe sistema de monitoren Grion % | D Electrénico caracter testimonial, que registra la evelucion institucional, Se debe
Informe de plataforma Tic D. Electrénico garantizar su conservacién y recuperacion de infermacion en medios
Informe de backup D. Electrénico digitales.
121-37 PLANES
121.37.05 |P'an Estratégico de Tecnologias de fa Informacién y fas 4 a X X Serie documental de valor administrative en apoyo para las demas areas.
Comunicaciones PETIC Valor secundario testimonial respecto de la evolucion de la institucion por io
Plan PETIC X Papel gue se debe conservar permanentemente luego de finalizade su tiempo de
Informe X P/E retencion.
121-37-09 |Sensibilizaciones en TiC 1 3 X
Presentacion X | D Etectrénico Serie documental contiene informacién de la gestion del grupo; una vez la
FAM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel documentacion pierda su valor primario se procede a su eliminacion
121-37-14 glia" gperal':wo " 1 0 X Documents que se consolida en la planeacion fotal de la institucién. Puede
an Operativo X | D Etectrtnico procederse a su eliminacién luego del tiempo de retencién.
121-34 POLITICAS
121-34-01 |Politica de Seguridad de ia informacién 5 15 X x Serie documental de caracter dispositivo, por medio de 1a cual se plasman
Politica X Papel las decisiones administrativas de la UACT, con lo cual se determina su valor
Acuerdos de confidencialidad o no-divuigacién X Papel de carécter patrimenial y de conservacion permanente.
Manual Politica de Seguridad de la Informacién X | D. Electronico
121-52 SISTEMAS DE INFORMACION
121-52-05 |Sistemna de informacién DojProyect X | D. Electronico 5 15 X
121-52- i H i bE A
52-06 |Sistema de informacién Sicon X tecirénica 3 15 X Documento de valor primario administrativo. De valor secundario de caracter
historico por la informacién de evolucion administrativa y financiera. Se debe
garantizar la accesibilidad a la informacion. La conservacion de documentos
121-52-07 {Sistema de Informacién Gestion Documentai X | D- Electrinica 5 15 X electronicos se realiza bajo politicas y protocolos de preservacion digital
establecidos por la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.
121-52-08 {Sistema de Informacién Sinersys ERP X | D. Electronico 5 15 X




L FORMATO 1 ~BLA DE RETENCION DOCUMENTAL : Cedigo: FM-AD-04
L. Pry
; o Macroprocesa: Geslion de Recursos version: 1
CONBOLIDACION .
TERRITORIAL Proceso: Administracién Documental gencia: 02/03/2015
NOMBRE <Oficina,Area,Regional> productora: | GRUPO OE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES TIC | TABLA DE RETENCION N*: E:l
CODIGO <Oficina,Area,Regional>: | 121 HOJA No: 2 de 2
Tradicién TIPO DE RETENCION Dispasicion Final
cCODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documental sOPoRTE | ATEhivo Archivo el el mls PROCEDIMIENTO
o] ¢ |DE Gestitn Ceniral
121-61 SOPQRTE Y MANTENIMIENTO 2 0 X
Solicitudes Informaticas X | ©. Electrénico, Serie que denota las actividades del grupo, se conserva digitalmente durante
el tlempo de retencion y se procede a su eliminacién al perder sus valores
administrativos.

FECHA: Julio de 2015

CONVENCIONES
©O: Original E: Efminacitn
C: Copia M: Microfimacién - : —
D.E: Dotumento Electronico |S: Seleccian { ,J _%aoéf_ &c%?ﬂ—,.—,
CT: Conservacidn Total ORLANDE SANTACRUZ . ALEXANDRA RODRIGUEZ BGLANOS

Va.Bo Responsable: Grup nologias de la Informacién y [as Comunicationes. Vo.Bo. Responsable Gestion Documental y Archivo




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestién de Recursos

Version: 1

~tonou0icon
TERRITORIAL

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area,Regional> productora: [

GRUPD INTERND DE TRABAJO DE CONTROL INTERNC

TABLA DE RETENGCION N*:

L1

T

CODIGO <Oficina,Area Regional>: ! 130 HOJA No:
——t e
Tradicibn RETENCION i Final
CODIGD SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documental | PO e | Archive | Avenivo PROCEDIMIENTO
cT M| S
ol ¢ JPE Geslion Central
130-02 ACTAS
130-02-05 |Actas Comité de Control interno 4 16 X X
Presentaciones X | D Elactrénica . ) N
o Serie documental de valor dispesitive, por lo que debe conservarse en su
Citaciones X P/E totalidad luego de finalizado su tiempo de retencidn
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel P ’
FM-UACT-C5 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
130-04 ASESORIAS Y ACOMPANAMIENTO 4 1
FM-UACT-03 FORMATO ACTA I
o oAC X Papa Serie documental de valer administrativo para el apoyo de la gestion. Valor
Salicitud X X| PI/E secundario no posee, ya que la informacion se consolida a través de los
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel diversos informes de la oficina.
130-24 INFORMES
130-24-02 [Informe a Entidades de control ¥ vigilancia 4 1
Memorande de solicitud X P/E
Comuricacienes oficiales X P/E Serie documental de valor administrativo para el seguimiento a la gestion
Infarme X Papel institucional. Valor secundario no registra, ya que la informacién se registra al
Cerificacion de envio de informacién X {D. Electrénica interior de cada uno de los procesos llevados a cabo en la entidad.
130-24-07  |informes de Auditoria 4 # X X
Solicitud de Informacion f MEMORANDO X Papel Serie documental de valor administrativo para el seguimiento a la gestién
FM-EI-04 PLAN DE AUDITORIA X Papel institucional, asi come testimomio ante posibles acciones legales. Valor
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (apertura) X P/E secundarie de utilidad para la recenstruccion histérica de la institucion. Se
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (cierre) X Papel microfilma e digitaliza la totalidad de la documentacion y se toma
FM-EI-08 EVALUACION DEL AUDITOR X Papel posteriormente una seleccion del 10% aleatorio, ke restante se destruye
FM-EI-C6 INFORME DE AUDITORIA X Papel mediante el proceso de picado.
FM-EI-02 INFORME FINAL
130-24-17 [Informes de Comisién Ampliados 2 4 X X
FM-TH-14 Formato Informe de comision ampliado X Pape!
Agenda / Soportes ( siaplica) X Papel Serie documental con valor primario de orden adminisirativo coma apoyo a la
gestion, Se requiere su conservacion en medio digital antes de su destruccion.
130-24-15 |Informes de Seguimienta 4 # X X
Solicitud X X P/E
Soportes X X P/E ] . . . .
FULELGT PLANDE MELORAMINTO o B e e
. Lt . u
FM-PE-02 AL 05 FORMATOS MAPA DE RIESGOS X | D Emctrbnico institucién. Se conserva totalmente luego del tiempa de retencion.
FM-EI-03 INFORME DE SEGUIMIENTO X Papel
130-37 PLANES
130-37-14 |Plan Operativo 4
Comunicaciones Oficiales (si aplica) X Pape! Documente cuye origen es competencia del area de Planeacién por|
FM-PE-11 FORMATGQ PLAN OPERATIVO X §D. Electranica consiguiente se determina su destruccién.




FORMATO TABLA DE RETENCHON DOCUMENTAL

Cédiga: FM-AD-04

Macroproceso: Gestibn de Recursos

Versién: 1

CONSOLIDACION
TERRITORIAL

Procesa; Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Dficina Area,Regional> producterar |

GRUPD INTERNO DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO

5

CODIGO  <Oficina,Area Regionat>: I

130

TABLA DE RETENCION N°:

HOJA No:

CT- Consarvacidn Total

Vo.Bo Responsable Grupe Interno de Trabaje de Control Internc.

2 de 2
Tradicién RETENCION Disposicidn Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documental | TIPOCE I archvo | Archive PROCEDIMIENTO
SOPORTE cT|l e m
o) ¢ [oe Gestion Central
130-45 PROGRAMAS
130-45-01 |Programa Anual de Auditarias Internas (PAAI) 2 5 X X
FM-EI-10 PROGRAMA ANUAL DE AUDITQRIAS INTERNAS PAA( X X | D. Electrénico Serie documental de valor administrative para el seguimiento a ja gestién
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X X Papel institucional, Valer secundario de utilidad para la reconstruccinn histérica de la
FM-UACT-05 FORMAT O LISTADO DE ASISTENCIA X x Papel institucién. Se conserva totaimente luegr de! iempo de retencién
FM-EI-11 INFCRME X X Papel
130-45-05 |Programa de sensibilizacion en Femento de Ia Cultura de Cantrol 4 16 X X
Presentacion X | D. Elecwdmico
Invitacién X X PIE Serie decumental de valor administrative para el seguimiento a la gestion
FM-UACT-05 FORMATQ LISTADO DE ASISTENCIA X Papel institucipnal. Valor secundarie de utilidad para la reconstruccitn histérica de la
FM-EI-01 CIERRE DE BRECHAS X Papel institucion. Se conserva totalmente luegno de! iempo de retencién
FM-TH-05 Formate de evaluacién de actividades de capacitacien X Papel
FM-EI-11 INFORME X Papel
130-45-06 |Programa de Sensibilizacién en Riesgos y Peligros 4 16 X X
Presentacién X 1 D. Electrdnico
Invitacien X Papel Serie documental de valor administrativo para ef seguimiento a la gestién
FM-UACT-05 FORMATO LISTADD DE ASISTENCIA X Papel institucienal. Valor secundario de utilidad para |a reconstruccion histérica de la
FM-E!{-01 CIERRE DE BRECHAS X Papel institucion. Se conserva totalmente fuege del tiempo de retencitn.
FM-TH-05 Formate de evaluacién de actividades de capacitacién X Papel
FM-E11 INFORME x Papel
130-50 SOLICITUDES
130-50-15 |Solicitudes y Requierimientos 1 1 X
Solicitud de Informacion X X P/E Serie documental de valer administrative para fa gestion e informacién del
c i ficiales d \a grupo de trabajo, una vez terminado su tiempo de retencién se elimina por
omunicacienes oficiales de respues| X | % PI/E perder su valor primario.
FECHA . Marze de 2015
CONVENCIONES
O: Griginal E: Eliminacion
C: Copia M: Microfilmacién y& '¢~ % / -
D.E: Documento Electronico (S Seleccisn . LAl y
DAIRD IMIR COY CRUZ

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANDS
Vo.Bo. Responsable Gestion Documental y Archivp
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-D4

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina.Area,Regional> productora:

L GRUPO INTERNOQ DE TRABAJO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS —]

TABLA DE RETENCION N°:

CODIGO <Oficina,Area,Regionai>: I 140 HOJA No: 1 de 2
Tradician TIPO DE RETENCEON. Disposicion Final
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TiPOS DOCUMENTALES Decumental SOPORTE Archivo Archivo ctl elml s PROCEDIMIENTC
ol ¢ |oE Gestién Central
140-02 ACTAS
140-02-29 JActas de Reunién 1 1 x - o ] i
FM-UACT-03 FORMATO ACTA x Papel e v possen, ya aue o6 uilizan somo sepoments 5 posesor co
FM'UACT',OS F_ORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel planeacion y seguimier;to que se reporta como parte de la gestion del grupo
Anexos { si apiica) X X P/E
140 -03 _ |ARCHIVO FOTOGRAFICQ 4 8 X X
Fotografias ¥ | D. Electrénico Se conserva tolaimente comoe parte de la memoria institucional de ia UACT,
Imagenes X | & Electrénico por ser documentos que reflejan la gestion del area, su contenido informativol
posee vaiores secundarios. Microfilmar y digitalizar para futuras consultas,
conservar el originai,
140-22 ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
140-22-02 |Estrategias de Comunicacion Regionales 2 B X X
Estrategia X P/E Documento esencial, ai cual se le atribuye una valoracion primaria de tipo
FM-UAGT-03 FORMATO ACTA X P/E legal relevante para la histcria instituc;onm y la investigacion social y
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X P/E cqitllJraI. Documentos de valor patromonial, por le qug iu:)s‘T documen'aos
originales se conservan permanentemente. Las publicaciones impresas
Proyectos X P/E deberan ser enviadas al centro documental o biblioteca de la entidad, de
Anexos X P/E acuerdo con las politicas en este sentido. Se debe microfilmar o digitalizar la
FM-TH-14 Formato Informe Ampliade de Comisicn X P/E totalidad de la documentacion.
Pieza de Comunicacibn X | D. Electronico
Comunicaciones Oficiales de Solicitud y Respuesta X PI/E
140-22-02 |Estrategias de Comunicacién Misionales
Estrategia X PI/E 2 8 X X Documento esencial, ai cual se ie atribuye una valoracion primaria de tipo
FM-UACT-02 FORMATO ACTA X PI/E legal, relevante para la historia institucional y la investigacion social y
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X PI/E cu_ityral. Documentos de valor patromonial, por o qug iosl docurnentos
Proyectns X PIE orlgma.les se cor?sewan permanentemente. Las prubhcac;ones lrrlrpresas
deberan ser enviadas al centro documental o bibiicteca de la entidag, de
Anexos X PIE acuerdo con ias politicas en este sentido. Se debe microfimar o digitalizar la
FM-TH-14 Formato Informe Ampliado de Comision X P/E totalidad de la documentacion.
Pieza de Comunicacién X | D. Electronico
Comunicactones Oficiales de Soiicitud y Respuesta X P/E
140-24 INFORMES
140-24-06 |Informes de Actualizacién de Medios 4 B X
informe X | . Electronico
140-24-17  (Informe de Comisién Ampliado 4 8 X Serie decumental de valor administrativo para el seguimiento a la gestion
FM-TH-14 Formato Informe Ampiiado de Comision X | D. Etectronico institucional. Valor secundario de utilidad para la reconstruccion histérica de
Agenda y spportes ( si apiica) X | & Electronico la institucion. Se conserva totalmente luego del tiempo de retencion,
Garantizando el principio de preservacion en el tiempe, longevidad de los
140-24-22 [Informe de Gestidn 4 8 X medios de almacenamiente, valeracion, vuinerabilidad y disponibilidad.
informe % | 0 Electrenico (Decrete 2609 dic 14 de 2012)
140-24-12 |Informe de Monitoreo de Medios 4 8 X
informe X | &. Electronice




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo: FM-AD-04

.. Vi 6N 1
Macroproceso: Gestiéon de Recursos ersien

Bl#orvsdun)\cbﬁ
TERRITORIAL

. . vigencia: 02/03/2015
Proceso: Administracion Documental ‘gene:

NOMBRE <Oficina Area Regiona!> producipra: | GRUPG INTERNG OE TRABAJO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS | TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO  <Oficina Area Regionai>: i 140 HOJA No: 2 de 2
Tradicién HPO DE RETENCICN Dispesicion Final
- - D | i ¥
coDiGo SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ccumenal | oporre | Ao | Ao [T T PROCEDYMIENTO
b C | QE Gestion Centra!
140-35 PIEZAS COMUNICATIVAS

Documento de vator primario administrativo de apoyo a la gestibn. Material

140-35-01 |Diseno POP yi/o Publicaciones

X | D. Electronico 4 4 X ¥ |due soporta la gestién det grupo y da cuenta del cumplimiento ai Pian
Operativo. Culminado ef tiempo de retericidon en el Archive Central se toma
una muestra def 10%. Se garantiza el principio de preservacion en ef

tiempo, longevidad de los medios de aimacenamiento, valoracion,

FM-CE-03 FORMATC SOLICITUD APQYO COMUNICACIONES
Comunicacion oficial de respuesta
Registros de ejecucion.

140-35-02 |Produccién Audicvisual y Radial X | Video 4 4 X X |vuinerabilidad y disponibilidad. (Decreto 2608 dic 14 de 2012)

140-37 PLANES

140-37-14  |Plan Operativo 4 2 X Serie documental de vaior administrativo de apoyo para el grupo. Valor
Comunicaciones oficiales X P/E secundario no posee, ya que la informacion se consolida en fa Oficina
Pian Operativo % | D. Etectronico Asesora de Planeacién.

140-50 SOLICITUDES

140-50-03 |Solicitudes de Apoyo en Comunicaciones 2 3 X

Finalizado el tiempo de retencién en ef archivo centrai se efimina porque
pierde sus valcres primarios y no adquiere vajores secundarios. La
eliminacion se hace a través del método de picado

Papel
X | D. Eiectranico
X {D. Blectrénico

FECHA : Marzo de 2015

CONVENCIONES
O: Originat E: Eiminacién
C: Copia M: Microfiimacion
D E: Decumento Electrénico [5: Seleccion

10O Selwel it

CT: Conservacion Total CLARA LECNOR TELLEZ NAVARRC ALEXANDRA RDDRIGUEZ BOLANGS
Vo.Bo Responsable: Comunicaciones Estratégicas Vo.Bo. Responsabie Gestion Documentat y Archivo




VﬁﬂéblaﬁkcaON
TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-C4

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracién Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina, Area Regional> productora:

[ DIRECCION DE ARTICULACION

TABLA DE RETENCION N°:

L1

D.E: Documento Electronico

S: Seleccion

cODIGD <Oficina,Area,Regional>: | 200 ] HOJA Nao: 1 de 1
Tradicion 11PO DE RETENCION Dispesicién Final
- . o al I i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocument SOPORTE Archive Archivo ctlelmls PROCEDIMIENTO
ol © |pE Gestion Central
200-02 ACTAS
200-02-29 |Actas De Reunion 2 4 X
FM-UAGT-03 FORMATO ACTA X o Electronico Documentq qe valor primarip adminigtrativo de apon'a la gestion. §e
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENGIA X Papel E::tsr:ll'va digitalmente, terminado el tiempo de retencidn en el archivo
[200-24 TNFORMES
200-24-17  |informes de Comision Ampha#qs. _ 2z 4 XX Serie documental con valor primario de orden administrativo come apoyo al
FM-TH-14 Formato Inferme de comisien ampliado X Papet la gestion, Se requiere su conservacion en medio digital antes de su
Agenda X| X Papef destruccion.
200-24-22 |Informes de Gestitn 2 5 X X ) o o
informe % | b Electrénico Serie c!ocumen@ con valpr primario de orden admmlstr‘atnvo coOmo apoyo a
la gestion, Culminado el tiempo de retencidn en el Archivo Central se toma
una muestra de 10% de la produccion trianual, el resto se elimina.
200-24-11 |Informes de Gestién por Regidn 2 5 X X Documentos testimoniales que hacen parte de la Memoria Institucional y se
Informe: X | D. Electronico microfilman. La informacion se convierte en fuente de cansulta para el
estudio de [a historia de la Unidad.
200-24-15 |Informe de Seguimientc 2 5 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA ¥ P/E Culminado el tiempo de retgncién enel Archivq C}entral se toma una muestra
de 10% de la produccitn trianual, el resto se elimina.
informe X P/E
200-53 MATRICES
200-53-01  |Matnz de Oferta X | D. Electrénice 4 4 X o o .
Dopcumento de valer primario administrative de apoyo a la gestibn. Se
conserva en su sopote digital, s& destruye una vez terminado el tiempo de
retencitn en el archivp central.
200-37 PLANES
200-37-14 |Plan Operativo 2 X
Plan X D. Electrénico Documento que sg cgnsqlfda enla plar!eacion total de Iainstituciﬁn. Puede
procederse a su eliminacidn luego del tiempo de retencion,
FECHA :  Marzo de 2015
CONVENCIONES
O: Original E: Elminacion
C: Copia M: Microfiimacion u A A A 3 3]

CT: Conservacion Total

VALERIA SAL AR IA
Vo.Bo Responsable: 0|r ccnon
U

Amculac‘lon

ALEXANDRA RODRIGUE2ZBOLANOS
Vo.Bo. Responsable Gestidn Documental y Archivo




hdigo: FM-AD-04
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo
e Macroproceso: Gestion de Recursos Version: 1
CONSOLIDACION igenci
.. L. Vi : 02/03/2015
¥ TERRITORIAL Proceso: Administracion Documental ‘gencia
NOMBRE <Oficina,Area Regional> productora: | GRUPO DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION ] TABLA DE RETENCHON N°: I::'
CODIGO <Oficina,Area,Regional>: ( 202 HCJA No: 1 de 1
Tradicion TIPD DE RETENCICN Qisposicion Final
- - D ntal i i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocumental SORORTE Archivo Archivo ctlelml s PROCEDIMIENTC
ol ¢ |DE Gestion Central
202-02 ACTAS
202-02-29 |Actas de Reunién 2 4 X X Documento de valor primario administrativo de apoyo a la gestion. Para
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X | ©. Electronico facilitar su consulta se conserva digitalmente, terminado el tiempo de
FM-UACT-DS FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X | ©. Electrénico| retencién en el archivo se microfilma la serie en su totalidad.

FECHA @ Marzo de 2015

CONVENCIONES -
C: Onginal E: Eiminacion

C: Copia M: Microfimacion G W\_ W ﬁ o j —_—
©.E: Documento Electrénice |S: Seleccion ‘1"—7
CT: Conservacién Total VALERIA SALDARRIAGA [ ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS

Vo.Bo Responsﬁble\ Grupo Relaciones in:erz?cion Ies}y Cooperacion. \fo.80. Responsable Gestion Documental y Archivo

=




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

:

Macroproceso: Gestién de Recursos

Version: 1

o orcou0ncon
TERRITORIAL

Proceso: Administracién Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina, Area,Regional> productora: L GRUPO GESTION DEL SECTOR PRIVADO ] TABLA DE RETENCION N [ |
CODIGO  <Oficina Area,Regibnal>: { 203 HOJA Ne: 1 de 1
Tradicion TIPC DE RETENCION Disposicién Final
R - Dy | i i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ccumertal | o oporte | Achive [ Achive | T T PROCEDIMIENTO
_ o]l ¢ |bpE Gestion Central
203-02 ACTAS
203-02-29 |Actas de Reunion 2 1 X . L B
x [0 gectioe
X g : i , termi el tiempo de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X { D. Efectronica retencion en el archivo se microfilma la serie en su totalidad
203-37 PLANES
203-37-03 |Plan de Sensibilizacién 4 1 X . » )
preseiaciones Tamtcs X |o cesrines Ser docmeral e o o e o poee valore secundari o
-~ 3 L ruir lu iempo de retencion. Su informaci
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTETCIA X Papel consclida en los diversos documentos de la UACT.
FECHA @  Marzo de 2015
CONVENCIDNES
D: Original E: Eliminacién
C: Copia M. Microfimacion &
D.E: Decumento Electranico |S: Seleccidn 0(\ )%é"‘p (/(/f’( C4/(¢-‘l'—-.-7
VARLERIA SALDAR ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANGS

CT: Conservacion Total /
Vo. ﬁo

esponsable: Grupc Gestlon el Se

cgé rivado

Vo.Bo. Responsable Gestién Documental y Archivo




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

T

Macroproceso:. Gestion de Recursos

Version: 1

ot orcouoncion
TERRITORIAL

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina, Area,Regional> productera’ [

GRUPO ARTICULACION SECTOR PUBLICO

CODIGD <Oficina, Area,Regional>: [

TABLA DE RETENCIONN>: [ ]

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

X [ D. Electrénico
X Papel

tiempo de retencion

204 HQJA No: 1 de 1
Tradicién TIPO OE RETENCION Disposicién Finat
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DDCUMENTALES Documental SOPORTE Archive | Archive crl el ml s PROCEDIMIENTO
o [ OE Gestion Central
204-02 ACTAS
204-02-29 |Actas de Reunidn 4 [+ X X

Documento de valor primario administrative, de apoyo para {a gestion. Serie
documental sin valor secundario por ser de apoyo. Se destruye luege de su

FECHA : Marzo de 2015

CONVENCIONES
O: Original E: Eliminacion
C: Copia M: Microfilmacién O"
D.E: Documento Electronico |S: Seleccion

cuu,ou)

SfCen e e

eh s

CT: Conservacion Total

AL EXANDRA RDDRIGUEZ BOLANOS
Vo.Bo. Respensable Gestion Documental y Archivo

A
VALERIA SALDARRIAGA
Vo. Bo Re pnnsable Grupo Articulacion Sec bico
i 7




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo. FM-AD-04

Macroproceso. Gestion de Recursos

Version: 1

#dﬁéﬁiiﬁi\é!érﬁ
TERRITORIAL

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area,Regional> productora; [

DIRECCION DE COORDINACION REGIONAL

CODIGO <Oficina, Area,Regional>:

300

TABLA DE RETENCION N°:

L

HOJA No: i de 1
Tradicién TIPO DE RETENCION Disposicibn Final
- . D fal i
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocumertal SOPORTE Archivo Archivo crl el ml s PROCEDIMIENTO
ol ¢ foE Gestion Central
300-02 ACTAS
300-02-29 ]Actas de Reunién 2 16 X X
EM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papet Sere documental de valor dispositive, por 10 que su conservacion es
ermanente.
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papet e
300-02-11 |Actas de Anaiisis de Seguridad Serie d tal d or di it | »
FAM-UACT-03 FORMATO ACTA x | 0. Erectronico 2 16 X X p:rn;an:‘:‘zmen e wvalor dispositivo, por lo gue su conservacion es
FM-UACT-08 FORMATC LISTADO DE ASISTENCIA X | D. Electrénico ’
—
300-24 iNFORMES
300-24-15 |informes de Seguimiento 2 1 X Serie documental de valor administrativo, de apoyo para ia Direccion. No
infarme X P/E pasee valores secundarnios, debido a que la informacion hace parte de las
series documentales en las propias gerencias regionales.
300-24-17  |informes de Comisién Ampliado 2 1 X
FM-TH-14 it isi i P |
Agend. Formato informe de comision ampliado X Fapel Serie documental con valor primario de orden administrativo como apoyo a la
genca X ape gesiion. Se requiere su conservacion en medio digital antes de su desiruccion.
300-07 PETICIONES QUEJAS RECLAMOS O SUGERENCIAS 2 [ X Serie documental de apoyo admimsirativo, que sirve para la respuesta directa
Oficio de Soiicitud PIE al ciudadano, con evidencias extraidas de otros documentos, como los planes,
Glo de Salicitu X X programas y proyectos, asi como otros administrativos. Se efecitia una
Comunicacion Cficial de Respuesta X1 X P/E seleccion del 10% por muesireo aleatodio y se microfiima la totalidad de la
Soportes o anexos (si aplica) % 10. Electrénico sere preevio a este proceso.
300-37 PLANES
300-37-14 |Pian Operativo 2 1 X . R o
infarmes de Gestian o Eiecutivas X | D, Blettronico Serie documental de valor administrativo de apoyo para la direccian. Valor
n = i ! o ' e secundano no pasee, ya que la informacion se consalida en la Cficina Asesoral
Comunicaciones oficiales {si aplica) X P/E de Planeacién.
Plan Operativo X | o. Electrénico
300-45 PROGRAMAS
300-45-02 |Programa de Respuesta Rapida 2 16 X X
Resolucion X Papel Documento esencial, al cual se le atiibuye una valoracion primaria de tipo
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel legal. Relevante para ka histona institucional y la investigacién historica, social
manuaies / Papel y cultural, asi como a las dindmicas y procesos de visibilizacion del trabajo de
informes de Seguimiento ;‘ P/E N la enfidad.
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Vs X . PI/E
FECHA: Mar2o de 2015 f
CONVENCIONES /
O Orginai E: Eliminacion \
C: Copia M: Micronimacion -
0.E: Documento Electronice |S: Seleccion . ‘e

CT: Conservacién Total

JOSE DIEGO HENAD
Va.Bo Responsable: Direccién de Coordinacion Regional

“~

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANCS
Vo.Bo. Responsable Gestidén Documenial y Archivo




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestién de Recursos

Version: 1

“Morsoioncion
TERRITORIAL

Proceso: Administracién Documental

Vigencia; 02/03/2015

NOMBRE <Oficina Area,Regianal> productora: [ DIRECCION DE PROGRAMAS CONTRA CULTIVOS ILICITOS ] TABLA DE RETENCION N°:
cODIGO <Oficina,Area Regional>: [ 400 HOJA No: 1 de 1
Tradicion TIPO DE RETENCION Qisposicion Final
- - o} al i i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocumen SOPORTE Archivo Archivo crl el ml s PRDCEDIMIENTO
o © | DE Gestidn Central
400-02 ACTAS
400-02-29 |Actas De Reunion 1 18 X X
FM-UACT-02 FORMATC ACTA X X Papel Documento de valor primario fegal. Serie documenial de contenido
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel mformaﬂyr': patramqn:aL Se conserya wtalmente lluego de cumplido su tiempo]
de retencion. Se microfilma la totalicad de la serie.
400-37 PLANES
400-37-14 Plan opergtlvo 1 X Serie documental de valor adminisirative de apoyo para la direccion. Valor]
Plan operativo x D. Elestrénico secundario no posee, ya que la informacion se consolida en la Oficinal
Asesora de Planeacion.
400 - 51 |[SEGUIMIENTO ESTRATEGIA
400-51-01 |Estrategia Catatumbo 2 10 X X
E::I:U:g;g: EORMATO ACTA X Papel Documente de valor primaro legal. Serie documental de contenido
u b CRMATOC LISTADO DE ASISTENCIA X Papel informativo patrimonial. Se conserva fotalmente luego de cumplido su tiempo
Informes X P/E de retencion. $e microfilma ia totalidad de la serie.
Comunicaciones oficiales ¥ X P/E
FECHA : Marze de 2015
CONVENCIONES
©: Onginal E: Eliminacibn
C: Copia M: Microfiimacion M ﬁgj —
0.E: Documento Electronico |S: Seleceion - ““’Tﬂ

CT: Conservacion Total

PATRIC!A MELENDEZ CUELLAR
Vo.Bo Responsable: Direccion de Programas Contra Cultivos llicitos.

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS
Vo.Bo. Responsable Gestién Documental y Archivo




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigoe: FM-AD-04

LML SAANS TIATA A LA

Macroproceso: Gestion de Recursos

Versidn: 1

CONSOLIDACIO
TERRITORIAL

Proceso: Administracion Documental

Vvigencia: 02/03/2015

NOMERE <Oficina,Area.Regional> productara: [ GRUPO DE ERRADICACION ] TABLA DE RETENCION N=: [ ]
CODIGO <Oficing, Area, Regipnal>: | 410 | HOJA No: 1 de 2
Tradicin 1T1°0 DE RETENCION Disposicién Final
- - Documents! T -
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES man SOPORTE Archivo | Archivo el eluls PRDCEDIMIENTO
ol c |o Gestion | Central
410-02 ACTAS
4100218 |Actas de Mesa Técnica 1 9 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel Serie documental con valor primario de orden administrative come apoye a
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel la gestion, Se requiere su microfilmacion total antes de su destruccion.
410-02-20 |Actas de Puesto de Mando 1 9 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X | D. Electrénico Serie documental con valor pimarie de orden administrative come apoye a
Soporte X |D. Erctrtnica la gestion, Se requiere su microfilmacion total antes de su destruccion.
410-02-21  |Actas de Pucato de Mando Ejocutivo 1 ] X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X | D. Electranicol Serie documental con valor primario de orden administrativo como apoyo a
Soporte X |D. Electronico) la gestidn, Se requiere su microfiimacion 1otal antes de su destruccion,
410-02-29 [Actas de Reunién 1 1 X Documento de valor primario administrative, de apoyo para la gestidn. Serie,
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel documenial sin valor secundaric, se desitruye luego de su ligmpo de|
FM-UACT-0S FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel retencion.
41005 BITACORAS 1 16 X X
Bitacoras X Papeal . .
Serie documenial de vator legai. Su valor secundario se sustenta en el
cumplimiento de §a mision institucional,
410-24 |INFORMES
410-24-05  [informes Gonsolidado Econémico cierre EMF 1 18 X X Documente de valor primaria legal. Serie documental de contenido
FM-GCI-10 FORMATO CONSOLIDADO ECONOMICO CIERRE EMF... X |D. Blectronico) informative patimonial. Se conserva totalmente luege de cumplido su tiempe
de retencion. Se debe garantizar su conservacion en soporte electrdnico.
410-24-08  Informes do Cicrre de Fase EMF 1 16 X X Documento de valor primario legal. Serie documental de contenido
FM-GCI-15 FORMATO INFORME CIERRE FASE EMF... % |D. Electrénico) informative patrimonial. S¢ conserva lotatmente ivego de cumplido su tiempe
de retencion. Se debe garantizar su conservacion en soporte electrdnico.
410-24-10 |Informes do Campo EMF 1 16 X X
FM-GC22 FORMATO INFORME DE ACTIVIDADES DE FASE. APOYO ZON{ x Papel
FM-GCH7 FORMATO REGISTRD DE INDUCCION. .. X Papeal
FM-UACT-03 FORMATO ACTA / Conformacion de brigada de emergencia. X Papel Serie documental de contenido informativo patrimoniai, dado ef valor para ia
FM-UACT-05 FORMATO LISTADD DE ASISTENGIA X Papel consulta y Ia investigacion historica, cientifica y cultural. Luego de finalizado
su liempo de retencian, debe conservarse permanentemente. Debe
FM-GCi-08 FORMATO INSPECCION SEGURIBADR DATOS DIARIOS... X Papel microfilmarse o digitalizarse Ia totalidad de la serie documental.
FM-GCH38 FORMATO BRIEFING PE SEGURIDAD... X Papel
FM-GCi-12 FORMATO DEVOLUCION DE ELEMENTOS... X Papel
FM-GCI-14 FORMATO ACTA DESTRUCCION DE ELEMENTOS... X Papel
D con la evidencia fotografica y de video de acbvidades de Fase X|cD/DvD




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo: FM-AD-04

NI DAL RN U ATIVA AT

Macroprocese; Gestién de Recursos

\Versién: 1

CONSOLIDACION
TERRITORIAL

Proceso: Administracién Documental

Vigencia: (2/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area,Regionat> productora; [ GRUPC DE ERRADICACION TABLA DE RETENCION N [___]
CODIGO <Oficina,Area,Regional>: { 410 ] HOJA No: 2 de 2
Tradicidn TIPO DE RETENCION Disposicidn Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Oocumanal SOPORTE Archive | Archivo erlelwls PROCEDIMIENTO
o] ¢ J0E Gestion Central
410-24-13  |Informes de Necesidades de Erradicacién 1 18 X X
FM-GCH02 NECESIDADE S DE EMF.,, X | D. Etectrénico|
410-24-14 |Informes de Planeacién Fases Erradicacién 1 186 X X !Jocume.nto de \-lalor'pn'mario legal, Serie docurnental de conlenido )
i informativo patrimonijal. Se conserva totalmente luego de cumpiide su tiempe

FM-GCIH04 FORMATO PLANEACION DE FASES... X {D. Electrénico de retencién. Se debe garantizar su censervacion en soporte electrénico.

410-24-16  |Informes de Seguimiento Fases de EMF 1 16 X X

FM-GCI-17 FORMATO SEGUIMIENTO PLANEACION FASES EMF... X | D. Electrénica

410-24-17  |Informe de Comisién Ampliado 1 8 X X

FM-TH-14 Formate Informe Ampliado de Comision X Papel

FM-UACT-03 FORMATO ACTA - visita mandios mifitares ( si apfica) X Papel Documento de valor primario legal. Serie documental de contenido
informativo patrimonial. Se conserva totalmente Juego de cumplido su iempo

FM-UACT-05 FORMATC LISTADC DE ASISTENCIA X Papel de retencion. Se debe garantizar su conservacién en soporte electrnico,

CD Fotografias, recibo de grupos, novedades de zona (si aplica) X|CD/DVD

410-24-18  |Informes Enlace Zonal 1 15 X X

FM-GCI-22 FORMATO INFORME DE ACTIVIDADES DE FASE. APOYQ ZONA X Papel

FM-GCI-07 FORMATO REGISTRO DE INDUGCION... (si aplica) X Papel Serie documental de conlenido informative patrimonial, dado el valor para la

FM-GCI-08 FORMATO BRIEFING DE SEGURIDAD...{si aplica) X Papet consulta y ka investigacién histérica, cientifica y cultural. Luego de finalizado

FM-UACT-03 FORMATO ACTA Xp X Papel su liempo de relencion, debe conservarse permanentemente. Debe

Soportes o anexos {si aplica) microfilmarse o digitalizarse la {otalidad de [a serie documental.

CD can Ia evidencia fotografica y de video de actividades de Fase X|CD/DVD

410-24-18  |informe de Erradicacion Manual Forzosa 1 18 X X )

Matriz informe de emradicacion manual Forzosa % |D. Electronicol .Documelnto de yalor.mmano legal. Serie documental de cc}nten!du ]
informativo patrimoniab. Se conserva totalmente luege de cumplide su tiempo
de retencién, Se debe garantizar 5u conservacion en soporte electrénico.

FECHA : Marzo de 2015
CONVENCIONES
O: Onginal E: Eliminacién . i
C: Copia M: Microfilmacion . a ﬁ -, —
D.E: Documenta Electronico |S: Selection W Q%ﬂ—‘fz]
CT: Censervacion Totel JUAN CARLO! CEDUE.‘.AMPOS ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS

V0,Bo Responsable: Grupo de En%di dacion.

Vo.Bo. Responsable Gestion Documental y Archivo




FORMATQ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Versién: 1

WONSOLEDAGON
TERRITORIAL

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/72015

NOMBRE <Oficina.Area,Regional> productora:

I GRUPO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS |

TABLA DE RETENCION N°:

CODIGO  <Oficina, Area,Regional>: | 411 ] HOJA No: 1 de 1
Tradicion RETENCION Disposicion Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Oouments || R0 Ao [ Aehiva [T T PROCED!MIENTO
o] ¢ |DE Gestion Centrat

411-37 PLANES

411-37-14 |Plan Operativo 4 X . . o
Plan X | D Electrénico Documento que se consclida en la planeacion total de la insititucien. Puede

procederse a su eliminacion luege del tiempo de retencién.

411-37-20 |Plan Territorial Contra Cultivos llicitos 4 4 X X
Plan X | D Electrénico
FM-UACT-01 FDRMATD CARTA X Papel Documento de valor primario legal. Serie documental de contenide
FM-UACT-05 FORMATO LISTADD DE ASISTENGIA X Papel informativo patimonial. Se conserva totalmente Juego de cumplido su tiempg)
Socializacion del Plan X | D. Eectronico de retencion. Se microfima la totalidad de la serie

FECHA : Marzo de 2015

CONVENCIONES
C: Original E: Eliminacion
C: Copia M: Microfilmacion
0.E: Documente Electrénico |S: Seleccion

///L/ 7

CT: Censervacion Total

PASTOR SANTIAGC ESCOBAR
Vo Be Resp sable Andlisis y Seguimiento de Politicas y Estratlegias { E )}

Ao P

ALEXANDRA RODRIGUEZ BGLANOS
Vo.Bo. Responsable Gestion Documental y Archivo




‘@ausoumm
TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestidon de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracién Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area,Regional> productora: {

GRUPQ DE DESARROLLO ALTERNATIVO

TABLA DE RETENCION N°:

]

CODIGO <Oficina, Area,Regional>: | 412 | HOJA No: 1 de 2
Tradicién 11PO DE RETENCION Dispesicion Final
- - [ tal I i
coODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPCS DOCUMENTALES ocumen SOPORTE Archivo Archivo ctlelml s PROCEDIMIENTO
[} ¢ |DE Gestion Central
412-02 ACTAS
412-02-10 |Acta de Conformacion de Comité Comunitario de Verificacion y Cg 1 10 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel Documento de valor primario legal. Serie decumenta! de contenido
Anexos ( si aplica) X Papel informativo patimonial. Se conserva totatmente luege de cumplido su tiempo
de retencidn. Se microfiima la totalidad de la serie.
412-02-11 |Actas de Analisis de Seguridad 1 10 X X
FM-UACT-02 FORMATO ACTA X Papel Documento de valor primario legal. Serie documental de contenido
informative patimonial. Se conserva totalmente luege de cumplido su
Anexos X Papel tiempo de retencidn. Se microfilma la totalidad de la sere.
412-02-12 |Actas de Asamblea Veredal 1 10 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel P‘f’:”"’f,”“’ “et Ya""Pf”;a”" legal. Sf':eld"c“t:f"‘a' ": °°"‘e':ig° )
informativo patrimonial. Se conserva totalmente luego de cumplido su tiempo|
FM-GCI-20 FORMATD BALANCE DE INSCRIPCION X Papel de retencion. Se microfilma la totalidad de la serie.
Anexos ( si aplica) X Papsl
412-02-16 | Acta de Foro Municipal 1 10 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel
EM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENGIA X Papel Documepto de yak)r Vprirnario legal. Serie documental de conten!do )
A i anli P i informativo patrimonial. Se conserva totalmente [uego de cumplido su tiempo
nexos ( si aplica) X ape de retencian, Se microfilma la totalidad de la serie.
412-02-18 |Acta de Mesa Técnica 1 10 X X
FM-UACT-02 FORMATO ACTA X Papei Cocumento de valor primario legal. Serie documental de contenido
informative patrimonial. Se conserva totalmente luege de cumplido su tiempol
de retencidon. Se micrefilma Ja totalidad de la serie.
412-24 INFORMES
412-24-17  |Informes de Comision Ampliado 1 4 X
FM-TH-14 Formato Informe Ampliado de Comision X Fape! Serie docurmnental con valor primaric de orden administrative come apeyo af
Agenda X Papel la gestibn, Se requiere su conservacion en medio digital antes de su;
Soportes ( si aplica) X Papel destruccion.
412-27 INSCRIPCIONES
412-27-01 |Inscripciones Familias Guardabosques Para la Prosperidad 1 19 X X
FM-GCI-18 FORMATD DE PREINSCRIPCICN Y ACEPTACION DE CONDICI] X Papel Documento de valor primario legal. Serie documental de conteridol
Documento de identificacion X Papel informativo patrimonial. Se conserva totalmente luego de cumplido su tiempo
Titulos de Propiedad X Papel de retencidn. Se microfilma la totalidad de la serie.




"‘m‘aﬁsamc.oﬂ
TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo: FM-AD-04

Macroprocesp: Gestion de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracion Dpcumental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area,Regional> productora; L GRUPO DE DESARROLLO ALTERNATIVO | TABLA DE RETENCION N [ |
CODIGO <Oficina,Area,Regional>: [ 412 | HOJA No: 2 de 2
Tradicién TIPO DE RETENCION Qisposicion Final
- 0 i i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPCS DDCUMENTALES occumental | coporte | Aehive Archivo crlelmls PROCEDIMIENTO
[+ c DE Gestién Central
412-37 PLANES
412-37-14 | plan Operative 4 1 X
Plan X | D. Etectrénico Decumento que se consolida en ia planeacion total de la insititucion. Puede
Coemunicaciones Dficiales { Si aplica} procederse a su eliminacion luege del tiempo de retencion.
412-46 PROYECTOS
412-46-06 |Proyectos Productivos 1 19 X X
Ficha del Perfil X Papel
Propuesta del Proyecto X Papel
Proyecto Productivo X Papel Documento de valor primario iegal. Serie decumental de contenido
informativo patrimonial. Se conserva tetaimente luego de cumplide su tiempo
Informe X Papel de retencion. Se microfilma la totalidad de la serie.
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel
Comunicacion Dficial de Remision X Papel
Informe (Informacion Consolidada de proyectos recibidos) X1 CD/DvD
FECHA : Marzo de 2015 »
CONVENCIONES
O: Onginal E: Eliminacién
C: Copia M: Microfimacion 7 f —
D E Documenta Electronics |S: Seleccion c%’&a'&” : 2

ICY: Conservacion Total

/

JAIRO FDRUNDO CABRERA
Vo.Bo Responsable: Grupo de Desarrclio Altemative.

ALEXANDRA RODRIGUEZBOLANOS
Vo.Bo. Responsable Gestién Documental y Archive

/
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"q%c‘asgagmm
TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-G4

o

Macroproceso: Gestién de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracién Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina Area Regional> preductora: [ SECRETARIA GENERAL | TABLA DE RETENCION N [ ]
CODIGO  <Oficina, Area, Regional>: [ 500 ] HOJA No: 1 de 1
Tragicion PG DE RETENCION Qisposician FmH
- - ol tal i ;
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPDS DOCUMENTALES 2umEnE | e oPORTE Archive | Archivo crtelmls PROCEDIMIENTO
© ¢ |oE Gestion Central
500-02 ACTAS
500-02-29 [Actas de Reunién 4 1 X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel Serig documental de vglor dispositivo, porie que f:lebe conservarse en sd
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel totalidad luego de finalizado su tiempo de retencién.
500-08 AGTOS ADMINISTRATIVDS
500-08-01  |Circulares X Papel 4 16 X X
Serie documental de caracter dispositivo, por medio de Ja cual se plasman
las decisiones administrativas de la UACT, con lo cual se determina su valor
500-08-02 {Resoluciones X Papel 4 16 X X de caracter patrimonial y de conservacion permanente.
500-24 INFORMES
500-24-17 {Informes de Comision Ampliado 4 1 X Serie d al | imario de ord dministrati
F#M-TH-14 Formato Informe Ampliado de Comision X Papet erie documental con valor pnmario ce orden adminisirativo como apoye 2
S la gestion, Se requiere su conservacion en medic digital antes de su
Agenda - Soportes (si aplica) X Papet destruccion.
500-07 PETICIONES QUEJAS RECLAMOS O SUGERENCIAS 2 3 X X1 . o ,
FM-5C-04 FORMATO UNICO DE REGISTRO DE ATENCION X | D Electrénico Serle documental de apoyo administrativo, que sirve para la respuestal
- directa al ciudadane, con evidencias extraidas de ctros documentos, como|
Solicitudes X X PIE ; - -
c B Oficiales de R ta P/E los planes, programas y provectos, asi como otros administrativos. Sel
omunicacicnes Gficiales de Respues X efecta una seleccion del 10% por muestreo aleatorio y ef resto se elimina,
50040 PROCESOS
500-40-08 |Procesos Disciplinarios 3 17 X
Apeﬂurg de invespggcmn de cficio @ por denuncia x| X Papel Seleccionar una muestra aleatoria del 10% de la produccion documental.
Indagaciones Preliminares X{ X Papel Sirven de soporie para el inicio de otras acciones judiciales. La decision-
Pruebas X| X Papel fallo va a la historia laboral por el periodo de la sancién en términos de Ley.
Fallo Xl x Papel
FECHA :  Marzo de 2015
CONVENCIONES
0: Original E: Eliminazion
C: Copia M: Microfilmacion n c/ % %Z éz —
D.E: Documento Electranico |5; Seleccion b lh ? @
CT: Conservacion Total CARLOS HERNAN BASTID TORRES ALEXANDRA RDDRIGUEZ BOLANOS

Vo.Bo Responsable Secre na General

Vo.Bo. Responsable Gestidn Documental y Archivo

7




Cédigo: FM-AD-D4
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 9
o I ersion: 1
& e Macroproceso: Gestiéon de Recursos :
H; CONSOLIDACION Vigencia: 02/03/2015
TERRITORIAL Proceso: Administracion Documental gencia.
NOMBRE <Oficina, Area,Regional> productora: [ GRUPO ADMINISTRAT!VO 1 TABLA DE RETENCIONN= [ ]
CODIGO  <Oficina,Area Regional>: 510 ] HOJUA No: 1 de 2
Tradicion PO DE RETENCION Dispesicién Final
- - D tal ; i
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES pcumer® 1 SOPORTE Archivo Archiva crl eiml s PROCEDIMIENTO
©| © |DE Gestion Central
510-02 ACTAS
510-02-07 |Acta Comité de Inventarios 2 20 X X o to d tor di it lo tanto tuedo de $ anencia en el
FML-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel archivo de geston y central, 56 Conserva permanentemente.
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel ' )
5§10-02-29 |Actas de Reunién 4 1 X o d imario administrativo d o, V.
x Docurmeri de vl et st de o 2. Joe, va]
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel planeacion y seguimiento que se reporta como parte de la gestion del grupD.
510-11 COMPROBANTES DE ALMACEN 1 19 X
Comprobante de Salida X Papel
FM-GA-05 Formatp Solicitud de bienes de consume yD devolutivbs X Papel
Comprobante de IngresD X Papal
Soportes de Ingreso X Papel Il?fnltm_acio.n con valor legal y administrativo, util para inves‘tigaciones
. disciplinarias, civiles ¢ penales. Por ser documento contable se microfilma o
Comprobante transferencia X Papel digitaliza en su totalidad, previo a su eliminacion total.
FM-GA-D4 Formato Traslado de elementos devolutivos X Papel
Comprobante de Reintegro X Papel
FM-GA-04 Formato Traslado de elementps devolutivDs X Papel
510-24 INFORMES
510-24-17 linformes de Comisién Ampliado 3 4 X
FM-TH-14 Formato Informe Ampliado de Cbmision X Papel ) S .
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA % Papel Serie decumental €on valor primario ‘de orden aFJmlplgtratlvo cOmo apoye a
e la gestion, Se requiere su conservacion en medio digital antes de su
Agenda { si aplica) X Papel destruccion.
Registros Fptograficps X X P/E
510-24-21 |informes Toma Fisica de nventaric 4 16 X1X
Comunicacion pficial {si aplica) X Papel Informacion con valor legal y administrativo, util para investigaciones
FM-UACT-03 FORMATOQ ACTA X Papel disciplinarias, civiles o penales. Por ser documento contable se microfiima o
FM-GA-01 FormatoToma fisica de bienes devolutivos X Papel digitaliza en su totalidad, previo a su eliminacion total.
Registro fotografich ( si aplica) X Papel
FM-UACT-05 FORMATOQ LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
510-36 ORDENES
510-36-01 |Ordenes de Servicio 2 X La Serie documental evidencia la gestion interna de la pficina, descripcion
ordenes de Servicio X Papel de reglstros ¥ segulmn_enlo_ al procedimiento a n_wz_zl |nt.e‘rno ¥ exter_no. Una
vez pierda su valor primario se procede a su eliminacion por medio de Acla y
Solicitud Transporte de Elementos proceso de picado




