TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

naTnum de GIT

@REHU‘MIUN llluli\n’?ll; GESTION ADMINISTRATIVA
CEL TERRRORO ( e GIT Servicios Administratives | coogo FMGa-07 | vesen o1 | Publcado el D3DSZ017
NOMBRE Direccién o Coordinacion a la que pertenece : CONSEJO DIRECTIVO l
Fecha de Aprobacion
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): CONSEJO DIRECTIVO I Noviembre 3 de 2017
—— [ _RETERCION TN
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Archiva | Archivo er wol s PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
100.1 ACTAS
5 15
100.1.108 Actas de Comité Consejo Directivo X x i B b o i
para su consulta, y se conserva durante 5 afios, se transfiere al
FM-03 Formato Acta Reunién -ART Papel Archivo Central para un tiempo de permanencia de 15 afics,
culminado este periodo se microfilma o digitaliza y el fisico se
- . L Va per como parte de la memona
Anexos ( si aplica) Papel I Dighal institucional por ser documentos de loma de decisiones con
alta importancia para la mision de la entidad. Decreto Md
7 de DIC/S,
1003 |ACTOS ADMINISTRATIVOS
100.3.119 Acuerdos 0 18 X x Subseries de valor secundano por contener informacion que
| in ol de la on 8l iempo. Terminada la
vigencia na so conserva en gestion se transfiere de acuerdo con
Acuerdos Papel cronograma de transferencias se trasiada al archivo central por un
periodo de 18 afios, finalizado este tempo se microfima / Digitaliza y
se conserva permanentemente, par ser parte de los acios
de (Circutar Externa D03/2015)
18
100.18.147  |Informes de Comisién 0 1
FM-RH-13 Informe de comision Papel T da la vigoncia y de rdo con el cronograma de
transferencias se trasiaca al archivo central para un tiemoo de
FM-RH-06 Certificade de permanencia ( si aplica) Papel conssrvacion de 1 afo, tlerminado cste liempo se ekmina iz
[1ctabidad de ia serie
Tiguetes terrestres ( si aplica) Papel
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién l_,;}-__
M/D: Microfilmacion / Digitalizacién ks\,
S. Seleccion i - Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ REhUW‘UUN TODOS POR UN GESTION ADMINISTRATIVA
L TERRITORK I.Iu.“.n rhvjrw GIT Servicios Administrativos [ Codiga: FM-GA- 07 | Versidn: 01 I Publicado el | 03/05/2017
NOMBRE Direccién o Coordinacion a la que pertenece : | CONSEJO DIRECTIVO |
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): | DIRECCION GENERAL I Noviembre 3 de 2017
cODIGO RIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALE TPODE e A:u?m o PR
SERIE - - ALES soporte | » crl e | vn] s OCEDIMIENTO
Gestidn Central
200.1 ACTAS
200.1.118 Actas de Reunién 1 4 x
Serie documental de caracter administrativo y de apoyo.
FM-03 Formato Acta Reunidn -ART Papel Terminada la vigencia se conserva un afio en gestion, de
acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central para
su conservacion durante 4 afios, cumplido este tiempo se
|elimina ya que los compromisos adquiridos se ven reflejados
en la gestion del grupo. Decreto 2366 del 7 de DIC/15,
200.18 INFORMES INSTITUCIONALES
200.18.147 Informes de Comisién 0 1 x
_ Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de
FM-RH-13 Informe de comisién Papel transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de
el ; . i conservacion de 1 afio, terminado este tiempo se elimina la
FM-RH-D6 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel totaiidad de 1a serie.
Tiguetes terrestres ( si aplica)

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E' Eliminacion A
[W. Microfimacion / Digitakizacion m

lS Seleccién Respcﬂsaueda GIT Servicios Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