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestién de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area Regional> productora: [ GRUPQ ADMINISTRATIVO ] TABLA DE RETENCION N [ 7]
CODIGO  <Oficina,Area,Regional>: | 510 ] HOJA Ne: 2 o
Tradicién — RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Bocumental SDPORTE Archivo | Archivo crlelmls PROCEDIMIENTO
ol ¢ JOE (estién Central
I
510-37 PLANES
-37- Pian Operativo 4 1
510-37-14 an Operatv . X Documento que se consolida en la planeacion total de [a insititucion. Puede
Plan X | ®. Electronica) A i te
i . . . - procederse a su eliminacion luego del tiempoe de retencion.
Oficios de informe sobre ejecucion del plan (si aplica) X P/E

FECHA : Julic de 2015

CONVENCIONES
O: Onginal E: Eliminacion

—_
C. Copia M: Microfimacion
O.E: Documents Electrénico {S: Selaccion ¥ &a_wzﬂfé:

Stealo Pofbees,

CT: Conservacion Total

ENRIGUE ROSERO PUERTO

Vo.80 Responsable: Grupo Administrativo

ALEXANDRA RDDRIGUEZ BOUANOS
Vo.Bo. Responsable Gestion Documental y Archive
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TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Gficina,Area,Regional> productora: [

GRUPO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

TABLA DE RETENCION N°:

]

CODIGQ  <Oficina Area,Regional>: [ 511 | HOJA No: 1 de 2
Tradicién TIPG DE RETENCION Qisposicion Final
- - Do tal n ;
CODIGD SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES cumen SOPORTE Archivo | Archivo ctlelwml s PROCEDIMIENTO
G ¢ |DE Gestién Central
511-02 ACTAS
511-02-13 | Actas de Eliminacién Documeptal_ 1 9 X X Conservar totalmente los expedientes en el Archivo Central, una vez
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (si aplica) X X| Papel cumplido el tiempo de retencion debido a que el Acta de Eliminacion
FM-AD-14 FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL X X{ Papel Docurnental es el soporte de |a aprobacién y destruccion fisica
511-02-25  jActas de Reunién 3 1 X Serie documental de caracter administrativo y de apoyo. Se destruye luego|
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X X Papel de su tiempo de retencion, ya que Jos compromisos adquiridos se ven
FM-UACT-05 FORMATC LISTADO DE ASISTENCIA X X Papel reflejados en la gestion del grupo.
511-17 CDRRESPONDENCIA 1 5 X
Radlcado:c, de. Entrada X g:: E Serie documental de valor administrativo. No posee valor secundario, debido|
Ane?cos (si aplica) . X a que cada comunicacion hace parte de la corresporidiente serie documental
Radicados memorantos intemos X P/E en posesién de cada uno de los competentes desde donde se dirigen estos|
Anexos (si aplica) X P/E comunicados. Eliminar después de su tiempo de conservacion.
511-24 INFORMES
511-24-22  |informes de Gestion X FIE 1 X Serie documenta) de caracter administrativo y de apoyo. Se destruye luegol
Informe de su tiempo de retencion, ya que la competencia en la custodia de esta
informacion corresponde a la Oficina de Planeacidn
511-28 INVENTARIOS
§511-28-03 [tnventarios Documentales 1 5 X La subserie documental contiene informacion de la gestion documentai de Ia|
FM-AD-14 FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL X | 0. Electronico, entidad, lo cual evidencia actividades realizadas e informes aprobados en la)
administracion; una vez ia documentacion pierda su valor primario se
procede a su eliminacion fisica, previa microfilmacion de la documentacicn
para la preservacion de la informacion. Ley 594 de 2000 Art. 49, Ley 80 de
1989, Ley 527 de1999. Decreto 2578 de 2012, Resolucién 019 det 2001,
Acuerdo 08 de 1995,
511-36 ORDENES
511-36-01 |Ordenes de Servicio 1 4 X La Serie documental evidencia la gestion interna de la oficina de
Orden de Servicio (Sipost) X Papel lcorrespondencia' enla distrhu;ic’s.n. de los documentas que se reflejan como
Pianillas para |a imposicion de envios (Si aplica) X Papel |nstmmeqtos de cgntrt:'.'l, descripcién de registros y .segulmlento al ) )
. N procedimiento a nivel itnemo y externo. Una vez pierda su valor primario se
Planillas de recoleccion CORRA X Papel procede a su eliminacion siguiendo el protocolo de archivo, Ley 80 de 1989.
Ley 594 del 2000, Resolucion 019 del 2001, Decreto 2150 de 1985
511-37 PLANES
511-37-04 |Plan de Sensibilizacién Documental 2 3 X
Plan Sensibilizacion Gestion Documental 2015 X | D. Electrdnico La Subserie documental contiene informacién de la gestion documental de Ja|
Cronograma X | D. Elecirdnico entidad, |0 cual evidencia actividades realizadas e informes aprobados en la
Presentacian x | 0. Electrénico administracion; una vez la documentacion pierda su valor primario se
’ procede a su eliminacion fisica previa microfiimacion de la documentacion
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA Papel para la preservacion de a informacion. Ley 594 de 2000, Art. 49. Ley 80 de
FM-TH-05 Formatoe de evaluacion de actividades de bienestar y capacitacion Papel ;giz;-;:{mszdl‘i;:gg' Decreto 2578 de 2012. Resolucion 019 ded 2001.
Comunicaciones oficiales (si aplica) x { x Papel




o souoncion
TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo. FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area,Regional> productora: |

GRUPO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVQ

TABLA DE RETENCIONN: [ ]

CODIGO <Oficina,Area,Regicnal>: [ 511 HOJA No: 2 de 2
Tradicién TIPC DE RETENCION Dizposicién Final
- - o] iat i )
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocumant SOPGRTE Aschive Archivo crl elml s PROCEDIMIENTO
0| € |DE Gestidn Centraf
511-37-14  |Plan Operativo 1 X ) - N
Decumento que se consolida en la planeacion lotal de la institucion. Pueds
Plan X | O Electrénico procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencion,
511-38 PLANILLAS CONTROL DE CORRESPONDGENCIA 1
E ‘ o d denci P 2 X La Serie documental evidencia la gestidn interna de la oficina de
ormato envio de carrespondencia X apel carrespondencia, en la distribucion de los documentos que se reflejan como
instrumentos de control, descripcion de registros y seguimiento al
procedimiento a nivel intemo y externo. Una vez pierda su valer primaric se
procede a su eliminacion siguiendo el protocolo de archivo. Ley 80 de 1989.
Ley 594 del 2000, Resolucion 019 del 2001, Decreto 2150 de 1995.
511-39 PRESTAMOS DOCUMENTALES 1 1 X
Solicitud de Presta D Electroni
F:'Ilil:}j—ﬂeFor::nAmoo SOLICITUD PRESTAMD EXPEDIENTE ARCHIVE X niee La Subserie documental contiene informacién de la gestién documental de
- T T ESTAMO EXPEDIENTE ARCHIV x Papel {a entidad, lo cual evidencia actividades realizadas e informes aprobados en
FM-AD-09 FORMATO DEVOLUCION DOCUMENTCS X Papel la administracion; una vez la documentacion pierda su valor primario se
procede a su eliminacion fisica previa micrefilmacion de la documentacién
para la preservacitn de la informacion.  Ley 594 del 2000 Art. 49, Ley 80
de 1989, Ley 527 de 1999, Decreto 2578 de 2012, Resolucion ¢19 del
2001, Acuerdo 08 de 1995
511-55 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 2 18 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel . » . .
Encuesta Unidad Documental X Panel Se conservan en el Archivo de Geslion ya que se constituyen en instrumento
p de control dentro de la gestion de la Dependencia
FM-AD-04 FORMATO TABLA RETENCIDN DOCUMENTAL X D. Elecyonico
Cuadro de Clasificacion X D. Electronico
511-56 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 13 X
Cronograma de transferencias documentales primarias X D. Electronico
FM-AD-14 FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL X Papel Cumplida su vigencia adminisirativa no desarrolla valores secundarios y se
hace posible su eliminacién en la medida en que considera informacion que
se actualiza periddicamente.

FECHA :  Junio de 2015

CONVENCICNES
Q: Originai E: Eiminacian
C: Copia M: Microfilmacion

D .E: Docurnento Electronica |S: Seleccion

MmO

Veo.Bo Responsable Secretaria General

CT: Conservackin Total / CAR| HERNAN BASTIDAS fORRES

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANCS
Vo Bo. Responsable Gestion Dotumental y Archivo

(



FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Coédigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

CONSOLIDACION
TERRITORIAL

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina, Area,Regional> productora: [

GRUPO INTERNO DE TRABAJD DE PRESUPUESTO

TABLA DE RETENCION N°:

CODIGO <Oficina,Area,Regional>: [ 521 ] HOJA No: 1 de 3
Tradicion TIPO BE RETENCION Digposicién Final
- - D tal - -
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocumenta SOPORTE Archivo Archive ol elmls PROCEDIMIENTO
o) © {DE Gestién Central
521-24 INFORMES
521-24-01 [Informe de Seguimiento Presupuestal 1 5 X | X Serie documental con valor primario de orden administrative como apoyo a
presentacitn X | D. Elactrénica la gestion. Valor secundario no poseen, ya gue la infermacion hace parte de
Comunicaciones Oficiales X | 0. Electrdnica ias actividades de! plan operativo del grupo.
521-26 INGRESOS
Registros SUF X Papel 1 5 x| x Documento te valor administrativo, legai y fiscal de apoyo para la
Soportes X Papel administracion. Valor secundario de utilidad para la investigacion.
521-37 PLANES
521-37-08 |Plan de Mejoramient
e an de Mejoramienta 2 X Documento que se consolida en el Grupo de trabajo de Control Interno.
Plan X | D. Electronico L . .
. ! Puede procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencion.
Reportes de Seguimiento X | D. Electrénice
521-37-14  [Plan Operative 2 X
Planes X | D. Etectronice Documento gue se consolida en la planeacion total de 1a insititucion. Puede
Officics de informe sobre sjecucion del plan % | 0. Brecrranico procederse a su eliminacion luego del iempo de retencidn.
521-41 PROGRAMACION PRESUPUESTAL
521-41-01  |Anteproyecto 1 10 XX
Registro SIIF X Papel
Comunicacion Oficial de Respuesta. X Papel
Comunicacion Oficial de Remision de anteproyecto. X Papel Documento de valor administrativo, legal y fiscal de apoyo para la
administracion. Valor secundario de utilidad para la investigacion. Sin
521-41-02 |Desagregacion del Presupuesto 1 10 x| X embargo se destruye, ya que se microfilma luego de su tiempo de retencion,
Comunicacion oficial de Desagregacion X Papel pudiendose constatar la informacién por medio de los estados financieros,
Soportes Registro SIIF x Papel
Comunicacitn Oficial de Respuesta, X Papel
52148 RESERVA PRESUPUESTAL
521-48-04 {Constitucién de Reserva Presupuestal 1 10 X | X
Solicitud de Constitucuion de Reserva X X PIE
Justificacion X X P/E erofil or informativo. testimoniaf. fiscal vab |
ituci Se microfilma por su vator informativo, testimoniai, fiscal y contable para la
Acta de Constitucion X X| PIE entidad. Ley 962/05 Art 28.
Registro SiiF X X P/{E
Comunicacion oficial de remision X1 X PI/E
521-48-05 |Liberacién de Reserva presupuestat 1 10 X1 X
Solicitud de liberacién X Papel } ) ) )
Soportes de liberacion X PI/E Se microfilma por su valor informativo, testimonial, fiscal y contable para la
) i entidad. Ley 962/05 Art 28.
Acta de Liberacion del Director General X Papel
521-52 SISTEMAS DE INFORMACION
521-.52-01 (Sistemna Integrado de Gestién Financiera - SIF X | ©. Eiectrénico 2 8 X . . .
Informacion de valor contable. Se conservan copias de seguridad de manera
. . permanente por tratarse de informacion patrimonial.
521-5202 |Sistema Integrado de Gestién Grupo de Presupuesto X | D Electrénico 1 5 X

p =



o sotoncion
TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

Macraproceso: Gestién de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina, Area, Regional> productora: i

GRUPQ INTERND DE TRABAJO DE PRESUPUESTO

TABLA DE RETENCION N

cODIGO <Oficina.Area, Regional>: | 521 ] HOJA No: 2 de 3
Tradicion TIPO DE R.ETENCJDN Qisposician Final
CcODIGD SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Dacumentai SOPDRTE Archivo | Archivo crl el ml s PROCEDIMIENTO
of ¢ |oE Gestion Central

521-54 SOLICITUDES PRESUPLESTALES

521-54-01 |Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDPS 1 5 XX
Comunicacitn oficial ge Soficitud X Papel La Serie documentai evidencia ia gestion interna de la oficina, terminado el
FM-GF-09 SOLICITUD CDP X Papel tiempo de retencidn eliminar el fisico por perder valores administrativos. Se
Justificacién X Papel debe garantizar su consuitta en medio digital

521-54-02 [Registros Presupuestaies RPS 1 5 X X
Comunicacion oficiai de Solicitud X Papel La $ene documental evidencia la gestidn interna de la oficina, terminado el
Anexos XE X Papel tiempo de retencidn eliminar el fisico por perder valores administrativos. Se
Rp Anulado (Si aplica) X Papel debe garantizar su consulta en medio digital.

521-54-04 |vigencias Expiradas 1 5 XX
Comunicacién Oficial de Solicitud. X P/E
Justificacion X P/E
FM-GF-09 SOLICITUD CDP X P/E
CDP X1 X P/E
Comunicacion Oficial de Remisién a la OAPGI ( Si APLICA) XX P/E La Serie documental evidencia la gestion interna de la oficina, terminado €l
Comunicaciones oficiales XX P/E tiempo de retencién eliminar ef fisico por perder vajores administrativos. Se
Certificacion legalidad del gasto X1X P/E debe garantizar su consulta en medio digital.
Justificacion Tramite Vigencia Expirada X | X P/E
Resolucion Trasiado presupuestai X | X P/E
Registra SIIF Trasiado Presupuestal X | X P/E
Oficic remisorio Min Hacienda X | X P/E
Comunicacian Oficiai de Respuesta X P/E
Registro SiiF X P/E

521-54-05 |Vigencias Futuras 1 5 xX{ X
Comunicacidn Oficial de Solicitud. X P/E
Registro SIIF X P/E
justificacion X P/E
cor X | X P/E
Registro SIIF Solicitud Vigencia Futura x| x P/E La Serie documen:at eyi#encia IE, gestic’)n interna de la oﬁcina_, _termi.nado el
Gertificacion Presupuestal x | x P/E tiempo de rgtenc!on eliminar el fIS!CF! pgr_perder valores adminisirativos. Se

debe garantizar su consulta en medio digital.

Comunicacion Oficial de Remision a ta OAPGI X1Xx P/E
Comunicaciones oficiales (si apiica) X | X P/E
Comunicacion oficiai de remision a MinHacienda X | X P/ E
Comunicacion oficial de respuesta MinHacienda X P/E
Comunicacion Oficial de Remisién al drea soiicitante X P/E




Codigo: FM-AD-04
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL g
. L. Version: 1
B Macroproceso: Gestion de Recursos
q CONSOLIDACION - ) Vigencia. 02/03/2015
TERRITORIAL Proceso: Administracidn Documental 9
NOMBRE <Oficina,Area,Regional> produciora: [ GRUPQ INTERND DE TRABAJO DE PRESUPUESTD ] TABLA DE RETENCION N*:
CODIGO <Oficina,Area,Regional>: [ 521 1 HOJA No: 3 de 3
Tradicién TIP0 DE RETENCION Dispaosicion Final
o tal i i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ccumenta SOPGRTE Archivo Archivo crl el ml s PROCEDIMIENTO
o] ¢ |DE Gestion Central
521-58 TRASLADOS PRESUPUESTALES
521-58-01 |Traslados Presupuestales Con Aprobacién 1 10 X X
Comunicacion Oficiat X Papel
Registro SIIF X Papel
justificacion X Papel Se microfilma por su valor informativoe, testimonial, fiscat y contable para la
CDP X Papel entidad. Ley 962/05 Art 28.
Comunicacién Oficial de remision Min Hacienda X Papel
Reporte de Traslade SHF X Papel
521-58-02 |Traslados Presupuestales Sin Aprobacion 1 10 x| x
Comunicacion Qficial X P/E Se microfima por su vator informativo, testimonial, fiscal y contable para la
Regisire SIIF X P/E entidad. Ley 962/05 Art 28.
FECHA : Marzo de 2015
CONVENCIDNES /
C: Original E: Eliminacisn ’ .
C: Copia M: Microfilmacion —_
D.E: Documento Electronico [S: Seleccion e M * s (22 -
CT: Conservacion Total JORGE VRID LOPEZ ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS
Vo Bo Responsable: Grupo Presupuesto Vo Bo. Responsable Gestion Documental y Archivo




TERRITCRIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracién Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <OQficina,Area,Regional> productora: |

GRUPO INTERNC DE TRABAJO DE PAGADURIA

TABLA DE RETENCION N [ ]

CODIGO  <Oficina Area,Regional>: | 522 HOJA No: 1 de 2
RETENCION
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOGUMENTALES oo DL [“Awhive | Arcive PROCEDIMIENTO
Gestion Central
522-10 CERTIFICADOS
522.10-02 |Certificados de Retencién en la Fuente. 5 2 Finalizado el tiempo de retencidn en €l archivo central se elimina porque
Certificado D. Electrénico pierde sus valores primarios y no adquieren valores secundarios La
eliminacién se hace a través de método de picado.
522-18 CUENTAS
522-18-01 |Cuenta Fiscal 0 20
Registro Presupuestal de Obligacitn X Papel . . .
Formato Autorizacion de Pago (de acuerdo aitipo de pago.) X Papel Documentt_) de valor legal co.ntable. Sg conserva la |nf9_rmat:|on_ r_nlcroﬁlmada
Soportes X Papel en su totalidad luego de finalizado el tiempo de retencién. El original puede
pl i 5 | ser destruido, siempre y cuando se haya surtido la microfilmacion de manera
Aval supervisor y Ordenador del Gasto. X ape apropiada en su totatidad.
Orden de pago presupuestal X Papel
522-18-02 |[Cierre Cajas Mencres o] 20
Relacién de cierre Papel Documento de valor legal contable. Se conserva la informacicn microfilmada
Resolucidn de cierre Papel en su totalidad luego de finalizade e tiempo de retencién. El criginal puede
Soportes Papel ser destruido, siempre y cuando se haya surtido [a microfilmacion de manera
Relacion de reintegros y deductiones practicadas Papel apropiada en su totalidad.
522-53 MATRICES
522-53-06 |Matriz de Notificaciones por Embargo 4 11 Finalizado el tiempo de retencion en el archivo centra!l se elimina porque
matnz D. Electrénico pierde sus valores primarios y no adquieren valores secundarios La
eliminacion se hace a través de método de picado.
522-59 PAGO BENEFICIARIOS FAMILIAS GUARDABOSQUES o 10
Acta de Preliquidacidn Papel
informe de Monitoreo X {D. Electmnico
FM-GF-12 PROGRAMAGION PAGO INCENTIVD ECONOMICD X | D. Electrénico Finalizado el tiempo de retencion en el archive central se elimina porque
FM-GF-10 INFORME LIQUIDACION PAGQ INCENTIVO EGONOMIGC COND X { D. Blectronico pierde sus valores primarios y no adquieren valores secundarios La
Informe del cornvenio con anexos X | D. Etectrénico eliminacion se hace a través de métode de picado.
FM-GCI-23 FORMATO FICHA COMITE TECNIGD. CUMPLIMIENTD REQUISI| X Papel
FM-UACT-02 FCRMATC MEMORANDO X Papel
Ptanillas de Firma y Huella X Papel
522-37 PLANES
522-37-14 |Plan Operativo 2 1 i . - insifitucian, P
Pian Operativp D. Electrérico Documento que se cgnsD_I! aenla plarjeamon total de Ig insititucion. Puede
procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencidn.
522-3707 [Plan Anual Mensualizado de Caja PAC. P v} 10
Apropiacion initial con base en ! presupuesto aprobado. X Papel
Consolidade pac formato 2015 X Papel De a_CQerﬁo con el Codigo de Comgrgio Iqs documentos contabi_es desput'és
de digitalizados se procede a su eliminacion, 1a consulta se realiza a través
Reporte PAC X Papel del medio técnico
Inpanut X Papel
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cidigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

"#onsaua;\c.on
TERRITORIAL

Proceso: Administracién Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina Area,Regional> productora: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PAGADURIA 1 TABLA DE RETENCIONN™: [ ]
CODIGO <Oficina,Area,Regional>: 522 HOJA No: 2 de 2
Tragician 1PG DE RETENCION Disposicion Final
- - Documenial i P
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DDCUMENTALES ocumenta SOPORTE Archivo | Aschive ctlelml s PROCEDIMIENTC
0] C JOE Gestion Central
——
52247 REINTEGROS 0 20 X Finalizado el tiempo de retencién en el archive central se elimina porque
Sopertes Consignacian x Papel pierde sus valores primarios y no adguieren valores secundancs La
Aplicacién de Reintegro X Papel eliminacion se hace a {ravés de método de picado.

FECHA : Marzo de 2015

GCONVENCICNES
: Onginal E: Eliminacidn i
C: Copia M: Microfimacion \ a/ o —
{D.E: Documento Electrdnico |8: Seleccion R L % b é 2 Zi & ~ 77
LILIANA LICE ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS

10?: Conservacion Total

Vo.Bo Respons

%RDA RODRIGUEZ
able Grupo Pagaduria

Vo.Bo. Responsable Gestibn Documental y Archivo
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FTERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadige: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia 02/03/2015

NOMBRE <Oficina.Area,Regicnal> productora:

GRUPQ DE CONTABILIDAD

TABLA DE RETENCION N°:

CODIGO <Oficina Area Regional>: [ 523 H HOJA No: 1 de 2
Tradicon TIPG DE RETENCION Dispesicion Final
- - 0 tal i i
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPQS DOCUMENTALES oeument SOPORTE Archive | Archive crl e | ml s PROCEDIMIENTO
o| ¢ [oE Gestion Central
523-02 ACTAS
5230208 |Actas de Comité de Sostenibilidad Contable 1 15 X X Documento de valor primaric testimonial de utilidad para el seguimiento a ios
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel procesos contables. De valor secundario dispositivo. Se conserva)
FM-UACT-05 FORMATO LISTADGC DE ASISTENCIA X Papel permanentemente y se microfilma o digitaliza luego de su transferencia at
Anexos ( si apiica) b4 Papel archivo central.
§23-02-29 |Actas de Reunion 1 5 X X Documento de valor primario testimonial de utilidad para el seguimiento a los|
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel procesos contables. Oe wvalor secundario dispositivo. Se  conserva
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA, X Pape! permanentemente y se microfiima o digitaliza luego de su transferencia al
archivo central.
523-14 CONCILIACIONES
523-14-02 [Conciliaciones Bancarias 1 5 X| X
Conciliacion X | D. Electronico Documento de valor primario testimonial de utiiidad para el seguimiento a ios
Libro Auxiliar X Papel procesos contables, Se microfilma por su valor fiscal, contable e informativo
Extractes Bancarios X Pape! para la entidad. Ley 962/05 Art 28.
523-14-03 |Conciliaciones de Almecén 1 5 XE X
Balance X | D. Electrénico
{nformes de Aimacen Devolutivos X Papel Documento de valor primaric testimenial de utilidad para ef seguimiento a los
procesos contables. Se microfima por su valor fiscal, contable e informativo
informes de Almacen Consumo X Papel para la entidad. Ley 962/05 Arl 28.
Auxiiiares Externos X Papel
523-29 LIBROS
523.29-01 |Libros oficiales de Caontabilidad 5 15 X X Serie documental de valor primario administrativo, legal y fiscal. Valor
Libre Mayor y Balances X | D. Electrénico secundario como documento que consolida la informacion de tipo contable
Libro Diaric % | D. Eiectrénico que muestra la evolucion histdrica de la entidad. Se debe mantener en
' medio reprografico como medio de preservacion,
523-33 NOTAS DE CONTABILIDAD 1 15 XX Documentes de valor contable, una vez transcurrido ef tiempo de retencion
Nota X Papel establecido, se micrefiima o digitaiiza en su totalidad la serie documental Se
Soportes X Papel eliminan ya que esta informacion se encuentra consolidada en los Balances
y en los Libros Oficiales de contabilidad de 1a entidad.
523-21 ESTADOS FINANCIEROS 2 18 X1 X
Balarce general comparativo X Papel
Estado de actividad financiera, economica, social y ambiental X Papel Documentos de valor contabie, una vez transcurrido ef iempo de retencién
Estado de cambio en ef patrimanio X Papel e;tablecido‘ se microﬁlma o digita!iza en sy tetalidad Ifa serie documental. Se
Certificaci de Estados Fi . efiminan ya que esta informacion se encuentra consolidada en los Balances
ertificaciones de Estados Financieros X Papel v en Ios Libros Oficiales de contabilidad de la entidad.
Notas a los estados financieros X Papel
523-24 INFORMES
523-24-02 |Informe a Entidades de control y vigilancia 2 8 X X
Requerimientos X Papel Documentacion con informacion de contenido Jtil para la entidad en sus
Comunicaciones de respuesta X Papel procescs de investigacion. Se conserva la totalidad de la serie documentai.
Soportes (si aplica) X Papel
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TERRITORIAL

FORMATOQ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: FM-AD-04

Macroproceso; Gestion de Recursos

Versian: 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area,Regional> preductora: [

GRUPO DE CONTABILIDAD

TABLA DE RETENCION N°:

CODIGO  <Oficina,Area,Regional>: | 523 HOJA No: 2 de 2
. Tradician TIPG DE RETENCION Disposicién Final
- - ot I i ;
cCoDIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocurmenta SDPORTE Archivo Archivo crl el wml s PROCEDIMIENTO
o| ¢ |DE Gesticn Central
523-37 PLANES
523-317-14 |Plan Dperativo 1 X . . o
! Documento gue se consolida en la planeacion fotal de la insititucion. Puede
Plan X | . Electrénico L ) T
X X . procederse a su €liminacion luego del tiempo de retencion.