@ RENOVACION WNF": GESTION ADMINISTRATIVA
OCL TERHTORED) l.{lu..E.I.n. bt GIT Servicios Administratives ] Cédigo: FM-GA- 07 l Version. 01 I Publicado el - 030572017
NOMBRE Direccién o Coordinacion a la que perenece I DIRECCION GENERAL
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo) OFICINA JURIDICA Noviembre 3 de 2017
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
2101 ACTAS
210.1.109 Actas de Comité de Defensa Judicial y Conciliacién
Orden del dia Papel
ad R Fape Terminada la vigencia se conserva el expediente por un aflo en
Fichas técnicas Papel / Dgtal archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
Voto emitido por corres electronico (Si aphica) Digital [ :‘“W“‘H “‘."““',5"‘*":‘;““
|FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel lotalidad de la serie, para su consulta. Documento de cardcler
historico testimonio de la gestion de la entidad, su conservacion|
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel um.{MEMN&‘NtSAG:; Resolucion
Certificacion de Secretaria Técnica Papel # 000071 /2017
Anexos (Si Aplica) Papel / Digital|
2101118 Actas de Reunién
: Serie documental de caracter administrativo y de apoyo
FM-03 Formeto Acta Reunidn -ART Papel Terminada fa vigencia se conserva un aflo en gestion, de
registro de Asistencia Papel rdo con el ¢ g se transfiere al archivo central para
ALy - ol o] su conservacion durante 4 afios, cumplido este tiempo se
Anexos (Si aplica) Papei | Digatal elimina ya que los compromisos adquiridos se ven reflejados
@n la gestion del grupo. Decreto 2366 del 7 de DIC/S
210.2 ACCIONES CONSTITUCIONALES
210.2 100 Accion de Grupo
Motificacion Fapel | Digitall
Demanda Papel | Dagitall
Terminada la vigencia y cerrado el expediente se consarva
Contestacion de la demanda Papet | Digtal it el it ! ': =
Acta audiencia de pacto de cumplimiento Papel | Digital| el g de ferencias documentales se transfiere al
) archivo central, en donde se conservara por un periodo de 5
Auto que abre a pruebas Papel / Digtal afios teniendo en cuenta una eventual accitn disciplinaria
Alegatos de conclusién Papel / Digital contra el funcionario en el caso concrelo, Finalizado este
tiempo se procede a eliminar, previa digitalizacion para su
Sentencia Papel ] Digital consulta. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Recursos Papel / Digital Contencioso Administrativo. Ley 472 de 1998
Sentencia de segunda instancia (si aplica) Papel / Digital
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TIPO DE Diaposicion Final
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE vl & lnol & PROCEDIMIENTO
2102101 Accion de Tutela x X
Tutela Fapel / Digeal| Terminada la vigencia y cermado el expediente se conserva un
; : afio en el archivo de gestion, posteriormente y de acuerdo con
Notificacion Papel / Digital} el cronograma de transferencias documentales se transfiere al
Contestacion de la tutela Papel / Digital| archivo central, en donde Se conservara por un periodo de 5
i afios teniendo en cuenta una eventual accion disciplinaria
Fallo Papel / Digital contra ¢l funcionario en el caso concreto. Finalizado este
Papel f Digital tiempo se procede a eliminar, previa digitalizacion para su
impugancion (s apicx) A, consulta. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Fallo de segunda instancia (si aplica) Papel [ Digital Contencioso Administrativo. Decreto 2591 de 1991
Cumplimiento de fallo ( si aplica ) Papel / Digital
210.2.102 Accion Popular X X
Demanda Papel / Digital Terminada la wgencia y cermado el expediente se conserva un
' afio en el archivo de gestién, posteriormente y de acuerdo con
Notificacion del autoadmisono Pape! / Dogaall el 3 de ferencias documentales se transfiere al
Contestacion de la demanda Papel / Digial archivo central, en donde se Vara por un p de S
afios teniendo en cuenta una eventual accion discipinana
Excepciones Paps! | Digital de‘ ; en ol caso Finalizado este
Acta de de 1 tiempo se procede a eliminar, previa digitalizacion para su
audiencia de cumplimiento Papel / Digtal consulta. Codigo de Procedimiento Administrativa y de lo
Pruebas Fapel | Dagital Contencioso Administrativo, Ley 472 de 1998
Sentencia Papel / Digital
210.18 |INFORMES INSTITUCIONALES
210.18.147  |Informes de Comisién X
Terminada la vigencla y de acuerdo con el cronograma de
FM-RH-13 Informe de comision Papel transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel conservacién de 1 afio, terminado este tiempo se elimina la
! totalidad de la serie. Resolucion # 000071 /2017
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel
71029 |PROCESOS
21028175  |Procesos de cobro coactivo x| x
Titulos Ejecutivos ( Resoluciones, sentencias, actas de conciliacion y soportes) Papel
Mandamiento de Pagos Papel
Comunicaciones oficiales Papel!
Notificaciénes Papel
Documento que decide Excepciones Papel
Recursos Papel Terminada la vigencia se conserva dos afios en el archivo de
Auto Resolutorio del Recurso de reposicion Papel |gestion, posteriormente y de acuerdo con el cronograma de
: transferencias documentales se transfiere al archivo central,
Auto orden de ejecucion Papel en donde se conservara por un periodo de B afios, finalizado el