Oficios de informe sobre ejecucién del plan X | ©. Electrénico
523-52 SISTEMAS DE INFORMACION
523-52-01 |[Sistema Integrado de Gestién Financiera - SIIF X | b. Electronico 2 8 X . .

Infarmacién de valor contable. Se conservan copias de seguridad de manera
permanente por tratarse de informacion patrimonial.

FECHA : Marzo de 2015
CONVENCIONES
O: Criginal E: Eliminacién
C: Copia M: Microfimacion

D .£: Documento Electronico }S: Seleccion

el THelor

CT: Conservacion Total

M MON RICAURTE

Vo.Bo Responsable Grupo de Contabilidad

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS
Vo.Bo. Responsable Gestidn Documental y Archiva




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

Macroproceso. Gestion de Recursos

Version: 1

‘w;&thSOILIDACION
TERRITORIAL

Proceso: Administracién Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area,Regional> produclora: GRUPO DE TRABAJO DE ASUNTOS TRIBUTARIOS Y CENTRAL DE CUENTAY TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO  <Oficina Area,Regiona>: | 524 7] HOJA No: 1 de 1
Tradician TIPO DE RETENCION Disposicidn Final
- - D tal ; :
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ccumenta SOPORTE Aschiva Archivo ctlelml| s PROCEDIMIENTO
_ o ¢ [DE Gestlon Central
524-19 DECLARACIONES
524-19-01 |Declaracidn de impuestos Municipales 2 8 X
Oﬂ(.;lc.) remisorio X Papel Informacion de valor contable. Se conservan copias por ser €l unico soporte
Solicitud de Pago de Impuestos X Papel de la transaccitn en custodia
Formulario de Declaracion X Papel i
Soporte de la Declaracion X Papel
Comprgbante de pagp X Papel
524-19.02 |Declaracion de Impuestos Nacionales 2 8 X
Oficio remisorio X Papel
Solicitud de Pago de impuestos X Papel . : -
. . informacidn de valor contable Se conservan copias por ser ei Unico soporte
Formulario de Declaracitn X Papel de Ia transaccion en custodia
Soporte de 'a Declaracion X Papel '
Comprobante de pago X Papel
524-19-03 |Reporte Informacidn Exdgena 2 8 X
Matriz x | D. Electranico Informacion de vajor contabje. Se debe garantizar la recuperacion de ia
informacion en medio digitai.
524-37 PLANES
524-37-14 |Plan Cperativo 4 1 X ) ) N
) Documento gue se consolida en ia planeacion totai de ia insititucién. Puede
Plan X | D. Efectronico procederse a su eliminacion luego de! tiempo de retencion.
524-52 SISTEMAS DE INFORMACION
524-52-01 |Sistema Integrado de Gestién Financiera - SIIF X | D. Ereetrénico 2 8 X .
Informacion de valor contable. Se conservan copias de seguridad de manera
permanente por tratarse de informacion patrimonial.
524-50 SOLICITUDES
524-50-04 (Solicitudes de Informacidn 1 5 X Una vez finalizado el tiempo de conservacion en ei archivo de gestion y
Comunicacion oficial de soficitud X P/E archivo central, se elimina el soporte pape! conservando copia en medio
Comunicacion oficial de respuesta X PI/E digital.
FECHA : Marzo de 2015
CONVENCIONES
0: Orginal E: Eliminacion N
C: Copia M: Microfilmacién 3 g %/
D.E: Decumente Electrénico |S: Seleccien - \Q\\ % ? )

CT. Conservacion Total

\J%
VVo.Bo Responsable:

RNANDO QUIROGA
ntos Tributarios y Central de Cuentas

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS
Vo.Bo. Responsable Gestibn Documental y Archivo
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TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

i

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina, Area,Regional> productara: i GRUPG INTERNO DE TABAJO DE TALENTO HUMANG ] TABLA DE RETENCION N [ ]
CODIGO <Oficina,Area,Regional>: | 530 ] HOJA No: 1 de 3
Tradicién TIPO DE RETENClON Dispostcion Final
CODIGD SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documental SopoRTe | AThive | Archive crl el ml s PROCEDIMIENTO
o c |DE Gestion Central

530-02 ACTAS

530-02-17 |Actas de Induccidn y Reinduccién 4 1 X o n . ¥
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel Documen_ta de valor primario admlr?:.strat!vo de apoyo a la gestion. Valor
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel Sf’cund?"" no poseen, t"a que se “"':‘:'a" coma fgzm'l'e"m ?_prgcf“’s del
Anexos ( si ap“ca ) X Papel planeacion y seguimiento que $€ reporia como parte de la gestion del grupa.

530-02-25 |Comité de Convivencia 2 B X X
Proceso de Seleccidn del Comité X Papel Serie documental con valor administrative de utilidad para ia defensa
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel de derechos laborales. Se conserva permanentemente en medio
FM-UACT-05 FORMATO LISTADQ DE ASISTENCIA X Papel digital después de su tiempo de retencion, como evidencia de la
Reclamaciones o quejas { si aplica) X Papel gestion de la Entidad.
Anexos ( si aplica) X Papel
Informes X Papel

530-02-26 |Comité De Personal 2 6 X X Serie documental con valor administrativo de utilidad para la defensa
Proceso de Seleccion del Comité X Papel de derechos laborales. Se conserva permanentemente en medio
FM-UACT-03 FORMATOACTA X Papel digital después de su tiempo de retencion, como evidencia de la
FM-UACT-05 FORMATO LISTADD DE ASISTENCIA X Papel gestion de la Entidad. '
Anexos ( si aplica ) X Papel
Informes X Papel

5§30-02-27 (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST 2 & X X Serie documental con valor administrativo de utilidad para la defensa
Proceso de Seleccion del Comité X Papel de derechos laborales. Se conserva permanentemente en medio
FM-UACT-03 FORMATOACTA X Papel digital después de su tiempo de retencion, como evidencia de la
FM-UACT-05 FORMATQ LISTADD DE ASISTENCIA X Papel gestion de la Entidad.
Anexos { si aplica) X Papel
Informes X Papel

530-02-29 |Actas de Reunlén 4 1 X L - "
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel Documen.to de valor primario admir.n.stratwo de apoy_ro_a la gestion. Valor]
FM-UACT-05 FORMATO LISTADD DE ASISTENCIA X Papel STcundgrlo ne po§e§n, ya que se utilizan como seguimiento g'procesos de
Anexos ( siaplica ) X X PIE planeacion y seguimiento que se reporta coma parie de la gestion del grupo.

530-09 CARRERA ADMINISTRATIVA 2 8 X X
Comunicaciones oficiales de entrada o salida / Actas extemas X| X Papel
FM-UACT-02 FORMATQ MEMDRANDC X[ X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADD DE ASISTENCIA X Papel Despues del tiempo de retencion se procede a microfimar, ya que posee
Notificaciones oficiales y anexos X Papel valor administrativo en materia de administracion del Talento Humano y de
CDP X Papel utilidad para la defensa de tos derechas laborales.
RP X Papel
Certificaciones X | D. Electrénico
Informes X[ X P/E
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TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestién de Recursos

Versién: 1

Proceso: Administracién Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Cficina,Area,Regional> productora: |

GRUPQ {NTERNO DE TABAJO DE TALENTC HUMANC

]

TABLA DE RETENCION N°:

]

CODIGO  <Oficina,Area,Regional>: { 530 | HOJA No: 2 de 3
Tradicion TIPO DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Docurnental SOPORTE Archivo | Archivo el el ml s PROCEDIMIENTC
o c |ce (Gesticn Ceniral

530-23 HISTORIAS LABORALES 5 95 X X
Resolucién de nombramiento X Papel
Fotocopia del documento de identidad. X Papel
Fatocopia de la libreta militar (si aplica) X Papel
Formate Unico de Hoja de Vida Original (Funcidn Pdblica) completam{ X | X Papel
Acta de posesion de! cargo X Papel
Certificado de antecedentes judiciales X Papel
Certificado de Antecedentes Fiscales X Papel
Certificado actualizadp de Antecedentes Disciplinarios expedido por 14 X Papel
Formulario Unico Deciaracién Juramentada de Bienes y Rentas y Actividd X Papel
Declaracién de bienes y rentas X Papel
Fotocopia del RUT actualizado X Papel
Certificado de aptitud laboral X Papel Serie documental con valor administrative de utilidad para la defensa de|
Selicitud examen médico X Papel derechos laborales. En cuanto al valor secundario, se considera util la
Formato de Informacion General y Tributaria de terceros, (Cédigo: F{ X Papei totalidad de la informacion contenida en tales expedientes, por lo que se|
Formato de Informacién Bancaria para pagos (Cédigo: F-UACT-SGGF| X Papel recomienda la microfiimacion de la totalidad de ta serie.
Certificacidn Bancaria Original X Papel
Formate de seleccidn de EPS y AFP, debidamente diligenciado X Papel
Declaracién personal de demanda por alimentos (Ley311/96 Art. 6) | X Papel
Afiliacién Fondo Nacional del ahorro X Papel
Afiliacién Fondo de pensiones X Papel
Resclucidn de vacaciones X Papel
Actos Administrativos X Papel
Evaluacion de desempefic X Papel
Incapacidades, Licencias de maternidad o paternidad. X| X Papel
Acto administrativo de desvinculacion. X Papel
FM-AD-14 FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL X Papel

530-24 INFORMES

§30-24-17 pinforme De Comisién Ampliado 1 2 X ) . o
FM-TH-14 Formate Informe Ampliado de Comision X Papel Sene c!r:)cumental rfon valor pnmarlo_de orden afjmlpl_slratlvo como apoyo a

la gestion, Se requiere su conservacion en medio digital antes de su

Agenda X Papel destruccion.
Soportes ( si aplica) X Papel

530-37 PLANES

5§30-37-01 |Plan Institucional de Capacitacion - PIC 1 4 X
Sensibilzaciones X | D Electrénice
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
FM-TH-12 Formate Ficha de evaluacién de aprendizaje individual X X P/E
FM-TH-18 Formato Ficha formulacion proyecto de aprendizaje en equipo X X P/E
FM-TH-16 Formato Plan de aprendizaje X X PIE Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios, la
FM-TH-22 Formato Priorizacién problemas o retos institucionales X X PI/E informacion se actualiza peridicaments. '
FM-TH-19 Farmato Consolidado de proyectos de aprendizaje institucional X X | D. Electronico




o sounncon
TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cedigo: FM-AD-04

Macroproceso: Geslion de Recursos

Versién: 1

Proceso: Administraciéon Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina, Area,Regional> productora: i

GRUPQ INTERNQ DE TABAJO DE TALENTQ HUMANO

TABLA DE RETENCION N°:

1

CODIGO <Dficina,Area,Regional>: [ 530 HOJA No: 3 de 3
Tradicién 1IPO DE RETENCION Disposicién Fina!
_ D tal i i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ccumen SOPORTE Archive | Archive crlelmls PROCEDIMIENTO
o| © |DpE (Gestion Central
Plan Insfitucional de Capacitacion - PIC X Papel
Acto Administrativo de Adppcion X D. Electrénico
Seguimiento x | D. Electronico
Informe de Ejecucion x | D. Electrénico
Comunicaciones Oficiales con relacién al Plan (si aplica) X P/E
530-37-02 (Plan de Bienestar Social Laboral 1 3 X
Medicion de Clima Drganizacional (si aplica, bianual) X P/E e Iid , 2 administrati d I ) darios. |
FM-TH-20 Formato Evaluacion Actividades de Bienestar X Papel ~UMPCA SuU vigencia adminis rlatwa no desarrolia valores secundarios, fa
R . . informacién se actualiza periodicamente.
Plan de Bienestar Social X | B. Electrénico
FM-TH-20 Formato Evaluacion Actividades de Bienestar X Papel
530-37-05 |Plan de Emergencias 2 3 X
Plan de Emergencias X [ B. Eiectrinica Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios, la
Informes de Simulacro X | D. Electrénico informacion se actualiza periddicamente.
530-37-14 |Pian Operativo 2 X
Plan X | O Electrénico Documento gue se. cc.)nsqlfda enla plan.eacion total de I.a insititucion. Puede
. . i . . . procederse a su eliminacién luegp del tiempo de retencidn.
Oficins de inferme sobre ejecucion dei plan (si aplica) X X P/E
530-37-21 |Sistema De Gestion De La Seguridad y Saiud En £ Trabajo SG-SST i 9 X X
Sistema De Gestion De La Seguridad y Salud En E! Trabajp SG-SST X | O Electranico
Formulario Unico de reporte acceidente de trabajo - Furat X Papel Serie documental de valor administrative en apoyo para las demas areas.
o . - . Valor secundario testimonial respecto de la evolucion de ta institucion por o
FM-TH-10 Formatp Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo X Papel gue se debe conservar permanentaments luego de finalizado su tiempa de
Soportes X Papel retencion.
Pusas Activas X Papel|
530-07 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS D SUGERENCIAS 1 6 X X
Oficio o Solicitud X X P/E Spne documental de apoyD adminlstrativo: que sirve para la respuesta
c icacion oficial d directa al ciudadano, con evidencias extraidas de otros documentos, como
omunlcar‘:mn ? icial de respuesta X Papel los planes, programas y proyectos, asi como otros administrativos. Se
Anexos ( si aplica} X P/E efectla una seleccion del 10% por muestrec aleatorio y el reste se elimina.
530-50 SOLICITUDES
530-50-01 ([Solicitud de Permiso 1 X Terminado su tiempo de retencion se elimina ya que su informacion no
FM-TH-21 Formato Solicitud de permiso X Papel desarrDllan valores documentales para la Institucion, su informacion se
Soporte ( si aplica) P X ) Papel consclida en los indicadores de la entidad.
FECHA :
CONVENCIONES
O: Onginal E: Eliminacin
C: Copia M: Microfimacion

D.E: Decumenio Electronico

S: Seleccion

St Chibleriz

CT: Conservacion Total

\VD.Bo Respons.

INDIRA DEL CARMEN GUERRERC MONTANOQ
le Grupo de Talento Humano

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOUANOS
Vo.Bo. Responsable Gestion Documental y Archivo

|
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codiga: FM-AD-04
. Version: 1
e Macroproceso; Gestién de Recursps ersion
CONSOLIDACION —— oancin 020
TERRITORIAL Proceso: Administracion Documental igencia: 02/03/2019
NOMBRE <Oficina,Area,Regional> productora: [ COORDINACION REGIONAL ANTIOQUIA ] TABLA DE RETENCION N [ |
CODIGO <Oficina,Area,Regional>: [ ] HOJA No: 1 de 3
Tradicion TIPO DE RETENCION Disposicién Final
o nat i i T |
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocume sppoRTE | ArEhve Archivp erlelmls PROCEDIMIENTO
ol ¢ tpe Gestidn Central
1600-02 ACTAS
[600-02-06 |Actas Cemité Operativo 2 6 X X
Citacionas X Papel Documento da valor primario administrativo de apoyo a la gestidn. Para
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X D, Etectrénico faciitar su c¢onsulta se conserva digitaimente, terminado el tiempo def
FM-UACT-05 FORMATD LISTADO DE ASISTENCIA x Papel retencian en el archivo se microfilma la serie en su totalidad.
Comunicaciones ( siaplica) X PI/E
Orden del dia, Notas y opiniDnes (i aplica) X Papel
1600-02-29 |A Reunld 1 2
-0 ctas de Reunién X Serie dacurental de valor administrative para la gestion e informacion de la
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel Regional, una vez terminado su tiempo de retencidn se slimina perder su
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel - merio o por
Anexos ( si aplica) X | X P/E :
Registro Fotografico (si aplica ) X | 0. glectrénico
600-02-38 |Actas Talleres Veredales 2 4 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Pape! Bocumento de valor primario administrativo de apoyo a la gestion. Para
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Pape! facilitar su consuMa se conserva digitaimente, terminado el fiempo def
Anex0s ( si aplica) X| X P/E retencion en el archivo se microfilma la serie en su totatidad.
600-67 INDICES
Jeoo-57 Ica Sintético de C
600-57-01 :::':: sSmr: éﬁmo deeCo::sl?d“a‘:::;én % 0. Blectrénica 4 X Documento se cansotida en la planeacion total de la entidad, puede
o - procederse a su efiminacion luego del tiempo de retencion.
1600-24 INFORMES
[600-24-17  {Informes de Comisién Ampliado 2 4 XX Serie documental con valor primario de orden administrativo como apoyo a
FM-TH-14 Formato Informa Ampliade de Comision X Papel |8 gestién, Se requiere su conservacion en medi digital antes de su
[Agenda - SDportes (si aplica) X PIE destruccion.
600-24-31  |informes Ejecutives 2 4 X X Serie documentai con valor primario de orden administrativo como apoye a
Informe X P/E la gestidn. Posee valor secundario, ya que la infomacion hace parte de los
Soportes {si aplica) X P/E informes da actividades da 1a Direccion, ademas de requerir su
microfilmacion total antes de su destruceion.
600-24-.22 |informes de Gestién 2 4 X x
inform X PIE Serie documental con valor primaric de orden administrative como apoyo a
e o la gestién. Terminado el tiempo de retencién en ef archive central se toma
Soportes (si aplica) X P/E una muestra del 10% de la produccion trianuat y el resto se elimina,
[8oo-s3 MATRICES
{s00-53-03 Matr.lz de Anéll.sls :.!e Seguridad 2 X Documento que se consotida en 1a Direccion Regional. Puede procederse a
Matriz (Semaforizacion) X | D. Electrdnico su eliminacion luego det tiempo de retencion.
500-53-05 |Matriz de Rlesgos y Feligros 2 x
Maltriz de RiesgDs y Peligros x | 0. Electrénico Documento que se consolida en la Oficina de Control Intermo, Puede
Iprocederse a su eliminacién luego del tiempo de retencion,




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cédigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestién de Recursos Version: 1

L7 DAD ADRENETRAT W PR A

N

Proceso: Administracién Documental Vigencia: 02/03/2015

NDMBRE <0Oficina Area, Regional> productora: [ COORDINACION REGIONAL ANTICQUIA TABLA DE RETENCIONN": [ ]
CcODIGO  <Oficina, Area,Regipnal>: | 600 | HOJA No: 2 de 3
Tradicién TIPO DE RETENC|0N Dispasicion Final
- - 0 tal i i
cODIGD SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocumen SOPORTE Archiva | Archivo crlelwls PROCEDIMIENTC
o] ¢ |eE Gestidn Central
—r—
600-36 ORDENES
600-36-01 |Ordenes de Serviclo 2 4 X Serie documenta! de valor administrativo de utilidad para la consulta diaria
Planillas de imposicién envios X Papel respecto del destino de cada documento. Valor securidario de wilidad para la
Planillas de Recoleccion CORRA X Papel investigacion como instrumento de recuperacion de informacisn.
600-07 |PETICIONES. QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS 2 6 X X
Oficio o Solicitud X P/E
Respuestas al PARS X P/E Serie documental de apoyo administrative, que sirve para la respuesta
Seguirmientos X | 0. BElectronico directa al ciudadano, con evidencias extraidas de otres documentos, como
Procedimientos ( Si aplica) X P/E los planes, programas y proyectos, asi come otros administrativos. Se
Respuesta a Operadores y Gereres Regionales X P/E efect(a una seleccion del 10% por muestrec aleatorio y el resto se elimina,
|i-nform es estadisticos de seguimiento X P/E
600-37 PLANES
600-37-18 |Plan Estratéglco Territorial PET 2 2 X . . .
i {Documento se consolida en la planeacion total de la entidad, puede
Plan X | ©. Elactrénico) A . )
L i - procederse a su eliminacién luego del tiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales { si aplica) X X P/E
1600-37-14 |Pian Operativo 2 2 X . . P
i Decumento que se conselida en 1a planeacion total de la insititucion, Puede
Plan X | ©. Electrénico o . .
L X o procederse a sy eliminacion luego del tiempo de retencidn.
Comuinicaciones Oficiales { si aplica) X X P/E
1600-37-17 |Plan de Acclon Reglonal PAR 2 2 X i 3 .
) Documento se consolida en la planeacion total de la entidad, puede
Plan X | D. Electrénico| . . . .
L i . i procederse a su eliminacién luego del tiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales { si aplica) X | D. Electrénico
1600-37-08 {Pian de Mejoramiente 1 2 X | i
§ Documento que se consobida en la Oficina de Control Intemo. Puede
Plan X | b. Electronico L " "
. . L procaderse a su eliminacién luego del tiempo de retencidn.
Comuinicaciones Oficiales { si aplica) X X P/E
6500-46 PROYECTOS 1 16 X X
6004602 [Froyscios de Respuesta Raplda
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO X Papel
Documentos Anexos X Papel
FM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO (si aptica) X Papel ) ‘ o _ o
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunién de Nucleo . si aplica) X Papel Serie .documentai que refleja el t':ump.hmlento Fle las fu.r!mones misionales de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA ( si aplica) X Papel 'a entidad. Dado ef cardcter patrimanial de Ia informacion se conserva en su
UACT-03 FORMATO ACT. . 1. sl ol Papel totalidad luego del tiempo de retencién. Se microfiima la serie documental en
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunién Veredal, si apl.lca) X ape 5u {otalidad. Resolucion 00608 de 30 de Diciembre de 2013, Manual
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA ( si aplica) X Papel Técnico de Operacion PRR JUNIO 2013 V1
FM-GPP-13 Informe de Verificacion de Proyecto PRR X Papel
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada si aplica) X Papel
FM-GPP-02 Acta Inicio X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel




O

Cédigo: FM-AD-04
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL g0 FH-
N Version: 1
e s Macroproceso: Gestion de Recursos ereen
CONSOLIDACION . " Vigencia: 02/03/2015
TERRITORIAL Proceso: Administracién Documental gencls:
NOMBRE <Oficina Area, Regional> productora: [ COORDINACION REGIONAL ANTIOGQUIA ] TABLA DE RETENCIONN: [ ]
cODIGO <Oficina,Area,Regionai>: [ 600 | HOJA No: 3 de 3
Tradicién TIPOOE RETENCION Dispasiciin Finai
Documenta i T
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES o SOPORTE Archivo | Archivo crlelmls PROCEDIMIENTO
< c |oE Gestidn Central
FM-UACT-03 FORMATO ACTA { comité tecnico iocal acompafiamiento comun] X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LiSTADO DE ASISTENCIA X Papel
FM-GPP-0S INFORME SUPERVISION PROYECTO X Papel
FM-GPP-01 Acta Entrega y recibo Actividades Bienes y o Servicios X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papei
Informe de Ejecucién dei proyecto, X Papel
FM-GPP-02 Acta Cierre X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTAGO DE ASISTENCIA X Papel
Informe final del proyecto X Papel
CD Informacién de actividades de supervision (si aplica) X |D. Electrinico
|600-46-05 [Proyectos Estratégicos 4 16 X X
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO x|l X Papei
copia de contrato { si aplica) X X Papel
Informes de avance X| X Papel Serie documental gue refleja ei cumplimiento de las funciones misionaies de
Informes de seguimiento X| X FPapel la entidad, Dado ei caracter patrimonial de la informacién se conserva en su
Pianos y presupuestos X| X Papel totalidad luego dei liempo de retenicién. Se micrefiima ia serie documentai en
Comunicacienes X| x Papel su totalidad.
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X1 X Papel
Lineamientos Xl X Papel
Programacién x| X Papel
Ejecucién acciones x| x Papel
600-50 SOLICITUDES
|600-50- Solicitud R rimiento: 2
15 o- . o8 ¥ eque. mientos x Serie documental de valor administrativo para la gestion e informacién de ia
Solicitud de Informacion X PIE y B N . -
Comunicaci oficiales de R st X P/E Regionai, una vez terminado su tiempo de retencidn se elimina por perder su
omunicaciones oficiales de Respuesta. j valor primario.
FECHA: Junio de 2015
CONVENCIONES
C: Original E: ENminacion
[C: Copia M: Microfiimacion 0
D.E: Documents Electrénico |S: Seleccidn
CT: Conservacion Total WISTON VAN GOMEZ JIMENEZ ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS
Vo.Bo Responsable Ceordinacidon Regional Antioguia Vo.Bo. Responsabie Gestidn Documental y Archiva




Caodigo: FM-AD-04
. FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL g
e i e
- - Version. 1
) o Macroproceso; Gestién de Recursos
CONSOLIDACION ) Vigencia: 02/03/2015
TrERITORIAL Pracesa: Administracion Documental 9 ’
NOMEBRE <Oficina Area Regional> produttora GERENCIA REGIONAL NUDO DE PARAMILLO ] TABLA DE RETENCION N°
CODIGO <Ofcina,AreaRegonal> 610 ] HOJA No 1 de 3
Tradicén PO BE RETENCION Disposicién Finat
~ eyl o S 3 Ducumental ; o )
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DDCUMENTALES umenita SOPOETE Archivr, Archive el elmls PROCEDIMIENTO
o] ¢ fOE Geston Central
£10-02 ACTAS
610-02-06 |Actas Comité Operativo 2 [ X X
Craciones X Papel Documento de valor primaric administrativo de apeyo a la gestion. Para
FM-UACT-02 FORMATO AT, X T Flectronico wacidar su consulta se conserva digitalmente, terminado el tlempe de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADC DE ASISTENCIA X Papel retencion en el archivo se microfilima ia serie en su tolalidad.
Comunicaciones { si aplica) X PIE
Qrden del dia, Notas y opinicnes (si aplica} X Papel
£10-02-29 |Actas de Reunigén 1 2 X Serie d 18l de valor administrat { sion e inf 16n de |
: Rk Aot
EM-UACT-05 EDRMATD LISTADO DE ASISTENCIA X Papel o e v P por pe
Anexos { si aplica) X | X P/E ’
Registro Fotografice (si aplica ) X | D. Electronico
610-02-38  |Actas Taileres Veredales 2 4 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Pape! Documente de valor primario administrativo de apoyc a la gestion. Para
FIAJAECT-05 FURMATO LISTADC DF SBISTENGIN X Papet faciltar su consulta $= conserva digitaimente, temminade el tiempo de
Anexos ( siapfica) x| x PIE retencion en el archive se microfilma la serie en su totalidad.
616-57 INDICES
610-57-01 |Indice Sintético de Consolidacion 4 X . .
P, . L. Documento se consclida en la planeacion tetal de la ertidas. puede
Indice Sintepco de Conseofidacion ¥ |u. Elecronco A . ) A
procederse a sis eliminacion luego del tiempo de retencion,
610-24 INFOQRMES
610-24-17 |[informes de Comisidn Ampliado 2 4 x| x Serie gocumental con valor primario de order adminisirativo come apeyo a
FM-TH-14 Formato Informe Ampliado de Comision X Papel la gestion, Se requiere su conservacidn en medio digital antes de su
Agenda - Soportes (st aplica) X P/E aestruccion.
610-24-31 |informes Ejecutivos 2 4 X X Serie documental con valor primario de orden administrative como apoyo a
Informe X P/E la gestién. Posee valor secundario. ya que la informacion hace parte de los
Soportes (st aplica) X PI/E informes de actividades de la Direccidn, ademas de requerir su
microfilmacion total antes de su destruccidn.
|610-24-22 |informes de Gestion 2 4 X X
Informe X pIE Serie documental con valor pimanio de orden adminisirativo como apoye a
o la gestion. Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se toma
Soportes (si aplica) X PIE una muestra del 10% de la produccion trianual y el resto se eiimina.
€10-53 MATRICES
- Matriz de A d
610-53-03 M ,1 ; néllg!s q;nSegud ad . 2 X Documento que se consolida en s Direccion Regional. Puede procederse a
atriz (Semaforizacion) X | D- EtsetiGnico) su eliminacién luego det tiempo de retencion.
610-53-05 [Matriz de Riesgos y Pellgros 2 X
Matriz de Riesgos y Peligros % |p. Electronico Documente que se consolida en fa Oficina de Control Intemo. Puede
procederse a su eliminacion luege del tiempo de retencién,

S




FORMATC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codgigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

CONSOLIDACION
TLRRITORIAL

Proceso: Administracién Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina Area Regional> productora’ I

GERENCIA REGIONAL NUDO DE PARAMILLO

TABLA DE RETENCION N©

CODIGO  <Qficina Area.Regionak> [ 610 HOJA No. 2 de 3
Tradicién TIPO DE RETENC!ON Disposicion Final
- . . Docurmental R P
CoDIGo SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES OCuMEnta SOPORTE Archivo | Archuv crleluls PROGEDIMIENTO
o . |GE Gestion Central
610-36 ORDENES
610-26-01  [Ordenes de Servicio 2 4 X Serie documenta! de valor administrative de utilidad para fa consulta diaria
Planillas de imposicion envios X Pape! respecto del desting de cada documento. Valor secundario de utilidad para ta
Planiiias de Recoleccion CORRA X Papet nvestigacion come instrumente de recuperacion de informacion.
610-07 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS 2 5] X X
Oficio 0 Solicitud X P/E
Respuestas al PORs X P/E Serie documental de apeyc administrative que sirve para la respuesta
Seguimientes X | D. Electrénice drrecta al ciudadano, cen evidencias extraidas de otros documentos, como
Procedimientos { Si aplica) X P/E los planes, pregramas y proyectos, asi como otros administrativos. Se
Respuesta a Operadores y Gerentes Regicnales x P/E efectla una seteccion del 10% por muestreo aleatonio v el resto se elimina.
nformes estadisticos de seguimiento X P/E
510-37 PLANKES
©10-37-18  |Plan Estratégico Territorial PEY 2 2 X - y .
L. Cocumento se consolida en |a planeacion total de |a eMidag, puede
Plan X {D. Etectronico R . "
. procederse a su eliminacion luege del tiempo de retencion.
Comuinicaciones Ciciales { si aplica) x X P/E
610-37-14  |Plan Operativo x .
o SpsrE . 2 2 Documento gue se consolida en la planeacion teotal de la insititucion. Puede
Plan X |D. Electronka . .. ) .
. procederse a su eliminacion luego deld tiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales { st aplica) X X P/E
610-37-17  [Plan de Accion Regional PAR 2 2 X
Plan % | b. Brecironico Documento s€ conselda en la planeacson total de |a entidad, puece
. . procederse a su eliminacion fuege del tiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X | D. Electronico
610-37-0 Plan d j i 1
8 Plan = Mejoramiento bE 2 x Documento que s consohida en la Oficina de Control Infemo. Puede
an X Jeatronica procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales ( si aptca) X X P/E
610-46 PROYECTOS 1 16 X X
6104602 [Proyeclos de Respuesta Rapida
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO X Papet
Documentos Anexos X Papel
FM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO {si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunion de Nucleo , si aplica) X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA ( si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunion Veredal, si aplica) X Pape! Serie documental que refleja el cumplimiento de las funciones misionales de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA { si aplica) X Papel la entidad. Dade el caracter patrimonial de la informacién se conserva en su
FM-GPP-13 Informe de Verificacion de Proyecto PRR X Papel 1otatidad luego dei tiempo de retencion, Se microfima la serie documenital en
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada si aplica) X Papel su totalidad. Resolucion 00608 de 30 de Diciembre de 2013, Manual
EM-GPP-02 Acta Inicio X papel Técnico de Dperacion PRR JUNID 2013 V1
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Pape!




I

vo_NSOLjDACION
TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina Area Regional> productora [ GERENCIA REGIDNAL NUDO DE PARAMILLD | TABLA DE RETENCION N°
CODIGO <Oficina Area.Regonal>. i 610 ] HOJA No- 3 de 3
. : Tradiadn T1P0 DE RETENCION Oisposicion Final
CODGO SERIE - SUBSERIE - TIPCS DDCUMENTALES Documeatal SOPORTE Arghive | Archive crlelwmls PROCEDIMIENTO
c| ¢ JoE Gestion Central
Fh-JACT-02 FORMATO ACTA | comits tecnice local acompafiamiento comui X Pape!
FM-UACT-05 FCRMATO LISTADC DE ASISTENCIA X Pape!
FM- GPP-05 INFORME SUPERVISION PROYECTO X Papel
FM-GPP-G1 Acta Entrega y recibo Actividades Bienes y o Servicios X Papel
FM-UACT-05 FORMATC LISTADO DE ASISTENCIA X Papei
Informe de Ejecucion del prayecto. X Papel
FM-GPP-0Z Acta Cierre X Papel
FM-UACT-05 FORMATC LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
Informe final dei proyecto X Fape!
CO Informacidn de actividades de supervision {si aplica) %X | 0. Blecirénico
1610-46-05 |Proyectos Estratégicos 4 16 X X
Fichas de los proyecios X[ X Papel
copia de contrato { si aplica) Xi X Papel
Informes de avance X x Papel Serie documental que refleja el cumplimiento de tas funciones misionales f-
Informes de seguimientc Xl X Fape! la entidad. Dade el caracter patrimonial de la informacion s& consernva er. su
Ptan0os y presupuestos X X Pape! totalidad luego del tiempo de retencion. Se microfilma la serie documental en
Comunicaciones x| x Pape! su totalidad
FM-UACT-03 FORMATGC ACTA X| X Pape!
Linearientos x| = Papet
Programacion X} X Papel
E£jecucidn acciones X X Papel
610-50 SDLICITUDES
610-50-15 |[Solicitudes y Requerimientos 2 X . : . . .
Solieitud de Informacion X P/E Seng documental de valor admxn_xstrai:vo para la gestiun e mfnrmacnon de la
Comunicaciones oficiales de Respuesta X PIE Regional. ulja vez terminado su tiempo de retencOdn se elimina por perder su
valor primario.
FECHA =  Marzo de 2015
CONVENCIONES
O Onginal E Eliminacion
C: Copia M Microfilmacion -~
0.E: Documento Electrénico |S: Sekeccion 9&%“‘4‘ %Z‘%
Lo }

CT. Conservacion Total

JOSE DAVI

NADER RODRIGUEZ

b&go Responsable Ggfencia Regional Nudo de Paramillo

ALEXANDRA RODRIGWEZ BOLANOS
Vo.Be. Responsable Gestién Documental y Archive

Th— T




Codige: FM-AD-04
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 9
., Version: 1
. R Macroproceso: Gestion de Recursos
R CONSOLIDACION I Vigencia: 02/03/2015
TERRITORIAL Procesp: Administracion Documental genca.
NOMBRE <Oficina Area,Regional> productora: [ GERENCIA REGIONAL CORDILLERA CENTRAL TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO <Oficina, Area, Regionai>: { 620 | HOJA No: 1 de 3
Tradicién 1IPO DE RETENCION Disposicién Final
CcODIGO SERIE-SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documental SOPORTE Archivo | Archivo ol e s PROCEDIMIENTO
° c tDE Gestion Central

620-02 ACTAS

620-02-06 |Actas Comité Operative 2 6 X
Citacicnes X Papet Documento de valor primario administrativo de apoyo a la gestion. Para|
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X D Electronico] facilitar su consulta se conserva digitaimente, terminado et tiempo de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papet retercién en et archive se microfiima la serie en su totatidad.
Comunicacicnes ( si aplica)} X P/E
Orden det dia, Notas y opiniones (si aplica} X Papel

620-02-11 |Actas de Analisis de Seguridad 2 4 X b o d | imario administrative d | ion P
FM-UACT 03 FORMATO ACTA Pape! faciltar &5 consufta se conserva digitaimente, terminado. of demso de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADC DE ASISTENCIA Papet retencién en el archivo central,
Anexos ( si aplica) X I X P/E

620-02-22 {Actas Mesa Departamental de Consolidacién 1 2 XX . . ) »
Citacion X Pape! Documento de valer primario administrativo de apoyo a la gestién. Para
EM-UACT-03 FORMATO ACTA X P ; facilitar su consulta se conserva digitaimente, terminade el tiempo de)

; 0 ape retencitn en el archivo central.

FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papei
tnforme ( si aptica) X X P/E

620-02-29 |(Actas de Reunion 1 2 X Sene d sal de vator administrati | 5i6n © inf ion de |
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Pape Reglona, una vez terminado su tiempo de refencion s6 elimina por perder su
FM-UACT-05 FORMATO LISTADD DE ASISTENCIA X Papet i s P porp
Anexos ({ si aplica} X | X P/E '
Registre Fotografico (si aptica ) X | D Electronce

620-02-38 [Actas Talleres Veredaies 2 4 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel Documente de valor primario administrativo de apoyo a !a gestion. Para
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papet facilitar su consulta se conserva digitaimente, terminado el tiempo del
Anexos ( si aplica) X] X P/E retencidn en el archivo se microfilma la sere en su totalidad.

620-24 INFORMES

620.24-17 |Informes de Comisién Ampliado 2 4 X1 x Serie documentat con vator primario de orden administrativo como apoyo a
FM-TH-14 Formato Informe Ampliado de Comision X Papel la gestion. Se requiere su conservacién en medio digital anles de su
Agenda - Sopartes (si aplica) X P/E destruccion.

620-24-31  |informes Ejecutivos 2 4 X Serie documental con valor primario de orden administrative como apoyo a
Informe X P/E la gestion. Posee valor secundario, ya que la informacién hace pane de los
Sopories (si aptica) X P/E informes de actividades de la Direccion, ademas de requernr su

micrefiimacién total antes de su destruccién

|620-53 MATRICES

|620-53-04 |matrz de Sematorizacion 2 X
Matriz {Semaforizacion} % |0, Becuenico) Docum.emo. gue se conso_lida enla Direca:tfm Regional. Puede procederse a
EM-UACT-03 FORMATO ACTA X X RIE su eliminacion tuego del tiempo de relencion.




"#oNsau’aA‘c.au
TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestién de Recursos

Version; 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Dficina Area,Regibnal> productora: | GERENCIA REGIONAL CORDILLERA CENTRAL ] TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO <Oficina,Area, Regional>: [ 620 | HOJA No: 2 ge 3
Tradicion TIPO DE ﬁETENC'ON Disposicion Final
R - st tal i i —
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPDS DOCUMENTALES o™ | cOPORTE Archivo | Archivo crlelmls PROCEDIMIENTO
ol ¢ Joe Gestion Central
620-36 ORDENES
620-36-01 |Ordenes de Servicio 2 4 X Serie documental de valor 20ministrativa de utilidad para |a consulta diaria
Planillas de imposicién envios X Papel respecto del destino de cada documento. Valor secundario de utiidad para la
Planillas de Recoleccion CORRA X Papel investigacion como instrumento de recuperacion de infaormacion,
620-07 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS 2 6 X X
Cficio o Solicitud X P/E
Respuestas al PQRS X P/E Serie documental de 2poyo administrativo, que sirve para la respuesta
Seguimientos X | D. Electronico directa al ciudadano, con evidencias extraidas de ofros documentos, comeo
Procedimientos ( $i aplica) X P/E 105 planes, programas y proyectos, asi como otros administrativos. Se
Respuesta 2 Operadores y Gerenles Regionales X P/E efeclia una seleccion del 10% por muestreo aleatorio y i resto se elimina.
Informes esladisticos de sequimiento X P/E
620-37 PLANES
620-37-18 |Plan Estratégico Territorial PET 2 2 X » .
i Documento se consolida en la planeacion total de la entidad, puede
Plan X |D Etectrdnicol e . o
S . N procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencién.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X X P/E
620-37-14 |Plan Operativo 2 2 X . . N
- Documento que se consolida en la planeacion total de ia insititucién, Puede
Plan X | D. Brecirdnico NP . ..
L : . procederse a su eliminacién luego del tiempo de retencion,
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X X P/E
620-37-17 |Plan de Accion Regional PAR 2 2
Plan * X | D Eectranico X Documento se consalida en la planeacion total de la entidad, puede
- procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencidn.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X | D Electronico
620-37-08 |Plan de Mejoramiento 1 2 X . )
- Documenlo que se consolida en !a Oficina de Control Intemo. Puede
Plan X | D. Biectranical L. Lo . "
N : procederse a su eliminacién luege del tiempo de retencion,
Comuinicaciones Oficiales ( si apiica) X X P/E
6520-46 PROYECTOS 1 16 X X
620-46-02 |Proyectos de Respuesta Répida
FM-GPP-0€ FICHA PRCYECTO X Papel
Documentos Anexos X Papel
FM-UACT-02 FCRMATC MEMORANDO (si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FCRMATC ACTA (Reunién de Nucleo , si aplica) X Papel
FM-UACT-05 FORMATC LISTADG DE ASISTEMNCIA ( si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATC ACTA (Reunitn Veredal, st aplica) X Papel Serie documental gue refleja el cumplimiento de las funciones misionales de
FM-UACT-05 FCRMATC LISTADO DE ASISTENCIA { si aplica) X Papel {a entidad. Dado el caracter patimonial de la informacién se conserva en su
FM-GPP-13 informe de Venficacion de Proyecto PRR X Papel totalidad luego del iempo de retencidn. Se microfilma la serie documental en
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada si aplica) X Papel su totalidad. Resolucion 00608 de 30 de Diciembre de 2013, Manual
FM-GPP-0? Acta Inicio X Papel Técnico de Cperacién PRR JUNIC 2013 V1
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Versidn: 1

CONSOLIDACION

Vigencia: 02/03/2015

D.E: Documento Electronico

S: Sedeccion

TERRITORIAL Proceso: Administracitn Documental
NDMBRE <Ofictna,Area,Regicnal> productora: | GERENCIA REGIONAL CORDILLERA CENTRAL ] TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO <Oficina,Area,Regicnal>: [ €20 HOJA No: 3 de 3
Tradicién 1IPO DE RETENCION Disposician Final
=1 tal i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ooumert® 1 soporTe | AENVO | Archivo crlelmls PROCEDIMIENTO
o| ¢ |oE Gestion Central
FM-UACT-03 FORMATO ACTA ( comité tecnico local acompafiamiento comur] X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADQ DE ASISTENCIA X Papel
FM-GPP-05 INFORME SUPERVISION PROYECTO X Pape!
FM-GPP-01 Acta Entrega y recibo Actividades Bienes y ¢ Servicies X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
Informe de Ejecucién del proyecto. X Papel
FM-GPP-02 Acta Cierre X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
Informe final del proyecto X Pape!
CD Informacién de actividades de supervision (si aplica) X |©. Electronico
620-46-05 |(Proyectos Estratégicos 4 16 X X
Fichas de los proyectos Xj X Papel
copia de contrate ( si aplica) X X Papel
Informes de avance X| X Papel Serie documentat que refieja el cumplimiento de las funciones misionales de
Informes de seguimiento Xl X Papel la entidad. Dado e! caracter patrimonial de la informacién se conserva en su
Plangs y presupuestos X! x Papet totalidad luego de! tiempo de retencién. Se microfilma la serie documental en
Comunicacicnes x| x Papel su totalidad
FM-UACT-03 FORMATO ACTA Xl X Papel
Lineamientos X| X Papel
Programacién x| X Papel
Ejecucidn acciones x| X Papel
620-50 SOLICITUDES
620-50-15 |Solicitudes y Reguerimientos 2 X . . . ” . ”
. " Serie documental de valor administrativo para la gestion e informacion de la
Sclicitud de Informacion X P/E ) ] ) - .
Comunicaciones oficiales de Respuest X PIE Regional, una vez terminado su tiempo de retencién se elimina por perder su
fclale puesta. valor pAimarno.
FECHA : Marzode 2015
CONVENCIONES
C: Criginal E: Eliminacion
C: Copia M: Microfilmacion :

Stanihy Aokl

CT: Conservacidn Total

——

JENNY CAROLINA VAS
V. Bo Responsable Gerencia Regicnal

%ordlllera Central

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOWOS
Vo.Bo. Responsable Gestion Documental y Archivo




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FNFAD-04

Macroprocaso: Gestion da Recursos

version: 1

CONSOLIDACION
TERRITORIAL

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMERE <Oficina Area Regional> productora: COORDINACION REGIONAL CAGUAN ] TABLA DE RETENCION N*:
CODIGO  <Oficina,Area, Regional>: 630 ) HOJA No: 1de 3
Tradichn TiPO OE RETENGION Finad
coDIGo SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Docvmartal | oRTE | WG | Archive vl s PROCEDIMIENTO
Q < DE G.sﬂbﬂ- Contral
3 ASTAS
206 |Actas ComHid Operativo F [} X
Citaciones X Papel Documento de valor primario adminisirativo da apoyo 8 la gestion. P
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X 0. Elsctrénico achitar su consulta Be conserva digtaimente, terminado ef tismpe
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel retencién en el archivo se microfiima i seris en su totalidad.
Comunicacionss { s aplica) X PIE
Orden del dia, Notas y opiniones (i aplica) X Papal
|630-02-11 |Actas ds Andtisis deo Segutidad 2 4 de valor primaro admi o de » i gestion, P
:Mﬁg&f FORMA;‘S :g;’:oo OF Ast X Papel ifaciitar su consulta se conserva digitaimente, terminado sl tiempo
M-UACT-06 FORMA STENCIA X Papsl retencion en & archivo central.
Anexcs ( si aplica) XX P/E
[630-02-23 |Actas Conssjo E?plmmonm de Consolidacion 1 2 X Documento de valor primaria sdministrativo da apoyo a la gestion. P
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Fapel faciktar su consulla se conserva digiteimente, terminado o tlempo
FM-UACT-05 FORMATO LISTADOQ DE ASISTENCIA X Papel retencidn en el archivo central,
inforre ( 8§ aplica) X X PIE
630-02-28 " Lu-mmc“; :3':0‘ 'mm" 10 ACTA . Pagel 1 2 |serie documentst ce vator administrativo pars ta gestion & informacién de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel Flogional. una vez tominado i Hempo e feLencion ee slming por perder
Anexocs ( sl splica) X|x{ P/E ’
Registro Fotografico (st aplica ) X {0. Etactronico
630-02-38 [Actas Talleres Veredales 2 4 X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papsl Documento de valor primario administrative de apoyo a s gestion. Paral
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel aciiter su consuls se conserva digitehriente, terminado of tiempo de
Anexcs {3} apiica) x| x P/E retencion en ef archivo se microfima ta serie en su totalidad.
Pao-u [INFORMES
630-24-17 |informes de Comision Ampliado 2 4 Serie documental con valor primario de orden adminjstrativo como apoyo &
FM-TH-14 Formato informe Amphada de Comision X Papel [l gestitn, Se requiere st consarvacion sn medic digital antes de su
Agenda - Soportes (si aplica) X PIE destruccion.
J830-24-31  {Informes Ejecutivos 2 4 X Serie documentat con valor primarko de order sdministrativo como apoyo &
nforma X PI/E {in gestion. Posee valor secundario, ya que Ja informacion hace parie de los
Soportes (si apiical informas de actividades de la Direccion, ademés da requernr su
(o ) X PIE microfiimacion total ames de su destruccion.
I8 2 lw o cn Gestion 2 4 X Seria documsmtal con valor primark de orden adeninistrativo como apoyo &
ormo X P/E Is gestién. Terminudo of tiempo da retencion en af archivo centrsl se foma
Soportes (sl apiica) X PIE Una Musstra de 10% da la produccion trianual y ¢l resto se eimina.
2 Documento que se consolida en la Direccion de Coordinacion Regional.
X )’: D'E;‘;"E"“” lmmawmmmoadmwmmcm




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestién de Recursos

ersion: 1

= B+ s 3 v TIRARA
Skad CONSOLIDACION — s D30a0TE
TERRITORIAL Proceso: Administracién Documentat Vi
NOMBRE <Oficina Area, Regional> praductora: [ COORDINACION REGIONAL CAGUAN ] TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO  <Oficina,Area Regional>: [ 839 1 HOJA No: 2 da 3
Tadas | RETENCION o Finad
cCODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documents! soporte | Arove | Arhiva wls PROCEBIMIENTO
~ of ¢ |pE Gastion Caﬂﬂg
|820-38 |JORDENES
J630-36-01 [Ordenes de Servicio 2 4 Sarle documental de valor sdministrativo de utiidad pars is consulta diaria
X Papal raspecia del destino de cada documento. Valor secundsrio de utilidad para la
X Papel Investigacion como instrumento de recuperacion de informecion,
2 [] X
X PI/E
X P/E Serie documental che apoyo sdministrativo, qus sirve para la respussta
X {P. Electrdnicoy directa &t ciudadano, con evidencias exiraidas de otros documentos, como
FProcedimientos ( Si aplica) x P/E los planes, programss y proyectos, asl como otros administrativos. Se
Respuesta 8 Operadores y Gerentes Regionaies X P/E sfectia una saleccion dal 10% por mussireo sleatorio y & resto se elimina.
Informes estadisticos de saguimiento X PIE
|820-37 o
[eso-37-18 ::: gico T sl PET x o o 2 2 Documento se consolida en le planeacion total de is entidad, pusde
) procederse eliminacion del tiempo de netencidn,
Comulnicaciones Oficiates ( sl aplica) X X P/E [ o acion huego
{830-37-14 m Operstivo x |o. 2 2 Documento que e consolida en la planescion total de la Insititucion. Puede
’ [proceders sliminacion fuego dol iampo de retencitn,
Comuinicacicnes Oficisles ( o aplica) X X| PI/E eas o po
1830-37-47 :I;: de Accion Regional PAR xlo _ 2 2 Docutnenta ae consofida en ia planeacion total da ia entidad, puade
- Elecininko procaders timinacion ivego del tlempo de retencion,
Comuinicaciones Oficlales ( st aplica) X | . Esectrinieo { oa el ueg po
| 7-08  [Plan de Mej lento X |o.E ! 2 Documento que se consolida en is Oficina de Control Intema. Puede
. jprocederse & su stiminecion iuego del tiempo de retencion,
Comuinicacicnes Oficiales ( si aplica) X X PIE Po
je3o-48 PROYECTOS 4 18 X
1630-48-02 [Proyectos de Respussta Ripida
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO X Papel
Docurnentos Anexas X Papel
FM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO (si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunlién de Nuclso | si aplica) X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA ( si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunion Veradal, sl aplica) X Papel Serie documental qus refleje &) cumplimiento de jes funciones misionales da
FM-UACT-05 FORMATO LISTAOO DE ASISTENCIA ( si aplica) X Papal la entidad, Dado ef cardcter patrimonlal de ta informecion s& conserva on su
FM-GPP-12 infoorme de Verificacion de Proyecto PRR X Papel totalidad lusgo del tiempo de retencidn. Se microfima ie serie cocumental en
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada si aplica) X Papal su totalidad. Resolucion 00608 de 30 de Dictembre de 2013, Manuel
M-GPP-02 Acta Inicio ¥ Papel Técnico de Operacion PRR JUNIO 2013 V1
FM-UACT-08 FORMATO LISTADO OE ASISTENCIA X Papal




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Vergion: 1

CONSOLIDACION
TERRITORIAL

Proceso: Administracion Documentat

Vigencie: 0270372015

NOMBRE <Oficina Area, Regional> productora: [ COORDINACION REGIONAL CAGUAN TABLA DE RETENCION N*:
CODIGO  <Oficina, Area,Regionab: | 830 ] HOJA No: 3 de 3
Tadaon RETENCION Froal
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documetsl | "POPE 1 Rcivo | Archivo Dpposgin Pl PROCEDIIENTO
of ¢ jpE Gestisn | Cenwral
FM-UACT-03 FORMATQ ACTA ( comité tacnico local acompafiamiento comud X Papei
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
FM-GPP-05 INFORME SUPERVISION PROYECTO X Papel
FM-GPP-01 Acta Entrega y recibo Actividades Bienes y o Servicios X Papei
IFM-UACT-05 FORMATO LISTADG DE ASISTENCIA X Papel
informe de Ejecucidn del proyecto. X Papel
FM-GPP-02 Acta Clerms X Papst
FM-UACT-05 FORMATO LISTADQ DE ASISTENCIA X Papel
Informe final del proyecto X Papei
CO Informacién de actividades de supervisidn {si aplica) X [ 0. Electranica
[630-48-05 |Proyectos Estratégicos 4 18
Fichas de los proyectas Xi X Papel
copia de contrato ( sl aplica) Xi X Papet
informes de avance X X Papel Seris documental que refleia of cumplimisnto de las funciones misionales de
Informes de seguimiento Xt X Papel I:':rnd.d. Dado of cardicter patrimontal de ta informacion se conserva en su
Planos y presupuestos xXi X Papei kiad kusgo del tiempo de retencion. Se microfima lu serfe cocumental en
Comunicaciones X% Papsi W totalidad,
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X! X Papei
Lineamientos Xi X Papel
Programacidn Xt X Papai
Ejecucibn acciones Xi X Papsi
]
1“0-60-15 md::um'm x PI/E 2 Serie documental de valor administrativo pera la gestion e informacion de |
¢ ‘ ficiales da Res . X PIE mmu.mlmmmwmmmm”mmwmu

FECHA . Marzo de 2015

0 Originel f Ebminedion .}

CONVENCIONES

[C: Copla

M Microfifmacion

0.E: Documenta Electrinico |S: Seleccion

@Q.Lut“ ‘

CT: Conservacion Totst |

GIOVANNI ROSAS

Vo.Bo Responsable Coordinacion Regional Caguan

ALEXANDRA RCDRIGUEZ
Vo.80. Responsable Gestién Documentst y Archivo




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo. FM-AD-04

Macroproceso: Gestibn de Recursos

Version: 1

CONSQLIDACION
TERRITORIAL

Proceso. Administracion Documental

Vigencia 02/03/2015

NOMBRE <Oficina,Area, Regional> productora:

GERENCIA REGIONAL CATATUMBO

TABLA DE RETENGION N°

CODIGO  <Oficina,Area,Regional>: | 640 HOJA Neo: 1 de 3
Tradicion RETENCION Disposicion Finat
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES oocumentat | T1PO OF s rnivs | Archivo PROCEDIMIENTO
SCPORTE CT|EIM| S
©f C |DE (Gestion Central
640-02 ACTAS
6400206 |Actas Comité Operative 2 B X X
Citaciones X Papel Documento de valor primario administrativo de apoyo a la gestion. Para
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X D Etectronico facilitar su consulta se conserva digitaimente, terminado e tiempo de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENGIA X Papel retencion en e archivo se microfilma la serie en su totalidad.
Comunicaciones ( si aplica) X P/E
Orden de! dia, Notas y opiniones (si aplica) X Pape!
640-02-29 |Actas de Reunién 1 2 X I -
Serie documental de valor administrative para la gestion e informacicn de la
FM-UACT-03 FORMATG ACTA X Pape! Regicnal, una vez terminado su tiempo de retencion se elimina per perder su
FM-UACT-05 FORMATC LISTADO DE ASISTENCIA X Pape! valor primario
Anexos ( si aplica) X |X| P/E ‘
Registro Fotografico (si aplica } X |D. Ewctronico
640-02-38 {Actas Talleres Veredales 2 4 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papei Documento de valor primaric administrativo de apoyo a la gestion. Para
FM-UACT-05 FORMATO LISTADQ DE ASISTENCIA X Papel facilitar su consulta se conserva digitaimente, terminado el tiempo de
Anexos ( st aplica) x| x P/E retencion en el archivo se microfiimala serie en su totalidad.
640-24 INFORMES
640-24-17 |Informes de Comision Ampliado 2 ¥ x| x Serie documental con valor primario de orden administrativo como apoyo a
FM-TH-14 Formato Informe Ampliade de Comision X Papel la gestidn. Se requiere su conservacion en medio digital antes de su
Agenda - Soportes (si aplica X PIE destruccion.
640-24-31 |informes Ejecutivos 2 4 X X Serie documental con valor primarnio de orden administrativo como apoyo a
Informe x P/E la gestion. Posee valor secundario, ya que Ja informacion hace parte de los
- informes de actividades de {a Direccion, ademas de requerir su
Soportes (sl aplica) X P/E microfilmacion total antes de su destruccion,
640-24-22  {informes de Gestion Z 4 X X Serie documental con valor primario de orden administrativo como apoyo a
irforme X P/E la gestion. Terminado el tiempo de retencion en el archivo central se toma
Soportes (si aplica) X P/E una muestra de} 10% de la produccion trianual ¥ el resto se elimina.
640-53 MATRICES
640-53-03 |Matriz de Analisis de Seguridad 2 X ) . 7
Matriz (Semaforizacién) x |0, Eectranico Documento que se consoliva en |a Direccion Regional. Puede procederse a
' su efiminacion luego del tiempo de retencion.
640-53-05 |[Matriz de Riesgos y Peligros 2 X )
Matriz de Riesgos y Peligros x |D. Etectronical Documento que se consolida en la Cficina de Control Interno. Puede
procederse a su eliminacion luego de! tiempo de retencidn.
|640-36 ORDENES
[840-38-01 [Ordenes de servicio 2 4 X Serie documental de valor administrativo de utilidad para la consulta diaria
Planillas de imposicién envios X Papel respecto del destino de cada documento. Valor secundario de utilidad para la
Planillas de Recoleccion CORRA X Papei investigacion como instrumento de recuperacion de informacion.




Cddigo: FM-AD-04
L FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 9
%, I Version: 1
o I Macroproceso: Gestion de Recursos
CONSOLIDACION — : Vigencia. 02/03/20715
TERRITORAIL Proceso: Administracion Documental 9
NOMBRE <Oficina, Area,Regional> productora: L GERENCIA REGIONAL CATATUMEO i TABLA DE RETENCION N°;
CODIGO  <Oficina, Area,Regional>: I 640 ] HOJA Nao: 2 de 3
Tradicién 150 DE RETENCION isposicien Final
. 5 ) -
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ecumenial SOPORTE Archivo | Archivo crlelml s PROCEDIMIENTO
o] ¢ |oE Gestion Centrai
640-07 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS 2 5 X X
Oficio o Solciitud X P/E
Respuestas al PQRS X P/E Serie decumental de apoyo administrativo, que sirve para la respuesta
Seguimientos X | 0. Eiectranicol directa al cludadano, con evidencias extraidas de otros documentos, como
Procedimientos ( Si aplica) X P/E Ios planes, programas y proyectos, asi como otros administrativos. Se
Respuesta a Operadores y Gerentes Regionales X P/E efectia una seleccion de! 10% por muestreo aleatorio y el resto se elimina.
Informes estadisticos de seguimiento X PIE
6§40-37 PLANES
-37- Plan Estratégico Territorial PET 2 2
640-37-18 an gice Te na . X Documento se consolida en ta planeacion total de la entidad, puede
Plan X [ D Etectronico, o - . "
. . procederse a su eiiminacion luego de! tiempo de retencién.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X X P/E
-37- o] ti 2 X
640-37-14  |Plan Operativo L 2 Documento que se consolida en la planeacion total de la insititucion. Puede
Plan X | C. Eiectronico Ly . e
R procederse a su efiminacidn luego del tiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X X P/E
40-37- Plan de Acci i I PAR 2 2
640-37-17 an de Accion Regiona X Documento se consolida en la planeacidn total de la entidad, puede
Plan X |0. Electrénico o . ) L.
‘ procederse a su eliminacion luego de! tiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales { si aplica) X | & Electronico
-37-08 |Plan de Mej ient 1 2 '
840-37-0 an de Nleloramiento X Documento que se consolida en la Oficina de Control Interno. Puede
Plan X | 0. Electrénice . . ) .,
o i procederse & su eliminacion luegoe del tiempo de retencién.
Comuinicaciones Oficiales ( si apiica) X X P/E
640-46 PROYECTOS 4 16 X X
6404602 |Proyectos de Respuesta Rapida
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO X Papei
Documentos Anexos X Papel
FM-UACT-02 FORMATC MEMORANDO (si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunion de Nucleo , si aplica) X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA ( si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATQ ACTA (Reunion Veredal, si aplica) X Papel Serie documental que refleja el cumplimiento de las funciones misionales de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADC DE ASISTENCIA ( si aplica) X Papel ta entidad. Dado ef caréacter patrimonial de la informacion se conserva en su
FM-GPP-13 Informe de Verificacion de Proyecto PRR X Papel totalidad iuego del tiempo de retencién. Se microfilma la serie documenta! en
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada si aplica) X Papei Su totalidad. Resoiucién 00608 de 30 de Diciembre de 2013, Manuai
FM-GPP-02 Acta Inicio X Papel Técnico de Operacion PRR JUNIO 2013 V1
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA ( comité tecnico local acompanamiento comur X Papei
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
FM-GPP-05 INFORME SUPERVISION PROYECTO X Papei
FM-GPP-01 Acta Entrega y recibo Actividades Bienes y o Servicios X Papei
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papei




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

#

Macroproceso: Gestion de Recursos

Versién: 1

ﬂo NSGLIDACION
TERRITORIAL

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

CT: Conservacidn Tota!

!’ B?.KY ESTEL.
Vor:

po

DURANGO REGINO

nsable Geféncia Regional Catatumbo { E)

NOMEBRE <Oficina,Area, Regional> praductora: GERENCIA REGIONAL CATATUMBO ] TABLA DE RETENCION N*:
CODIGD  <Qficina Area,Regional>: [ 640 HOJA No: 3 de 3
Tradicion TIPO DE RETENC|ON Disposicién Final
- - D tal ; T
CODIGC SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ccument? | soporTE Archiva | Archive crl el wmls PROCEDIMIENTC
o c |DE Gastion Central
Informe de Ejecucidn del proyecto. X Papei
FM-GPP-02 Acta Cierre X Papei
FM-UACT-05 FCRMATG LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
Informe final del proyecto X Papel
CD Informacion de actividades de supervisién (si aplica) X |0 Etectronico
640-46-05 |Proyectos Estratégicos 4 16 X X
Fichas de los proyectps X X Papel
copia de coentrato ( st aplica) Xl X Papel
Informes de avance X X Papei Serie documental que refleja el cumplimiente de las funciones misionales de
Informes de seguimiento X| X Papei la entidad. Dado el caracler patrimonial de la informacién se conserva en su
Pianos y presupuestos x| x Papel totatidad luego del tiempo de retencion. Se microfiima la serie documental en
Cemunicaciones X] X Papei su totafidad.
FM-UACT-03 FORMATO ACTA Xl X Papei
Lineamientos X[ x Papei
Programacion x| X Papei
Ejecucidon acciones x| X Papel
640-50 SOLICITUDES
£40-50-15  |Selicitudes y Requerimientos 2 X . . ' A -
. s Serie documental de valor administrativo para la gestion e informacion de la
Solicitud de informacidn X FP/E h X . 5 -
L . Regional, una vez terminade su tiempo de retencién se elimina por perder su
Comunicaciones oficiales de Respuesta X P/E N
valor primario.
FECHA : Marzo de 2015
CONVENCIONES
0: Original E: Eliminacién . - -
C: Copia M; Microfimacién \\ @ ») W
C.E: Documento Electrénico |S: Seleccidn \ M ~ CLe j

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANDS
Vo Bo. Responsable Gestidbn Documnental y Archivo




o FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo: FA-AD-04

Versian: 1

e Macroproceso: Gestion de Recursos
CONSOLIDACION " y
ERRITORIAL Proceso: Administracién Documental

Vigencia: 02/03/2015

NCMBRE <0Oficina, Area,Regional> productora; GERENCIA REGIONAL MONTES DE MARIA TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO  <Qficina Area Regional>: [ 650 ] HOJA No: 1 de 3
Tradigian S RETENCHON Disposician Final
. - - Docy Lai ;
coniGo SERIE - SUBSERIE - TIPOS DDCUMENTALES ument SOPORTE Archiva | Archivo crlelmls PROCEDIMIENTO
o] ¢ joE Sestién Central
650-02 ACTAS
650-02-06 |Actas Comité Operativo 2 6 X X
Citaciones x Papel Documenta de valor primaric administrativo de apayo a la gestion. Para
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X D. Electronico faciitar su consulta se conserva digitalmente, terminade el tiempo de,
FM-UACT-05 FORMATQ LISTADC DE ASISTENCIA X Papel retencion en el archive se microfilma 1a serie en su totalidad.
Comunicaciones ( si aplica) X P/E
Orden del dia, Notas y opiniones (si aplica) X Papel
650-02-29 |Actas de Reunién 1 2 X ) L . . .
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel 2enf3 do'cumemal de va_lor admplstrativ: para la _gestion ;—: irifoﬂnaciondde ia
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papet v;g:-on:n,q:rri\: vez terminado su termpo de refencion se elimina per perder sy
Anexos { si aplica) X X PIE P ‘
Registro Frtografico (si aplica ) X | 0. Brectronico
650-02-38 (Actas Talleres Veredales 2 4 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel Documento de valor primario administrative de apoyo a la gestidn. Para
FM-UACT-05 FORMATO LISTADD DE ASISTENCIA X Papel facilitar su consulta se conserva digitalmente, terminade e) tiempe de
Anexos { si apiica) x| x P/E retencion en el archivo se& micrefilma 1a serie en su totatidad.
650-24 INFORMES
650-24-17  |Informes de Comisién Ampliado 2 4 X | X Serie documental con valor primario de erden administrative como apoyo a
FM-TH-14 Formato informe Ampliado de Comision X Papel 1a gestion. Se requiere su conservacidn en medio digital antes de su
Agenda - Spportes (si aplica) X P/E destruccion,
650-24-31  |informes Ejecutivos 2 4 X X Serie documentat con valor primario de arden administrativo come apoye a
Informe X P/E la gestion. Posee valor secundario, ya que la informacién hace parie de los
Soportes (st aplica) X PIE informes de actividades de |a Direccibn, ademas de reguerir su
|microfiimacion total antes de su destruccion,
650-24-22 linformes de Gestion 2 4 X X
informe X PIE Serie documental con valor primario de orden administrativa como apoyo a
o la gestion. Terminado el tempo de retencion en el archivo central se toma
Soportes {si aplica) X PIE una muestra del 10% de |a produccien tRanual v e resto se elimina,
650-53 MATRICES
650-53-03 |Matriz de Analisis de Seguridad 2 X ' 7 A
Matriz (Semaforizacion) o i Documento que se consolida en la Direccion Regional. Puede procederse a
mafpr X [0. Blectranico su eliminacion juego del fiempo de retencion,
650-53-05 |Matriz de Riesgos y Peligros 2 X
Matriz de Riesgps y Pefigros % | 0. Etectrenico Documento que se consolida en |a Oficina de Control interno. Puede
procederse a su eliminacion juego del tiempo de retencidn.
650-36 ORDENES
650-36-01  |Ordenes de Servicio 2 4 X Serie documental de valor administrative de utilidad para ta consulta diaria
Planillas de imposicion envios X Papel respecto del destino de cada documents. Valor secundario de utitidad para la
Planillas de Recoleccion CORRA X Papel investigacion camo instrumento de recuperacion de informacién.




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestién de Recursos

Versién: 1

CONSOLIDACION

Vigencia: 02/03/2015

TERRITORIAL Proceso: Administracién Documental
NOMBRE <Dficina Area, Regicnal> productora: [ GERENCIA REGIONAL MONTES DE MARIA TABLA DE RETENCION N°:
COOIGO  <Dncina,Area, Reginnai>: [ 650 HOJA No: 2 de 3
Tradicion TIPO DE RETENCION Dispasicién Final
- Dacul tal i
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES acumenta soporTe | Achiva | Archivo orle | mls PROCECIMIENTO
D ¢ |DE Gestidn Central
650-07 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENGCIAS 2 5} X X
Cficio o Solicitud X P/E
Respuestas al PQRs X P/E Serie documental de apoyo administrativo, que sirve para la respuesta
poy: p
Seguimientos X |D. Electrénico directa al ciudadano, con evidencias extraidas de otros documentos, como
Frocedimientos ( Si aplica} X P/E los planes, programas y proyectos, asi como otros administrativos. Se
Respuesta a Operadores y Gerentes Regicnales X P/E efectua una seleccion del 10% por muestreo aleatorio y &l resto se elimina.
Informes estadisticos de seguimiento X P/E
650-37 PLANES
I 7- Pian Estratégico Territorial PET 2 2 X
6303718 ¢ ) Documento se conselida en ia planeacion totat de la entidad, puede
Plan X | b. Electrénico S . L
procederse a su eliminacion luege del tiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X X P/E
.37 2
1550 3714 [Ptan Operativo . 2 X Occumento que se consolida en la planeacion total de Ia insititucion. Puede
Plan X ] B. Electronico L . o
L procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X X P/E
-37- de Accl 2 2
650-37-17  |Plan de Acclon Reglonal PAR X Documento se consclida en la planeacion total de ta entidad. puede
Plan X | C. Electrénxco| . » . L
procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencién.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X | C. Electrénico
650-37 Plan d j iento 1 X
-08 lan de Mejoramien . 2 Documento gque 5e consulida en la Cficina de Control Intemo. Puede
Plan X | 0. Electrénico A ' >
. L procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencién.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X X P/E
|650-46 PROYECTOS 4 16 X X
650-46-02 |Proyectos de Respuesta Rapida
FM-GPP-0% FICHA PROYECTD X Papel
Documentps Anexps X Papel
FM-UACT-02 FDRMATO MEMORANDO (si aplica} X Papet
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunidn de Nucleo , si aplica) X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENGIA ( si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunién Veredal, si aplica) X Papel Serie documental que refleja el cumplimiento de las funciones misionales de
FM-UACT.O5 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA ( si aplica} b 4 Papel |2 entidad. Dado el caracter patrimonial de 1a informacién se conserva en su
FM-GPP-13 informe de Verificacion de Proyecto PRR X Papel totalidad Juego del tiempo de retencién. Se microfiima la serie documerdal en
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada si aplica) x Papel su totalidad. Resolucion 00608 de 30 de Diciembre de 2013, Manual
FM-GPP-02 Acta Inicio X Papel Técnico de Operacién PRR JUNIO 2013 V1
FM-UACT-05 FORMATO LISTADQ DE ASISTENCIA x Papel
FM-UACT-03 FORMATQ ACTA ( comité teenico Jocal acompaiamiento camur] X Papeil
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA x Papel
FM-GPP-05 INFORME SUPERVISIDN PROYECTD X Papel
FM-GPP-01 Acta Entrega y recibp Actividades Bienes y o Servicios X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestidn de Recursos

Version: 1

F CONSOLIDACION
TERRITORIAL

Proceso: Administracion Documental

Vigencia. 02/03/2015

NOMBRE <Qficina Area, Regional> productora: (

GERENCIA REGIONAL MONTES DE MARIA

TABLA DE RETENCION N°:

NG

cODIGO <Oficina,Area Regional>: ( €50 HOJA No: 3 de 3
Tradicién - RETE NCloN Disposicién Final
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documentai SOPORTE Archivo | Archive arlelmls PROCEDIMIENTO
C| ¢ JDE Gestion Central
Informe de Ejecucidn del proyecto. X Papel
FM-GPP-02 Acta Cierre X Papel
FM-UACT-05 FORMATQ LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
Informe final del proyectp X Papel
CD Informacién de actividades de supervisibn (si aplica) X | . Etectrénice
650-46.05 |Proyectos Estratégicos 4 16 X X
Fichas de 1bs proyectos x| X Papel
copia de contrate ( si aplica) x| X Papel
Informes de avance X[ X Papel Serie documental que refleja el cumplimiento de las funciones misionales de
Informes de seguimiente X| X Papel la entidad. Dade el caracter patrimonial de la informacién se conserva en su
Planos y presupuestos Xl X Papel totatidad luego del tiempao de retencién. Se microfilma la serie documental en
Comunicaciones x| X Papel su totalidad.
FM-UACT-03 FORMATQO ACTA Xl X Papel
Lineamientos X1 X Papel
Programacisn X1 X Papel
Ejecucién acciones X| X Papel
650-50 SOLICITUDES
650-50-15 |Solicitudes y Requerimientos 2 X . L L .
Solicitud de Informacion X P/E Serie documental de vajalor admrqnstmtlvo para Ia_geshon g |_rﬁorrnacmn de la|
Comunicaciones oficiales de Respuesta. x PIE Regiongl, una vez terminado su tiempe de relencion se elimina por perder su
valor primario.
FECHA : Marze de 2015
CONVENCIONES
O Original E: Elminacion
= Copia M. Mcrofimacion M )\F ( M