Auto liquidacion de crédito Papel tiempo de 1 ion se efimina previa digitalizacion para su
de tre de Papel consulta. Codigo de Procedimiento Civil, articulos 561 a 568
Auto de suspension del proceso Papel
Auto medidas cautelares Papel
Auto levantamiento de medidas cautelares Papel
Auto nombramiento auxiliares de justicia Papel
Resolucion de otorgamiento faciidades de pago y documentos soportes por garantia Papel
Auto Terminacién del proceso Papel
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Firal
- TIFO DE =
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE po s PROCEDIMIENTO
21029177 Procesos extrajudiciales o
Terminado el proceso se conserva 2 afos en el archivo de
Citacion de procuraduria Papel | gestién, posteriormente y de acuerdo con el cronograma de
Traslado de la conciliacién Papel {transferencias documeniales so lransfiere al archivo central,
en donde se conservara por un periodo de 5 afios, finalizado el
Ficha de conciliacién Papel tiempo se digitaliza y se procede a su eliminacion, los
e documentos originales reposan en los despachos judiciales ylo
Certificacion del Comité de Conciliacion Papel a o tn'Nacsin
Acta de audiencia de conciliacién Papel
210.20.178  |Procesos judiciales X
Citacién de Procuraduria ( Si aplica ) Papel
Traslado de Conciliacion (Si aplica) Papel
Certificacion del Comité de conciliacion (Si apiica) Papel
Acta de audiencia de conciliacion (Si aplica) Papel
|Demanda Papei Tmﬂodpmum!ﬂcmdmm
Auto Admisorio Papel 2 . P rhe y da 7do con el ) de
transferencias d se fiero al arch
Contestacién demanda Papel immwmwmm de 8 afios, finalizado el
. . tiempo se realiza una seleccidon cualitativa de procesos con
Acta de audiencia inicial Popes condenas en contra de la entidad, los cuales se microfiman y
Acta de audencia de pruebas Papel se procede la eliminacion fisica de la totalidad de la serie, los
Alegatos de conclusion Papel d entos origi f en los despachos judiciales
Fallo de primera instancia Papel
Apelacién (si aplica) Papel
Acta de audiencia de conciliacion para conceder recurso Papel
Fallo de segunda instancia Papel
Documento de consulta de procesos (Si aplica) Papel
CONVENCIONES
CT: Conservacitn Total —
E: Eiminacion ' N —
MD: Microfilmacion - Digitalizacion
Is—s““: on jable de Q‘I’E » w%/ . Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1 T UN
@REN_DM(IDH ! NNP?AB GESTION ADMINISTRATIVA
oel enwiiono (g NUE VOPAIS GIT Servicios Administrativos I Codgo FM-GA-07 | versien 01 | Publicado &1 - 03/05/2017
NOMBRE Direccion o Coordinacion a la que pertenece | | DIRECCION GENERAL I
Fecha de Aprcbacion:
NOMBRE Oficina produciora (Grupe Interno de trabajo). I OFICINA DE PLANEACION | Noviembre 3 de 2017
TIPO DE ETENCION e
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporTE | AWwe | Amhivo el e lmol s PROCEDIMIENTO
_ Gestion | Central
2201 ACTAS
2201111  |Actas de Comité Directivo 1 1 | x X Terminada su vigencia se digitaliza desde el archivo de gestion
Convocatona Electronice] para su consulla, y se conserva durante 1 Aflo, se sfiere alj
Archivo Central tiempo de permanencia de 15
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel mmmsemmom,dnx-
P-01 Planilla rE!-St'E Asistencia -ART Pagel mmmmuuu\uy
o oe de este Comité asesor y consultivo, (Circular Em
Anexos ( si aplica) Papei / Dgeal 00372015 AGN)
220.1.112 Actas de Comité Institucional de Desarrollo Administrativo 1 k] x X
c 7 Electrénico Terminada su vigencia se digitaliza desde el archivo de gestion
para su consulta, se conserva 1 afio y se transfiere al Archivo
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel Central para un tlempo de permanencia de 9 aflos, Culminado
ste llempo se microfiima italiza conserva de manera
PP-01 Planilia registro de Asistencia -ART Papel ;er:nma.':n manaq;:?m p‘:;:u.um:mgn.
institucional al reflejar las decisiones y compromisos de este
Anexos ( si aplica) Papei / Digital Comité asesor y consultivo. (Circular Externa 003/2015 num 5)
220.1.118 Actas de Reunién 1 4 X
: Jectroni Sere documental de cardcier administralivo y de apoyo.
Convocatoria e Terminada la vigencia se conserva un afo en geslion, de
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central
su conservacion durante 4 afios, cumplido este Lempo
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papet { Degrtai elimina ya que 10S COMProMISOs adquindos se ven
Anexos ( si aplica) Papel en la gestion del grupo.
Jm_. ANTEPROYECTO_ T 5 X
Anteproyecto de Furcionamiento Electronico ocuménia ot 00 Siivaaciondnss, Touinatii s viomnis
° = ummmmmpwmmm1m1
Anteproyecto de Inversion. Digital b cmp gt o f o o imaingiiod
mmmmwmwms ahos,
ter este iempo se elimina la serie.
22018 |INFORMES INSTITUCIONALES
22018143  |Informe Rendicion de cuentas Sectorial 1 5 X Oriilondi O i ot v s G 6 GaOR D
Informe Rendicion de Cuenta Sectorial Electrénico periodo de 1 Afio y de acuerdo con el cronograma de
; transferencias se trasiada al archivo central para un liempo de
Presentaciones Electrénico conservacion de 5 afos, terminado este tiempo se elimina la
serie.
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RETENCION

TIP0 DE Ditposicitn Final ___ |
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sororte | Ao | Archvo PROCEDIMIENTO
CcT E MD| s
Gestidn Central
220.18.147 Informes de Comisién 0 1 X
- Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de
Informe de Comision Papel | h‘mwsferenaasv:a mza al archivo central para un tiempo de
Certificado de permanencia ( si aplica) Papel |conservacion de 1 afio, terminado este tiempo se efimina la
- |totalidad de la serie,
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel
220.18.148 Informes de Gestion 1 5 X Finalizada la vigencia se conserva en archivo de gestion por un
' . periodo de 1 Afio y de acuerdo con el cronograma de
Informe de Gestion Electrénico transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de
conservacion de 5 afios, terminado este tiampo se elimina la
sefie.
[220.22 [MATRICES
22022156 |Mapa de Riesgos 1 5 X | X Terminada la vigencia se conserva 1 Afio y de acuerdo con el
. | |cronograma de transferencias se traslada al archivo centrai
Mapa de Riesgos Electrénico) para un tiempo de conservacién de 5 afios, Culminado este]
; = = tiempo se microfima/ digitaliza para su consulta y se elimina,
FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( i apiica) e o por perder sus valores primarios. Ley 87 de 1993, Articulo 208|
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART ( si aplica) Papei/ Digtal 8 CORBIMICION V'oNCs 1981
220.24 [MODIFICACION PRESUPUESTAL 1 5 X)) %
Justificacién Papel / Digital
Documentos SIIF Electronico Terminada la vigencia se conserva 1 Afio y de acuerdo con el
Traslados Presupuestales Papel / Digital cronog de transferencias se traslada al archivo central
i ) ) para un tiempo de conservacién de 5 afios, Culminado este
Modificaciones Papel / Digital tiempo se microfimal digitaliza para su consulta y se elimina,
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Papel / Digital por perder sus valores primarios, Decreto 111 de 1996,
Acuerdo. Papel
220.27 [PLANES Y PROGRAMAS
22027159  |Plan Anticorrupcién 1 5 X X Tmmuwmmmammmmpor
_ _ un periodo de 1 afio y de con el 9
Pian Anticorrupcién Electrénico, transferencias se traslada al archivo central para una
permanencia de 5 afios, finalizado este tiempo se microfilma /
digitaliza para su consulta y se remite a Conservacion lotal.
Circular Externa 003/2015 AGN
22027 160 Plan de Accién 1 5 X % Terminada la vigencia se conserva en archivo de gestion por
y un periodo de 1 afo y de acuerdo con el cronograma de
Plan de Accion Electronico transferencias se Iraslada al archivo central para una
indicadores Electronico per ia de 5 afios, finalizado este tiempo se microfiima /
=3 i digitaliza para su consulta y se remite a Conservacion total.
Medicion Electronico | Circular Externa 003/2015 AGN
220.27.163 Plan de Desarrollo Institucional 1 5 X X Terminada la vigencia se conserva en archivo de gestion por
Plan de Desarrollo Institucional Electronico (TESRNSe LIt duaciovin can ¢ AR de