[.E: Documento Electrénica

§: Seleccion

s

CT: Conservacion Total |

MARIBEL ROMEROQ TOBIAS

\o.Bo Responsable Gerencia Regional Montes de Marla

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS
Vo.Bo. Responsable Gestibn Documental y Archivo




4 Cod -AD-04
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ‘90 FM-AD-0 .
., Versio
- ‘ Macroproceso: Gestion de Recursos ersion. 1
CONSOLIDACION -
ara — . .. Vige - 02/03/2015
TERRITORIAL Proceso: Administracion Documental gencia: 02
NOMBRE <Oficina, Area,Regional> productera: [ GERENCIA REGIONAL PUTUMAYO ] TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO <Oficina, Area,Regionat>: [ €60 ] HOJA No: 1 de 3
Trodicién TIPO DE RETENCION Qisposicién Final
- - Decumental i i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archiva | Archive ctlelml s PROCEDIMIENTO
ol c |oE Gestion Central
|660-02 ACTAS
|660-02-06 fActas Comité Operative 2 6 X X
Citaciones X Papel Documento de valer primare administrative de apoyo a la gestién. Para
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X D. Electrénico facilitar su consulta se conserva digitalmente, terminade el tiempo de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA, X Papel retencién en el archivo se microfilma la serie en su totalidad.
Cormunicaciones ( si aplica) X PIE
Orden del dia, Notas y opiniones (si aplica) X Papel
660-02-29 |Actas de Reunidn 1 2 X ) - . . .
EM_UACT-03 FORMATO ACTA x Papel Serie documental de valor administrativo para ia gestidn e informacién de la
FMAUACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel zekg;lron:rlﬁ:rri\: vez terminado su tiempe de retencion se elimina por perder su
Anexos ( si aplica) X tX| PJ/E P )
Registro Fotografico (si aplica ) X | D. Electrénico
660-02-38 JActas Talleres Veredales 2 4 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA % Papel Documento de valor primario administrativo de apoyo a la gestién. Para)
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel facilitar su consulta se conserva digitalmente, terminado el tiempo de
Anexos (si aplica) x| x P/E retencién en el archivo se microfiima ja sene en su totalidad.
1660-67 {NDICES
660-57-01 |[Indice Sintético de Consolidacién 4 X . - .
indice Sintético de Consolidacian % |o. Etectronico Documento s¢ consolida en la planeacion total de la entidad, puede
’ procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencidn.
660-24 iNFORMES
660-24-17 [informes de Comisién Ampliado 2 4 ¥ x Serie documental con valor primario de orden administrativo como apoyo a
FM-TH-14 Formato Informe Ampliade de Comision x Papel! la gestion. Se¢ requiere su conservacion €n medio digital antes de su
Agenda - Soportes (si aplica) X P/E destruccion.
660-24-31 |Informes Ejecutives 2 4 X X Serie documental con valor primario de orden administrativo como apoyo a
Informe X P/E la gestion. Posee valor secundario, ya que la informacién hace parte de ios
Soportes (si aplica) X P/E informes de actividades de la Direccidn, ademas de requerir su
microfilmacion total antes de su destruccidn,
[660-24-22 |Informes de Gestion 2 4 X X
Informe X P/E Serie documental con valer primaric de orden administrativo como apoyo a
o la gestion. Terminado el tiempe de retencién en el archive central se toma
Soportes (si aplica) X P/E una muestra del 10% de la produccion trianual y el resto se elimina.
660-53 MATRICES
J660-53-03 |Matriz de Andlisis de Seguridad 2 X
Matriz (Semaforizacion) % |o. Blectrénica Documento que se consolida en la Direccion Regional. Puede procederse a
su elimihacion luegeo del tempo de retencién.
660-53-05 |Matriz de Riesgos y Peligros 2 X
Matriz de Riesgos y Peligros x |o. Elecirsnica Documento que se consclida en la Oficina de Control intermo. Puede
procederse a su eliminacidn luego del tiempo de retencion,




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo” FM-AD-04

i Versien 1
Macroproceso: Gestidn de Recursos ersian

ONSOLIDACION

SOLIDAC T Vigencia 02/0312015
TERITONRA, Proceso: Administracién Documental genca

NOMBRE <Oficina Area Regional> productara: [ GERENCIA REGIONAL PUTUMAYO TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO  <Oficina, Area,Regional>: [ 660 HOJA No: 2 de 3
Tradicion TIPG DE RETENC'ON Dispesicién Final
- - D tal i i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocumenta SOPORTE Archivo Archive ctlelmls PROCEDIMIENTO
o] ¢ |DE Gestion Central
1660-36 DRDENES
660-36-01 |Ordenes de Servicio 2 4 X Serie decumental de valar administrativo de utilidad para la consulta diaria
Pianilias de imposicion envios X Papel respecto ded destino de cada documente. Valor secundario de utilidad para fa
Planiltas de Recoleccion CORRA X Papel investigacidn como instrumento de recuperacién de informacién.
660-07 TE’ETICIONES. QUE.JAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS 2 6 X X
Oficie o Solicitud X P/E
Respuestas al PQRS x P/E Serie documental de apoyo administrativo, que sirve para |a respuesta
Seguimientos X | D Electrérico directa al ciudadario, con evidencias extraidas de ofros documertos, como
Procedimientos { $i aplica) X P/E los planes. programas y proyectos, asi como otros administrativos. Se
Respuesta a Operadores y Gerentes Regionales e P/E efectla una seleccion def 10% por muestreo aleatorio y el resto se elimina.
informes estadisticos de seguimiento X PI/E
660-37 PLANES
660-37-18 |Pian Estratégico Territorial PET 2 2 X ' . !
- Documento se consolida en {a planeacion 1otal de 1a entidad, puede
Plan X | D. Electrénico A . "
o . o procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales { si aplica) X X P/E
660-37-14 [Plan Operative 2 2 X . . e
. Bocumento que se consclida en la planeacion total de la insititucion. Puede
Plan X {D. Electréonico L i . L.
L X o procederse a su eliminacidn luego del tiempo de retencién.
Comuinicaciones Cficiales ( si aplica) X X PI/E
|660-37-17 |Plan de Accion Regianal PAR 2 2 X ) . .
Plan % |0, Etectrénico Documento se consolida en la planeacion total de la entidad, puede
o o ' o procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencion.
Comuinicaciories Oficiales ( si aplica) X | D. Etectrénico
1660-37-08 |Pan de Mejoramiento 1 2 X . ‘
i Documento que se consclida en la Oficina de Controf intemo. Puede
Plan X | D. Electrémico " . i )
o i o precederse a su eliminacion luego del iempo de retencién.
Comuinicaciones Oficiates ( si aplica) X X PI/E
660-46 PROYECTOS 4 16 X X
660-46-02 |Proyectos de Respuesta Rapida
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO X Papel
Documentos Anexos X Papsel
FM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO (si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reurwon de Nucleo | si aplica) X Papel
FM-UACT-05 FORMATD LISTADO DE ASISTENCIA ( si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunién Veredal, st ap!ica)' X Papel Serie documental que refleja el cumplimiento de las funciones misionales de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCEA ( si aplica) X Papel la entidad. Dado el caracter patrimonial de la informacion se conserva en su
FM-GPP-13 Informe de Verificacion de Proyecto PRR X Papel totalidad luego del tiempo de retencion. Se microfdma la serie documental en
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajusiada si aptica) X Papei su totalidad. Resolucidn 00608 de 30 de Diciermbre de 2013, Manual
FM-GPP-02 Acta inicio X Papei Técnico de Operacion PRR JUNIO 2013 V1
FM-UACT-G5 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel




=

o/

FORMATOQ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codign FM-AD-04
o ‘ Macroproceso: Gestion de Recursos verson 1
ACION - :
%E?Q?Q?%’%@,’?\L Proceso: Administracion Documental Vigencia: 02/03/2015
NOMBRE <Qficina, Area,Regional> productora: | GERENGCIA REGIONAL PUTUMAYO TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO  <Oficina Area, Regional>: [ 660 ] HOJA No: 3 de 3
. Tradicion TIPO DE R.ETENCK)N Disposicion Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documental SOPORTE Archive | Archive erlelmls PROCEDIMIENTO
of ¢ |JoE Gestion Central
FMFUACT-03 FORMATO ACTA ( comité techico local acompanamiente comur X Papei
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
FM-GPP-05 INFORME SUPERVISION PROYECTO X Pape!
FM-GPP-01 Acta Entrega vy recibo Actividades Bienes y o Servicios X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
Informe de Ejecucién del proyecto. X Papel
FM-GPP-02 Acta Cierre X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
Inferme final del proyecto X Papel
CD Informacidn de actividades de supervisién {si aplica) X | D. Electranico
660-46-05 |Proyectos Estratégicos 4 16 X X
Fichas de los proyectos x| X Papei
copia de contrate ( si aplica) Xl X Papel
Informes de avance Xl X Papel Serie documental gue refleja el cumplimiento de las funciones misionales de
Informes de seguimiento X| X Papel la entidad. Dado el caracter patrimonial de la informacién se conserva en su
Pianos y presupuestos x| x Papei totalidad luego del tiempo de retencion, Se microfilma la serie documental en
Comunicacicnes x| x Papel su fotalidad.
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X| X Papel
Lineamientos X X Papel
Programacicn x| X Papei
Ejecucidn acciones Xl X Papel
660-50 SOLICITUDES
660-50-15 |Solicitudes y Requerimientos 2 X . ! ! ) . y
Selicitud de Informacion X P/E Seng documental de V?IOI‘ admln.lstratjvo para la 'gestion fa r.nformac«:n de la|
Comunicaciones oficiales de Respuesta, % P/E Reguongl. ur?a ver terminado su tiempo de retencién se elimina por perder su
valor primario.
FECHA : Marzo de 2015 -,/"’7
— CONVENCIONI?S. __ < -
. Onginal E: Eliminacién
C: Copia M: Microflmacion 77*‘“"" &d / -
D.E: Documento Electrénico |S: Seleccion Al ‘7(’;! ‘_L__ B M “‘%7
CT: Conservacion Total RNANPO CHAMORRO ALEXANDRA RODRIGUEZ HOLANOS
/@Zﬂe erencia Regional Putumayo Vo.Bo. Responsable Gestion Documental y Archivo




Codigo: FM-AD-04
2 FORMATQ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL %
T, W \ersion: 1
: Macroproceso: Gestion de Recursos on
CONSOLIDACION — - roanca 02052018
TERRITORIAL Proceso: Administracién Documental genaa:
NOMBRE <Oficina Area Regional> productora: | GERENCIA REGIONAL CAUCA ] TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO  <Oficina, Area, Regional>: | 670 HOJA No: 1 de 3
Tradicitn PO OE RETENCION Oisposicitn Final
. . Do tat ;
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES cumenta SOPORTE Archivo | Archivo cilelm|s PROCEDIMIENTO
0| ¢ JoE Gaston Centrat
670-02 ACTAS
670-02-06 |Actas Comité Operative 2 <] X X
Citaciones X Papel Documento de valor primario administrativoe de apoyc a la gestion. Para
FM-UACT-03 FORMATOQ ACTA X D. Electrénico facilitar su consulta se conserva digitalmente, terminado el tiempo de
FM-WACT-05 FORMATO LISTADOQ BE ASISTENCIA % Papel retencion en el archivo se microfilma la serie en su totalidad.
Comunicaciones ( si aplica) X P/E
Orden del dia, Notas y opiniones (si aplica) X Papel
670-02-23 |Actas de Reunién 1 2 X Serie d | d tor administrati ; sticn e inf 2on de |
x B e oo e &
FM-UAGT-08 FORMAT D LISTADO DE ASISTENCIA X Papel gronal, un pe por e
. valor primario.
Anexos ( si aplica) X 1 X P/E
Registro Fotografico {si aplica ) X D, Blectronica
670-02-38 |Actas Talleres Veredales 2 4 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel Documente de valer primaric administrativo de apoyo a la gestion. Para
FM-UACT-05 FORMATO LISTADQ DE ASISTENCIA X Papel facilitar su consulta se conserva digitalmente, terminadc el tiempo de
Anexos ( si aplica) X X P/E retencién en el archivo se microfilma la serie en su totalidad.
670-57 INDICES
670-57-01 [indice Sintético de Consolidacion 4 X . .. .
. s e . Documento se consolida en la planeacion total de la entidad, puede
Indice Sintético de Consolidacidn X {D. Electronico R " i
procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencion.
670-24 INFORMES
670-24-17 |informes de Comision Ampliado 2 4 x| x Serie documentat con valor primario de orden administrative come apoyo a
FM-TH-14 Formato Informe Ampliado de Comision X Papel la gestion. Se requiere su conservacion en medio digital antes de su
Agenda - Soportes (si aplica) X PIE destruccion.
670-24-31 |Informes Ejecutivos 2 4 X X Serie documental con valor primario de orden administrativo como apoyc a
Informe X P/E la gestién. Posee valor secundario, ya que la infermacion hace parte de los
Soportes (i aplica) X PIE informes de actividades de la Direccion, ademas de requerir su
microfimacion total antes de su destruccién.
670-24-22 [Informes de Gestion 2 4 X X ,
Informe X PIE Serie documental con valor primario de orden administrative como apoyo a
o la gestion, Terminado el tiempo de retencion en el archivo central se toma
Soportes (si aplica) X PIE una muestra del 10% de la produccion trianual y el resto se elimina.
670-53 MATRICES
670-53-03 |Matriz de Analiisis de Seguridad 2 X
Matriz (S emaforizacion) % |0, Etectronico Docqmlento-fque se conso}ida enla D‘:reccjon Regional. Puede procederse a
su eliminacion luego del tiempa de retencion.
670-53-05 |Matriz de Riesgos y Peligros 2 X
Matriz de Riesgos y Peligros x | D. Elactrénico) Documente que se consalida en ka Oficina de Controi Internc. Puede
procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencion.
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codige: FM-AD-04

"

Macroproceso: Gestion de Recursas

Version: 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina, Area, Regional> productora GERENCIA REGIONAL CALCA ] TABLA DE RETENCION N*:
CODIGO <Oficina, Area, Regional>: [ 670 HOJA No: 2 de 3
Tradicién TIPC DE RETENCION Dispesicidn Finai
o fat i
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocumentst 1 soPoRTE Archivo | Archivo crlelmls PROCECIMIENTO
4] ¢ |pE Gestion Central
|670-36 ORDENES
[670-26-01 [Ordenes de Servicio 2 4 X Serie documental de valor administrative de utilidad para la consulta diaria
Planillas de impesicion envies X Papel respecto del destine de cada documento. Valor secundario de utilidad para la
Planillas de Recoleccidn CORRA X Papel investigacion como instrumento de recuperacion de informacicn.
|670-07 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SLUGERENCIAS 2 6 X X
Oficio o Solicitud X P/E
Respuestas al PQRS X PI/E Serie documental de apoyo administrative, que sirve para la respuesta
Seguimientos X | D. Electronica directa al ciudadano, con evidencias extraidas de otros documentes, como
Procedimientos { $i aplica) X P/E los planes, pregramas y proyectos, asi come otros administratives. Se
Respuesta a Operadores y Gerentes Regionales % PI/E efectda una seleccién del 10% por muestreo aleatorio y el resto se elimina.
Informes estadisticas de seguimiento X PI/E
1670-37 PLANES
[s70-37-1 Plan Estratégico Territorial PET
670-37-18 &9 2 2 X Documento se consolida en |a planeacion total de 1a entidad, puede
Plan X | D. Electrénico L . "
L . o procederse a su eliminacién luege del tempe de retencion.
Comuinicacipnes Oficiales ( si aplica) X X P/E
1670-37- Plan Opera 2 2
670-37-14 l perative § X Documento que se consclida en la planeacion total de la insititucién. Puede
Plan X tD. Etectrénico e ) .
. . L procederse a su eliminacién luego del iempe de retencién.
Comuinicaciones Dficiales { si aplica) X X P/E
fe70-57- - -
670-37-17  |Plan de Accion Regional PAR ) 2 2 X Documente se conselida en la planeacicn total de la entidad, puede
Plan X | 0. Electronico ST X ..
procederse a su eliminacién luego del tiempe de retencién.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X | 0. Eiectronica
1670-37 Plan de Mej ient 1
-08 an de Rejoramiento ) 2 X Documento que se consolida en la Oficina de Control Interno. Puede
Plan X 10. Electrénico) T . ..
7 procederse a su eliminacion luego del tempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X X PIE
670-46 PROYECTOS 4 16 X X
670-46-02 |Proyectos de Respuesta Rapida
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO X Papel
Documentos Anexos X Papel
FM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO (si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATD ACTA (Reunibn de Nucleo , si aplica) X Papel
FM-UACT-05 FORMATC LISTADO DE ASISTENCIA ( si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATD ACTA (Reunién Veredal. si aplica) X Papel Serie documental que refleja &l cumplimiento de las funciones misionales de
FM-UACT-05 FORMATC LISTADO DE ASISTENCIA { si aptica) X Papel |a entidad. Dado el caracier patimonial de la informacion se conserva en su
FM-GPP-13 Informe de Verificacion de Proyecio PRR X Papel totalidad luege del tiempo de retencion. Se microfiima la serie documental en
FM-GPP-09 FICHA PROYECTD (ajustada si aplica) b4 Papel 5u totalidad. Resolucion 00608 de 30 de Diciembre de 2013, Manual
FM-GPP-02 Acta Inicio be Papel Técnico de Operacién PRR JUNIO 2013 V1
FM-UACT-05 FORMATD LISTADO DE ASISTENC|A X Papel




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

Macroprocesp: Gestion de Recursos

Version: 1

Vo.Bo Responsable Gerencia Regaonal Cauca

A S TEANSTTI A T
CONSOLIDACION — -~ Vigencia, G2/03/2015
TERRITORIAL Proceso: Administracion Documental g
NOMBRE <Oficina,Area,Regional> productora: [ GERENC!IA REGIONAL CAUCA TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO  <Oficina,Area,Regional>: | 670 | HOJA No: 3 de 3
Tradicién TIFO DE RETENCICN Disposicién Final
o -
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocumental soporTE | Ave | Archivo crl el m PROCEDIMIENTO
ol ¢ |oe Gestién Central
FM-UACT-03 FORMATO ACTA { comité tecnico Ipcal acompanamiento comur] X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
FM-GPP-05 INFORME SUPERVISION PROYECTO X Papel
FM-GPP-01 Acta Entrega v recibp Actividades Bienes y o Servicios X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
Informe de Ejecuciéon dei proyecto. X Papel
FM-GPP-D2 Acta Ciernre X Papel
FM-UACT-DS FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
Informe final del proyecto X Papel
CO Informacion de actividades de supervision (si aplica} X | D Electrénical
670-46-05 |Proyectos Estratégicos 4 16 X X
Fichas de los proyectos Xl x Papel
copia de contrato { si aplica) X| X Papel
Informes de avance Xl x Papel Serie documental que refleja el cumplimiento de Jas funcipnes misiohales de
Informes de seguimiento Xl X Papel la entidad. Dado el caracter patimonial de la informacian se conserva en su
Planps y presupuestos X| X Papel totalidad luegp del tiempo de retencion. Se microfilma la serie documental en
Comurnicaciones x| X Papel 5u totalidad.
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X| X Papel
Lineamientos X| X Papet
Programacion X| X Papel
Ejecucién acciones X| X Papel
670-50 SOLICITUDES
7 -1 Solicitudes y R. imiento:
670-50-15 OAIC.' uaes y equgrfmlen s 2 X Serie documnental de valor administrative para la gestion e informacion de la
Solicitud de Informacian lX. P/E . . . > )
o . Regional, una vez terminado su tiempD de retencitn se elimina por perder su
Comunicaciones oficiales de Respuesta, X P /E L
valor primano.
FECHA : Marzo de 2015
CONVENCIONES
O Original E: Efiminacign
C: Copia M: Micrefilmacion &0 J
D.£ Documenta Elecirenico |S. Seleccion %7
C7T: Conservacion Total EGO HENAO ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS

Vo.Bo. Respansable Gestion Documental y Archivo

/




Codigo. FM-AD-04
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ocee
- I Version: 1
.ﬂ e Macroproceso: Gestion de Recursops sion
CONSOLIDACION .
. .. WV - 02/03/2015
TERRITORIAL Proceso: Administracion Dacumental igencia
NOMBRE <Oficina.Area,Regional> productora: i GERENCIA REGIONAL MACARENA CAGUAN ] TABLA DE RETENCION N°:
CODIGC <Oficina,Area.Regional>: [ 680 1 HOJA No: 1 de 3
Tradicion TIFO RETENCION Dispasician Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOGUMENTALES Documetal | 200 e | Archivo | Avchivo el elwls PROCEDIMIENTO
o £ |DE Gestion Central
680-02 ACTAS
680-02-06 |Actas Comité Operativo 2 6 X X
Citaciones X Papei Documento de valor primario agministrativo de apoyo a la gestién. Para
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X D. Etectronico faciltar su consulta se conserva digitalmente, terminado el tiempo de
FM-UACT-05 FORMATD LISTADO DE ASISTENCIA X Papel retencion en el archivo se microfilma (a serie en su totalidad.
Comunicaciones ( si aplica} X PIE
Orden del dia, Notas y opiniones (si aplica) X Papei
680-02-11 [Actas de Analisis de Seguridad 2 4 X
FM-UACT-03 FORMATD ACTA X Papel Documents de valor primario administrativo de apoyo a la gestién. Para
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel facilitar su consulta se conserva digitalmente, terminade e tiempo de|
. P retencion en el archivo central.
Anexos { si aplica) XX PrE
680-02-29 |Actas de Reunidn 1 2 X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papei Serie documental de valor administrativo para la gestion e informacién de Ia
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X sapel Regional, una vez terminado su tiempo de retencion se elimina por perder su|
S p valor primario
Anexos ( si aplica) X X PI/E
Registro Folografico (si aplica } X | D. Electronico
680-02-38 |Actas Talleres Veredales 2 4 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel Documento de valor primario administrative de apoyo a la gestion. Para
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Pape! facilitar su consulta se conserva digitalmente, terminade el tlempo de
Anexos ( siaplica) x| x P/E retencion en el archivo se microfiima la serie en su totaiidad.
680-24 INFDRMES
680-24-17 linformes de Comisidn Ampliado 2 4 X | X Serie documental con valor primario de orden administrativo como apoyo a
FM-TH-14 Formato Informe Ampliado de Comision X Pape! la gestidn. Se requiere su conservacion en medio digital antes de su
Agenta - Soportes (si aplica) X P/E destruccion.
680-24-31 |Informes Ejecutivos 2 4 X X Serie documental con valor primario de orden administrativo como apoyo a
informe X PI/E lax gestion. Posee valor secuncario, ya que la informacion hace parte de los
Soportes (si apiica) X P/E informes de actividades de la Direccidn, ademas de requerir su
microfiimacion total antes de su destruccion,
680-24-22 [Informes De Gestion 2 4 X X Serie documental con valor primario de orden administrativo como apoyo a
informe X P/E ia gestion. Posee vaior secundario, ya que la informacion hace parte de los
Soportes (si aplica) X PIE informes de actividades de la Direccion, ademas de requerir su
microfilmacion total antes de su destruccion.
680-53 MATRICES
1680-53-04 Matriz de Semaforizacién 2 X
Matriz (Semaforizacion) X | D. Electrénico Documento que se consolida en la Bireccion Regional. Puede procederse a
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X X PIE su eliminacion iuego del tiempo de retencion.
680-36 ORDENES
680-36-01 Drdl‘enes de Servicio Z 4 X Serie documental de valor administrativo de utilidad para la consulta diaria
Pianillas de imposicién envios X Papel respecto del destino de cada documente. Valor secundario de utilidad para
Pianillas de Recoleccion CORRA X Papel la investigacion come instrumento de recuperacion de informacion.