transterencias se traslada al archivo central para una
|permanencia de 5 afos, finalizado este tiempo se microfilma /
digitaliza para su consulta y se remite a Conservacion lotal.
Circular Externa D03/2015 AGN
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TIPO DE ETENCION A
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | Ao | Amtwo |° -~ PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
22027169 |Plan Estratégico 1 5 X X Tmmumummmumw
: periodo de 1 afo y de ol
Plan Estratégico Electronico - 6 0 Sunksa audu:nmrdp;:w
permanencia de 5 afos, finalizado este llempo se microfima /
digitaliza para su consulta y se remite a Conservacion total
Circular Externa 00372015 AGN
220.36 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
220.36.158 Modelo Estandar de Control Interno - MECI 2 3 . G
) erminada la vigencia se conserva en archivo de gestion por
Plan de implementacion y sostenibilidad MECI Electronico mmuouezmosyum:mdwmaa
FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) Papel / Digital se traslada al archivo ceniral para un tiempo de
. oms«vauondeaaﬁu para su posterior eliminacién. Ley 872
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART ( Si aplica ) Papel | Digital de 2.003, Decreto 1083 de 2.015. Ley 87 de 1907, Decreto 943
c s s Oficial Panei f Diskad 12014
22036185  |Sistema de Gestion de Calidad 3 7 X Tmuwum-\mmaﬂu\pﬂ
FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) Papel! un periodo de 3 Aflos y de do con el
) _ Jmumdmmmem
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART ( Si aplica ) Electrénico) mmvmmwmmm
5 5 Electrani ia gestion administrativa y misional de Ia
entidad_ Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion 0008 de 30
Comunicaciones Oficiales Fapet / Digrtal Dic 2016- Manual de funciones ART, Ley 872 de 2.003,
Decreto 1083 de 2.015
CONVENCIONES /\
CT: Conservacion Total
—
E: Eliminacion u‘
|WD: Microfimacién/Digitalizacion \.. i
|s: Seieccién Hﬂw Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ RENOVACION mans'. IE\IOmle!S GESTION ADMINISTRATIVA
DEL TERRACRIC N e GIT - Servicios Adminisirativos | coaigo Fu-Ga-07 I Versién: 01 ] Publicado el - 03/08/2017
NOMBRE Direccién o Coordinacién a la que pertenece : [ DIRECCION GENERAL |
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): [ OFICINA DE COMUNICACIONES J Noviembre 3 de 2017
— RETENCION n Final
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporTe | Achive [ Archiva =2 [l ] PROCEDIMIENTO
Gestion Cantral
;3 ACTAS
230.1.116 Actas de Reunién 1 4 X Serie documental de caracter administrativo y de apoyo.
Terminada la vigencia se conserva un afo en gestion, de
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central para
- ; : su conservacion durante 4 afios, cumplido este tiempo se
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel  elimina ya que los compromisos adquiridos se ven refiejados
anexos ( si aplica) Papel en la gestion del grupo.
[z30.15 TRATEGIA
230.15.122 Comunicacion Externa 4 16
x i : L Terminada la vigencia se conserva en archivo de gestion
Piezas de comunicacion Electronicol durante cuatro aflos, luego se tranfiere de acuerdo al
publicaciones Electronico| |cronograma al archivo central por un tiempo de diez y seis
B : afos, para una conservacion tolal , ya que su contenido refleja
s i eEMRTOR e Mononso de Medios Eleckonsco Ia mision de a entidad. (Circular Externa 003/2015 AGN)
Registro audiovisual Electrénico
250.15.123  |Comunicacion interna 2 8 X
Piezas de comunicacion Electrénicol Tmninnd;‘: la :?emn se conserva e:a archivo de algatmon
- g durante dos afos, luego se iranfiere de acuerdo al cronograma
publicaciones Electronicol al archivo central por un tiempo de ocho afios, Culminado el
Monitoreo de Medios Electrénico periodo de relencion se eliminan la Serie en su totalidad.
Registro audiovisual Electrénico
230.15.124 Comunicacion para el Desarrolio 4 16 X
: o . Terminada la vigencia se conserva en archivo de gestion
Piezas de comunicacion Electronicol durante cuatro afios, luego se tranfiere de acuerdo al
Proyectos Elecironico! cronograma al archivo central por un tiempo de diez y seis
o . afos, para una conservacion total | ya que su contenido refleja
WHOiRes ce:REQIMANO ElRcln ia mision de la entidad. (Circular Extema 0032015 AGN)
Registro audiovisual y fotogréfico Electrénico|
230.18 INFORMES INSTITUCIONALES
230.18.147 Informes de Comision 0 1 X
v Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de
FM-RH-13 Informe de comision Papel transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de
FM-RH-08 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel conservacion de 1 afio, terminado este tiempo se elimina la
: totalidad de la serie.
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total :
|E: Eliminacion {
|MD: Microfimacion / Digtalzacion e e
|s: Seleccion Reu&Tﬂm& M L Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@) RENCYAOM e;ﬂﬁ'ﬂﬂﬂl GESTION ADMINISTRATIVA
iy gy GIT Servicios Administrativos [ ceoge Fm-GA-07 [ venien 01 | Publicado el - 03/05/2017
MOMBRE Direccion o Coordinacion a la que pert i | DIRECCION GENERAL |
Fecha de Aprobacion;
NOMBRE Oficina productora {Grupe Interno de trabajo): [ GIT DE CONTROL INTERNO | Noviembre 3 de 2017
= RETENCION fioad
= IE - Archivo | Archivo [t
coODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE er]l € lmol s PROCEDIMIENTO
GQM' n CNINU
2401 ACTAS
240.1.105 Actas Comité de Coordinacion de Control Interno 2 7 x x Terminada la vigencia se conserva dos afios en archivo de
| frasartaciones Elacininico gestidn, para ser transfendo al archivo central por un penodo
de siete afos. La serie se digitaliza para su consulta,
FM-03 Formato Acta Reunién -ART Papel terminado el iempo en archivo central sa realizard
" daeia por la
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel F de ¥ itvs Circuian
0032015
2401116 [Actas de reunion ) 1 4 X Sene documental de carécter administrativo y de 8poyo,
Citacién Electrénico| Terminada la vigencia se conserva un afio en gestion, de
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel | acuerdo con el cronograma se ranshere al archivo cantral
para su conservacion durante 4 afios, cumplido este tiempo
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel se elimina ya que Ios COmpromisas adquindos se ven
Anexos (si aplica) Papel / Digtal reflejados en la gestion del grupo. Res. 000184 de 2017
240.5 AUDITORIAS
2405120 Auditoria interna 2 7 X | X
Comunicacién oficial de compromiso y ejecucion Papel
Formato plan de auditoria intermna Papel
FM-03 Formato Acta Reunion -ART (acta de apertura) Papel Serie doct con valor administrativo para el seg
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel a Ia gestion institucional, no posee valor secundario. La serie|
s ; se conserva dos afios en el archivo de gestidn y se transfiare|
meﬁmﬂym Papel / Digital al archivo central para un fiempo de conservacin de  siets|
PP-El-01 Formato informe Papel afios, culminado el tiempo de retencidn previa digitalizacién
FM-03 Formato Acta Reunion -ART (acta de cieme) Papel se elimina el sopone papel Res. 000184 de 2017
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Pape!
Formato evaluacion de auditor Papel
Formato plan de mejoramients Papel
240.18 INFORMES INSTITUCIONALES
240.18.145 Informes a organismos de control ylo estatales 2 7 X | x
| Informe a la Contraioria General de la Republica Papel / Digita
| Informes de Verificacion del Sistema Unico de Informacion para la Gestién Juridica del Papel 1 G Serie doc i con valor para 8l seg
Estado a la geshon institucional, no posee valor secundario. La sere
Informes de Organismos de Control Papel / Dagital} se conserva dos aflos en el archivo de gestidn y se transfiers
Informe de Austeridad del Gasto Papel al archivo central para un tiempo de consarvacion de siate
. afios, culminado el iempo de retencidn previa digitalzacion
Informe sobre el Cumplimiento de Normas Electrénico se slimina ol soporte papel Res, No 0007 del 9 de junio de
Anexos Papel / Digital 2016
Comunicaciones oficiales Papel / Digital
240.18.147 Informes de Comision o 1 x
FM-RH-13 Informe de comisién Papel Terminada |a vigencia y de acuerdo con el cronograma e
. transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel conservacion de 1 afio, terminado este tiempo se alimina la