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

"ONSOLIDACION
TERRITORIAL

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina Area,Regional> productora: £ GERENC{A REGIONAL MACARENA CAGUAN TABLA DE RETENCION N°:
COBIGO  <Oficina,Area Regional>: [ 680 HOJA No: 2 de 3
Traticion PO OE RETENCION Disposicion Final
- - D tat i i
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES conmena” 1 soporTe § ACRve | Archivo ctl el Ml s PROCEDIMIENTO
o ¢ |oce Gestion Central
A M
680-07 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS V4 6 X X
Cicio o Solicitug X P/E
Respuestas al PQRS X P/E Serie documental de apoye administrative, que sirve para la respuesta
Seguimientos X | D. Electrénico directa al ciudadano, con evidencias extraidas de otros documentos, como
Procedimientos ( Si aplica) X P/E los planes, programas y proyectos, asi como otros administrativos. Se
Respuesta a Operadores y Gerentes Regionales X P/E efectla una seleccion del 10% por muestrec aleatorio y el resto se elimina.
Informes estadisticns de seguimiento X P/E
680-37 PLANES
680-37-18 |Plan Estratégico Territorial PET 2 2 X ]
. Documento se consolida en la planeacian total de la entidad, puede
Flan ¥ | D. Electrénico L .. . .
o : ! procederse a su eliminacion luega del tempo de retencion
Comuinicacibnes Oficiales ( s aplica) X X P/E
680-37-14 |Pian Operativo 2 2 X ‘ ) P
Pian % | . Erectrnico Documente que se consclida en la planeacion total de la insititucién. Puede
. . . procederse a su eliminacién luego del tiempe de retencién.
Comuinicaciones Oficiales { si aplica) X X P/E
680-37-17 |Plan de Accion Regional PAR 2 2 X _ ) ,
Documento se consclida en la planeacion total de la entidad, puede
Plan X | O Etectrénico L. » A L.
N procederse a su eliminacién luega del tiempe de retencion.
Comuinicaciones Oficiaies ( si aplica) X | D Electrénico
680-37-08 [Plan de Mejoramiento 1 2 X _ )
Plan % ID. Electrnico Documente que se consclida en la Oficina de Control Interno. Puede
- . procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X X P/E
680-46 PROYECTOS 1 16 X X
680-46-02 |Proyectos de Respuesta Rapida
FM-GPP-09 FICHA PROYECTQ X Papel
Coecumentos Anexos X Papet
FM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO {si aplica} X Papei
FM-UACT-03 FORMATOQ ACTA (Reunidn de Nuciec , si aplica) X Papel
FM-UACT-05 FORMATOQ LISTADO DE ASISTENCIA { si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunion Veredal, i ap!éca)‘ X Papel Serie documental gue refleja el cumplimients de las funciones misionales de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA { si aptica) X Papel la entidad. Dado e cardcter patrimonial de fa informacion se conserva en su
FM-GPP-13 Informe de Verificacion de Proyecto PRR X Papel totalidad luego del tempe de retencion. Se micrefilma la serie documental en
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada si aplica) X Papel su totalidad. Resclucién 00608 de 30 de Diciembre de 2013, Manual
FM-GPP-02 Acta Inicio X Papel Técnico de Operacién PRR JUNIO 2013 V1
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA l X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA { comité tecnico iocal acompafiamiento camu X Papel
FM-DACT-05 FORMATO LISTACO DE ASISTENCIA X Papel
FM-GPP-05 INFORME SUPERVISIDN PROYECTO X Papel
FM-GPP-01 Acta Entrega y recibo Actividades Bienes vy o Servicios X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADQ DE ASISTENGIA X Papel




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

IR

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

CONSOLIDACION
FTERRITORIAL

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

D.E£: Dacumento Electrénico |S: Seleccidn

NOMEBRE <Oficina, Area, Regional> productora: | GERENC!A REGIONAL MACARENA CAGUAN ] TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO <Oficina, Area, Regional>: I 680 ] HOJA No: 3 de 3
Tradicién 1IPG DE RETENCION Oicposicién Final _|
CODIGD SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documeantal SOPORTE Archivo | Archive crl e T‘ s PRDCEDIMIENTO
¢] ¢ |DE Gestion Central
Informe de Ejecucidn del proyecto. X Papel
FM-GPP-02 Acta Cierre X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
Informe final de! proyecto x Papel
CD Informacién de actividades de supervisidn (si aplica) X | D. Electrénico
|680-46-05 |[Proyectos Estratéglcos 4 16 X X
Fichas de ios proyectos X X Papel
copia de contrato { si aplica) X1 X Papel
Informes de avance x| X Papel Serie documental que refleja ei cumplimiento de las funciones misionales de
Informes de seguimiento X| X Papel la entidad. Dado el caracter patrimonial de la informacién se conserva en su
pianos y presupuestos Xl X Papel totalidad luego del tiempo de retencion, Se microfilma la serie documental en
Comunicaciones x| x Papel su totalidad.
FM-UACT-03 FDRMATO ACTA x| X Papel
Lineamientos xX{ X Paped
Programacion x| X Pape!
Ejecucion acciones Xl x Papel
680-50 SOLICITUDES
j680-50-15  [Solicitudes y Requerimientos 2 X . o L .
Solicitud de Informacisn X PIE Seng documental de vglor admln_lstratrvo para la _geshon & 1!1forrnam6n de laj
Comunicaciones oficiales de Respuesia, X FIE Regmngl, una vez terminado su tiempo de retencion se elimina por perder su
valor primario.
FECHA: Marzode 2015
CONVENGIONES
O Oniginal E: Ebminacion
C: Copia M: Microfilnacian

CT: Conservacién Total |

UDIA PATRI
Vo.Bo R ponsable Ge

MARTINEZ ANZOLA

cia Regional Macarena Caguan

ALEXANDRA RODRlGuEtBoLANos
Vo,Bo. Responsable Gestion Documental y Archivo




FORMATOQ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo: FM-AD-04

- - Version: 1
7 Macroproceso: Gestién de Recursos °

CONSOLIDACION — . iqencia D2/03/2015
TERRITORIAL Proceso: Administracion Documental Vigencia

NOMBRE <Oficina Area,Regional> productora: [ GERENCIA REGIONAL TUMACO | TABLA DE RETENCION N°:
cODIGO  <Oficina, Area, Regional> ] 650 HOJA No: 1 de 3
Tradicion TIPO DE RETENCION Disposicion Fina?
- - - o tal i Archi
coRIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ocurmen SOPORTE Archivo rchive crlelmls PROCEDIMIENTO
o ¢ |DE Gestidn Central
590-02 ACTAS
690-02-06 |Actas Comité Operativo 2 [ X X
Citaciones X Papel Documento de valor primario agministrativo de apoyo a la gestion. Para
FM-UACT-03 FORMATO ACTA 4 D. Electranico] facilitar su consutta se conserva digitaimente, terminado ei tiempo de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCHA X Papel retencion en el archivo se microfilma |a serie en su totalidad.
Comunicacicnes ( si aplica) X P/E
Orden del dia, Notas y opiniones (s! aplica) X Papel
690-02-29  |Actas de Reunién ! 2 x Serie documental de valor administrative para la gestion e informacion de 1a]
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel . . . 3 s
R |, una vez terminado su tiempo de retencion se elimina por perder s
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel . :ig’r"::m::o vez fermi | temp ! Imina por p u
Anexos ( si aplica) XX P/E ’
Registro Fotografico (si aplica ) X | D. Electronico
1690-02-38 |Actas Talleres Veredales 2 4 X X
FM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel Documento de valor primario administrativo de apoyo a la gestion. Paral
FM-UACT-05 FORMATO LISTAD O DE ASISTENCIA X Papel facilitar su consulla se conserva digitaimente, terminado el tiempo de
Anexos [ siapiica) x| X P/E retencion en el archivo se microfiima la serie en su totalidad.
|690-57 INDICES
[690-57-61 indice Sintético de Consolidacion 4 X , , i
indice Sinéticn de Consoiidacion x |o. Blectronico Documento se consoiida en la planeacion total de la entidad, puede
’ procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencién.
690-24 INFORMES
690-24-17 [informes de Comision Ampiiado 2 4 X | X Serie documental con valor primario de orden administrativo come apoyo a
FM-TH-14 Formato Informe Ampliado de Comision X Papel la gestion. Se requiere su conservacion en medio digital antes de su
Agenda - Soportes (si aplica) X P/E ) destruccion.
690-24-31 |Informes Ejecutivos 2 4 X X Serie documental con valor primano de orden administrative como apoyo a
Informe x P/E la gestidn. Posee valor secundario, ya que la informacion hace parte de ios
Sopones (si aplica) X P/E informes de actividades de la Direccion, ademas de requerir su
microfilmacion total antes de su destruccion.
690-24-22 |[informes de Gestién 2 4 X X
Informe X P/E Serie documental con valor primario de orden administrative como apoyo a
o la gestion. Terminado el tiempo de retencion en el archivo central se toma
Soportes (si aplica) X P/E una muestra del 10% de la produccion trianual y el resto se eiimina.
{690-53 |MATRICES
J690-53-03  [Matriz de Anaiisis de Sequridag 2 X ] . )
Matriz {Semaforizacitn} x |0 Blectrénico Documgntolgue se consorllcla enla Dlrecc!?n Regional. Puede procederse a
su eliminacion luego del tiempe de retencion.
1690-53-05 |Matriz de Riesgos y Peligros 2 X : .
Matriz de Riesgos y Peligros x | 0. Brectronico Documento que se consolida en la Oficina de Control Intemo, Puede
' procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencién.




Cadigo: FM-AD-04
FORMATOQ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 9
.. Versién: 1
e Macroproceso: Gestion de Recursos
qCONSOUDAC'ON —— Vigencia 02/0312015
TERRITORIAL Proceso: Administracion Documental 9
NOMBRE <Oficina Area,Regional> productora: [ GERENCIA REGIONAL TUMACO TABLA DE RETENCION N°
CODIGO  <Oficina Area Regibnal>: [ 690 ! HOJA No: 2 de 3
Tradicion S RETENCION Disposicien Final
- - - Drocumentat i
coniGo SERIE - SUBSERIE - TIPDS DOCUMENTALES ocu SOPORTE Archive | Archivo crlelmls PROCEDIMIENTO
[¢] ¢ |oE Gestitn Central
690-36 ORDENES
680-36-01  |Drdenes de Serviclo 2 4 X Serie documental de valor administrativa de utilidad para la consuka diaria
Planillas de imposicion envics X Papel respecto del destino de cada documento. Valor secundario de utilidad para la
Planillas de Recoleccién CORRA X Papel investigacion come instrumentc de recuperacion de informacion.
690-07 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS 2 6 X X
Oficio o Solicitud X P/E
Respuestas at PQRS X P/E Serie documental de apoyo administrativo, que Sirve para la respuesta
Seguimientos X | B. Eletirénico directa al ciudadano, con evidencias extraidas de otros documentos, como
Procedimientos ( Si aplica) X P/E los planes, programas y proyectos, asi comao otros administrativos. Se
Respuesta a Operadores y Gerentes Regionales X P/E efectiia una seleccion del 10% por muestreo aleatono y el resto se elimina,
informes estadisticos de seguimiento X P/E
|690-37 PLANES
| -37- Plan Estratégico Territorial PET 2 2
690-37-18 9 i x Documente se consolida en la planeacion total de 1a entidad. puede
Plan X |0. Electronico| L :a . o
procederse a sy eliminacién luego del tiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X X P/E
690-37-14  |Plan Operativo - 2 2 X Documento que se consolida en la planeacion total de la insititucion. Puede
Plan X 1D. Electrénica . . R "
o procederse a su eliminacién luego del tiempo de retencién.
Comuinicaciones Oficiales { si aplica) X X PIE
-37-1 i i 2 2
690-37-17  Pian de Accion Regional PAR - X Documento se consolida en 1a planeacion total de la entidad, puede
Pian X | D. Electronico .. . . o
. procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencién.
Comuinicaciones Oficiales ( i aplica) X | D. Electrénica
- d ji i 1 2
690-37-08 |Plan de Mejoramiento N x Documente que se consolida en la Oficina de Control Interno. Puede
Plan X | D. Electrénico - .. . L
procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X X P/E
690-46 PROYECTOS 4 16 X X
690-46-02 |Proyectos de Respuesta Rapida
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO X[ X Papel
Documentos Anexos Xt X Pagpel
FM-UACT-02 FCRMATC MEMORANDO {si aplica) Xj X Fapel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA {Reunién de Nucleo | si aplica} X] X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA ( si aplica) X X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA {Reunion Veredal, si aplica) X| X Papel Serie documental que refleja el cumplimiento de las funciones misionales de
FM-UACT-05 FORMATQ LISTADO DE ASISTENCIA ( si aplica) X| X Papel 1a entidad. Dado e caracter patrimonial de la infformacion se conserva en su
FM-GPP-13 informe de Verificacion de Proyecto PRR x| X Papei totalidad |luege del tiempo de retencion. Se microfilma ja serie documental en
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada si aplica) x| x Papel su totalidad. Resolucion 00608 de 30 de Diciembre de 20t3, Manual
FM-GPP-G2 Acta Inicio x| x Papel Técnico de Operacion PRR JUNIO 2013 V1
FM-UACT-05 FORMATO LISTADC DE ASISTENCIA X| X Papel




#ONSOL'@ACIGN
TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Versién: 1

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 02/03/2015

0.E: Documento Electrénice

S: Seleccién

NOMBRE <0Oficina,Area. Regional> productora: ( GERENCIA REGIONAL TUMACO ] TABLA DE RETENCION N*:
CODIGO <Oficing, Area,Regionat> | 690 ] HOJA No: 3 de 3
Tradicién TIPO DE RETENCION Disposicion Finak
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Occumental soporTE | ATenive Archivo cr Ml s PROCEDIMIENTO
0] ¢ |oE Gestién Central
FM-UACT-03 FORMATQ ACTA ( comité tecnico local acompafiamiente comur] X | X Papel
FM-UACT-05 FORMAT O LISTADO DE ASISTENCIA X X Papel
FM-GPP-05 INFORME SUPERVISION PROYECTO X] X Papel
FM-GPP-01 Acta Entrega y recibo Actividades Bienes y 0 Sefvicios X| X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X X Papel
Informe de Ejecucion del proyecto. Xl X Papel
FM-GPP-02 Acta Cierre x| X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA Xl = Papel
Informe final del proyecto X[ X Papel
CD Informacion de actividades de supervisién (si aplica} X |D. Etectrorice
690-46-05 |Proyectos Estratégicos 4 16 X X
Fichas de los proyectos X{ X Papel
copia de contrato ( si aplica) LSS Papel
Informes de avance x| X Papel Serie documental que refleja el cumplimiente de |as funciones misicnaies de
Infermes de seguimiento x| X Papel la entidad. Dado el caracter patrimonial de ia informacion se conserva en su
Planos y presupuestos Xl X Papel totalidad tuego del tiempo de retencién. Se microfiima la serie decumental en
Comunicaciones x| x Papel su totalidad.
FM-UACT-03 FORMATO ACTA Xl X Papel
Lineamientos X| X Papel
Programacion N X| X Papet
Ejecucion acciones \ X| X Papei
690-50 SDLICITUDES
690-50-15 |[Solicitudes y Requerimientos 2 . o . y . .
Solicitud de Informacion P/E Sem.e documental de uglor adrn:mstratwo para ia E;eshon g s_nformacson de laf
Comunicaciones oficiales de Respuesta. P/E Regnona_l‘ ur?a vez terminado su tiempo de retencion se elimina por perder su
valor primario.
FECHA: Marzo de 2015
CONVENCIONES
[ Original E: Eiminacion
C: Copia M- Microfimacidon

Stlpale Lolis

CT. Conservacion Total

Vo.Bo Responsable

Ger

\
HECTDR BASYIDAS IBARRA
cia Regional Tumaco

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS
Vo.Bo. Responsable Gestion Documental y Archivo

A

\
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TERRITORIAL

FORMATQ TABLA DE RETENCION DQCUMENTAL

Cadigo: FM-AD-04

=

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 1

Proceso. Administracitn Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina Area Regional> preductora: [ COORDINACION REGIONAL ARALICA TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO <Oficina, Area Reginal>: | 810 | HOJA No: i de 3
Tradicion TIPG OE RETENCION Disposician Final
A . _ o tal i i
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES cumen™ | soporte | Aehive Archive ctlelml s PROCEDIMIENTO
o ¢ |eoE Gestion Central
810-02 ACTAS
1810-02-06 |Actas Comité Operativo 2 6 X X
Citaciones X Papel Documento de valor primarie administrativo de apoye a la gestion. Para
FM-UACT-03 FORMATQO ACTA X 0. Electronico facilitar su consulta se conserva digitalmente, terminado el tiempo de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel retencion en el archivo se microfiima la serie en su totalidad.
Comunicacibnes [ si aplica) X P/E
Qrden del dia, Notas y cpiniones (st aplica} X Papzal
810-02-11 jActas de Analisis de Seguridad 2 4 X R N "
x Doxaerlo de mar pTaro st de o 21a Senen P
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel retencitn en al archivo cential.
Anexos [ si apiica) X | X PIE
810-02-29 |Actas de Reunién 1 2 X . - . o .
x o e
FM-UACT-05 FORMATQO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel valor pr‘lrﬁario pe
Anexos ( si aplica) X | X P/E
Reqgistro Fotegrafice (si aplica ) X {0. Electrénico
|810-02-38 |Actas Talleres Veredales 2 4 X X
EM-UACT-03 FORMATO ACTA X Papel Docurmnento de valor primano administrative de apoyo a la gestidn. Para
EM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel facilitar su consulta se conserva digitalmente, terminade el tiempe de
Anexos ( si apiica) x| % P/E retencion en el archiva se microfilma la serie en su fotalidad.
§10-57 [INDICES
I - v = n N
810-57-01 !In;l.lce:i:z’lcodd%gonﬁﬂ;déflén x | o. Biectrsnico 4 X Documentc se consolida en 1a planeacion total de la entidad, puede
nalce sinietico. de Lonsolidacion ) procederse a su eliminacion luege del tiempe de retencidn.
B10-24 INFORMES
810-24-17 [Informes de Comision Ampliado 2 4 X | x Serie documental cen valor primasic de orden administrative coma apoyo a
FM-TH-14 Formato informe Ampliado de Comision X Papei la gestidn, Se requiere su conservacion en medio digitat antes de su
Agenda - Soportes (si aplica) x P/E destruccion.
1810-24-31 |informes Ejecutivos 2 4 X X Serne documental con valor primario de orden adminsstrative como apoyo a
Informe X PI/E la gestion. Posee valor secundano, ya que la informacién hace parte de los
Soportes (si aplica) X P/E informes de actividades de la Direccién, adem as de requenr su
microfilmacién total antes de su destruccion.
810-24-22 |Informes De Gestion 2 4 X X Serie documental con valer primario de orden administrativo como apoyo a
Informe x P/E la gestion. Posee valor secundanio, ya que la informacidn hace pare de los
Soportes (si aplica) X PIE informes de actividades de la Direccidn, ademas de requerir su
microfilmacian total antes de su destruccion.
B10-53 __ |MATRICES
810-53-05 |Matriz de Riesgos y Peligros 2 X
Matriz de Riesgos y Peligros % |o. Etectrenico Documento que se consolida en {a oficina de Cantral Interno, Puede
procederse a su eliminacidn luego del tiempo de retencion.
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TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestidn de Recursos

Version: 1

Proceso: Administracién Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina Area,Regicnal> productera: | COORDINACION REGIONAL ARALICA ! TABLA DE RETENCION N*:
CODIGO <Oficina Area,Regional>: { 810 HOJA No: 2 de 3
Tradicién TR0 DE RETENCION Disposicién Final
- - D al |
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES ecLimenta SOPORTE Archivo | Archive crl etmis PROCEDIMIENTO
¢l ¢ [PE Gestion Central
B810-36 ORDENES
810-36-01 |Ordenes de Servicio 2 4 X Serie documental de valor administrativo de utiidad para la consulta diaria
Planillas de imposicién envics X Papel respecto del destino de cada documento. Valor secundario de utilidad parala
Planillas de Recoleccidn CORRA X Pape! investigacién camo instrumento de recuperacion de informacién.
810-07 PETICIONES, QLIEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS 2 ] X X
Oficio o Sdlicitud X P/E
Respuestas al PORS X P/E Serie documental de apoyo administrativo, que sirve para la respuesta
Seguimientos X | D. Electrénico directa al ciudadano, con evidencias extraidas de otros documentos, como
Procedimientos { Si aplica) X PIE les planes, proegramas y proyectos, asi coma otros administratives. Se
Respuesta a Operadores y Gerentes Regionales X P/E efectiia una seleccién del 10% por muestrea aleatorio y el resto se efimina.
Informes estadisticos de seguimiento X P/E
§10-37 PLANES
- P, i itorial PET
810-37-18 an Estratégico Territoria . 2 2 X Documento se consolida en la planeacion total de la entidad, puede
Plan X | D. Etectranico| R . -
procederse a su eliminacion luego del tiempo de retencién.
Comuinicaciones Oficiales ( si aphca) X X PIE
10.37-14  |Plan O ti 2 2 X
810-3 an Uperative i Documento que se consolida en la planeacion total de Ja insititucion. Puede
Plan X | G. Electrinicol LT ! .
procederse a su eliminacion luego del fiempo de retencion.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X X P/E
=37~ i i 2 2
810-37-17  |Plan de Accion Regional PAR i X Documento se consolida en la planeacion total de la entidad. puede
Plan X | . Electronice . . .
procederse a su gliminacion luego del tiempa de retencidn,
Comuinicaciones Oficigles ( si aplica) X | D. Electrénico
1810- j i 1
810-37-08  |Plan de Mejoramiento 2 x Documento que se consolida en ka Oficina de Control Interno. Puede
Plan X |D Electrsnico T i L
procederse a su eliminacion luegeo del tiempo de retencidn.
Comuinicaciones Oficiales ( si aplica) X X P/E
810-46 PROYECTOS 1 16 X X
810-46-02 jProyectos de Respuesta Rapida
FM-GPP-D9 FICHA PROYECTO X Papel
Documentos Anexas X Papel
FM-UACT-02 FORMATO MEMORANDO (si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATQ ACTA (Reunién de Nucleo , si apkca) X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADC DE ASISTENCIA ( si aplica) X Papel
FM-UACT-03 FORMATO ACTA (Reunion Veredal, si aplica) X Papel Sefie documental que refleja el cumplimiento de las funciones misionales de
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA ( si aplica) X Papel la entidad. Dado el caracter patrimenial de la informacién se conserva en su
FM-GPP-13 Informe de Verificacion de Proyecio PRR X Papel totalidad luego del tiempo de retencién. Se microfima la serie documental en
FM-GPP-09 FICHA PROYECTO (ajustada si aplica) X Papel su totalidad. Resolucion 00608 de 30 de Diciembre de 2013, Manual
FM-GPP-02 Acta Inicio X Papel Técnico de Operacién PRR JUNIO 2013 V1
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA x Papel
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TERRITORIAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FM-AD-04

Macroproceso: Gestion de Recursos

Versién: 1

Proceso: Administracién Documental

Vigencia: 02/03/2015

NOMBRE <Oficina Area,Regional> preductora [ COORDINAGION REGIONAL ARAUCA TABLA DE RETENCION N°:
CODIGO <Oficina,Area Regional>: [ 810 ] HOJA No: 3 de 3
Tradicién TIPO DE RETENCEON Disposicién Final
coOpIGO SERIE - SUBSERIE - TIPDS DOCUMENTALES Documental SOPORTE Archive | Archive crlelmls PROCEDIMIENTO
0] & |oE Gastion Central
FM-UACT-03 FORMATO ACTA { comité tecnica local acompafiamiente comud X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
FM-GPPR-05 INFORME SUPERVISION PROYECTO X Papel
FM-GPP-01 Acta Entrega vy recibo Actividades Bienes y o Servicios X Papel
FM-UACT-05 FORMATD LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
Informe de Ejecucion del proyecto. X Papel
FM-GPP-02 Acta Cierre X Papel
FM-UACT-05 FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA X Papel
Informe final del proyecto X Papel
CD Informacién de actividades de supervisién (si aplica) X | D. Electrénico
810-46-05 |Proyectos Estratégicos 4 16 X X
Fichas de los proyectos x| X Papel
copia de contrato ( si aplica) x| X Papel
Informes de avance X| X Papel Serie documental que refleja el cumplimiento de las funciones misionales de
Informes de seguimiento X{ X Papel la entidad. Dado ef caracter patrimenial de la infermacion se conserva en su
Planos y presupuestos x| X Papel totalidad luegoe del tiempe de retencidn. Se microfilma la serie documental en
Comunicaciones x| x Papel su totalidad.
FM-UACT-03 FORMATO ACTA XX Papel
Lineamientos x| X Papel
Programacion Xl X Papel
Ejecucion acciones x| X Papel
810-50 SOLICITUDES
810-50-15 [Solicitudes y Requerimientos 2 X . ) ) L N
Soficitud de Informacion P/E Seng decumental de vglor adrnln'lsiratwo para Ia‘g.;estlon e |-nrormac|on de la
Comunicaciones oficiales de Respuesta. X PIE Reglnngl, una vez terminade su tiempe de retencién se glimina per perder su
wvalor primaric.
FECHA : Marzo de 2015
CONVENCIONES
O: Originat £: Eliminacién
C. Copia M: Micrefilmacién

D.E: Cocumento Electrénico

S. Seleccion

SAfexalin EMoliaes

CT. Conservacion Total

ALVARO A

Ve Be Respon
T

USTO CASTEL
le Coordindcién R

0S

ional Arauca

ALEXANDRA RODRIGUEZ BOLANOS
Vo.Bo. Responsable Gestién Deocumental y Archivo
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