Tiquetes Terrestres Papel totalidad de la serie. Res 000184 de 2017
legalizacion de comision (si aplica) Papel
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= RETENCION —
WO r—1
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporte | Moo [ Amiwe T s PROCEDIMIENTO
Gestitn Certral
240.18.149 Informes de Seguimiento 2 ' 4 X
PP-EI-01 Informe seguimiento arguec de Cajas menores Papel | Dugitai]
PP-EI-01 Informes de Seguimiento a Informacién Financiera Papel | Digial
PP-EI-01 Informes de seguimiento mapa y plan de manejo de riesgos instituciones [ Papel { Digital Saris ek u i .
conupion i i a la gestion institucional, no posee valor secundario. La serie)
PP.EI-01 Informe de seguimiento modelo integrado de planeacion y gestion Papel / Digital i SorR KA A B 0 e geetdn y e traniiers
PP-EI01 Informes de seguimiento plan anticorrupcion Papel { Digital al archivo central para un tlempo de conservacidn de siete)
PP-EI01 Informes de seguimiento plan de mejoramiento Papel / Digital] afios, culminado el tiempo de retencidn pravia digitalizacion se|
PP.EIDY Informes de seguimiento seguimientos planes institucionales Papel / Digital eimina el soporte papel Res. 000184 de 2017
PP-EI-01 Informes de seguimiento seguimientos SIGEP Papel | Digial
PP-EI-D1 Inf de seg al cumplimiento de normas Papel | Dightai
Anexos Papel / Digitail
Comunicaciones oficiales Papei / Digitadl
240.27 [PLANES Y PROGRAMAS
240.27 161 Plan de auditoria 2 f
Plan Papel =
: |Sane documental de valor adMINEStrativo para of seguimiento
Cronograma Electronico 2 ia gestion insttuconal. terminado el bempo de relencion se
PP-EIO1 Informe del plan de auditoria Papel | esmina por perder valores adminsirativos
Comunicaciones oficiales ( Si aplica) Papel / Dugital]
24027165  |Plan de Mejoramiento Archivistico 2 7 X
Plan Electrénico| Serie documental con valor administrativo para el seg
PP-EI-01 Informe de seguimiento Papel ahmm_:mvyﬁmvzm
s conserva en el archivo do gestion y se transfiere)
Domueicacionss thoeies el e al archivo central para un iompo de conservacion do siete
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel afios, culminado el tismpo de relencién pravia digitalizacién se
PP-01 Planilla registro de Asislencia -ART (si aplica) Papel el soporte papel. Res. 000184 a-zou‘
240.27 166 Plan de Mejoramiento de la Contraloria 2 7 X
Plan Electrénico Sene documental con valar ativo para el seg
@ i3 gestién institucional, NO Poseo valor secundanc. La sene|
PP-ELO1 Informe de seguimiento Papel se conserva dos afios en el Archivo de geston y se f
Comunicaciones oficiales Pupel | Dighal ﬂmuﬂmmmumu-ﬁ
FM-03 Formato Acta Reunidn -ART Papel afios, culminado ef tempo de On prevea o % o)
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel [esmina o soporie papel. Res. 000184 de 2017 -
24027167 Plan de Mejoramiento Institucional 2 7 x
Plan Electrénicol |Sene documental con valor administrativo para el seg
~ a ia gestidn insttucional, N0 posee valor secundanc. La serie)
PP-EL01 Informe de seguimiento Papel se conserva dos afos en ef archivo de gestion y se transfiere]
Comunicaciones oficiales Electronico) al archivo central para un Sempo de consarvacidn de sietel
FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) Papel ahos, culminado el tlempo de retencidn previa digitaiizacion se
PP.01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel @hirins ol soporie pepel. Ries. COD1E4 0e 2017
240.27.168 | Plan de Sensibilizaciones z 2
Plan Papel
Apertura de brecha (Si aplica) Papel | Digita|
Presentaciones (Si aplica) Electronico o i of
con admir para el seguimientol
PP-O1 mrtgh‘n_'ndlm-ﬁﬁ’f (S aplica) Pq:\a_l e 5 st ValoF g
Cierre de brecha (Si aplica) Pagel  Dighal el tiempo de conservacion se elimina la totalidad de la
PP-EILO1 Informe de seguimiento Papel serie Res. 000184 de 2017
Comunicaciones oficiales ( si aplica) Papel ! Digital)
Anexos Paped | Digia)
Ayudas audiovisuales ( si aphica) Papel | Digita
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= RETENCION —
- - Archivo
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopoRTE | AT ot - PROCEDIMIENTO
Gestion |  Certral
240.28 POLITICAS Y LINEAMIENTOS
240.28.174 Politicas de Control Interno 2 7
Estatuto de audtorias Electronico
: Terminado el tiempo de conservacion en archivo de gestion se|
Codigo de ética auditor Electronico| tranfiere al archivo central para una conservacsn de 7 anos,
. Culminado éste tiempo se alimina la totalidad de |a serie
Formato compromisos del auditor Papel
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total —
|E Eiiminacion L‘k_/
Im 16n © Dig M
|S: Seleccion Responkabie w Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ REHU'!'M'GE m'ﬂ GESTION ADMINISTRATIVA
DL TERRTOMOC i rewe fve GIT Servicios Admnistrativos 1 Coago FM-GA- 07 l Version 01 I Publicado o | 03052017
NOMBRE Direccion o Coordinacién a la que pertenece [ DIRECCION GENERAL l
Fecha de Aprobacién
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): I DIRECCION INTERVENCION DEL TERRITORIO | Noviembre 3 de 2017
RETENCION e
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soromre | e [ Aewe | 1 . | o PROCEDIMIENTO
[300.1 ACTAS - -
3001116  |Actas de Reunién 1 4 X Serie d I de cardcler administrativo y de apoyo.
FM-03 Formato Acta Reunion- ART Papel Terminada la vigencia se conserva un afio en gestion, de
|acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central para
PP-01 Pianilla registro de Asistencia -ART Papel Su conservacion durante 4 ahos, cumplido este tiempo se
iNa ya que los compromisos adquinidos se ven reflejados
en la gestion del grupo Decrelo 2366 del 7 de DIC/S,
| Resolucion 0008 de 30 Dic 2016
300.18 INFORMES INSTITUCIONALES
300.18.147 Informes de Comisién 0 1 x »
erminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de
FM-RH-13 Informe de comisién Papel lramfmncl.a:a wm:u al archivo fm para un 1ie:rlpo de
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel conservacion de 1 aflo, terminado esle tiempo se efimina la
totalidad de la serie Decreto 2366 del 7 de DIC/15
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel
[30027  |[PLANES Y PROGRAMAS
300.27.172 Planes de Accion para la Transformacion Regional 5 10 X %X )
: _ . ) : Serie documental con valor administrativo para el
Plan de Accién para la Transformacion Regional (16 Regiones) Electronico| a la gestion institucional, con valor secundario de utifidad
Metodolégica Electronico la it érica de la entidad. La serie se
xaus rREY cnco afios en archivo de gestion y se transfiere al r
Cartografia Papel | Digitad] central para un tempo de in de dez ahos,
" dminado el bempo de P mente se m
FM-03 Formato Acta Reunion (anexos, mapas pariantes, notas de audio, registro fotograficg Papel / Digtall ' oo n y % . o
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel Decreio 893 del 28 mayo 2017 . Circular extema 0037201
AGN
Informes de Seguimiento Papel
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
|E: Eliminacién A
|M/D: Microfilmacion / Digitalizacion
IS: Seleccion Responsable Secretaria General
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CEL TeRkIOR0)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION ADMINISTRATIVA

GIT Servicios Administrativos

l Codigo: FM-GA-07 I versin: 01 | Publicado e : 03052017

NOMBRE Direccion o Coordinacion a la que perienece

NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo):

DIRECCION DE INTERVENCION DEL TERRITORIO |

Fecha de Aprobacion

SUBDIRECCION DE PARTICIPACION Y PLANEACION |

Noviembre 3 de 2017

—— RETENCION Fnal
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo = PROCEDIMIENTO
SOPORTE ct| € |wo| s
Gestidn Central
3101 [ACTAS
310.1.118 Actas de Reunién 1 4 x Serie documental de cardcler administrativo y de apoyo,
Reunién -ART i Pa Terminada la vigencia se conserva un afio en gestion,
FM-03 Formato Acta Reunién ( sl aplica) pel acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central para
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel su conservacion durante 4 afos, cumplido este tiempo
elimina ya que los compromisos adquidos se ven reflejados|
B en la gestion del grupoDecreto 2366 del 7 de DICNS,
Anexos (si Aplica) Resolucion 0008 de 30 Dic 201
31018 INFORMES INSTITUCIONALES
310.18.147  |Informes de Comisién 0 1 X Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma def
FM-RH-13 Informe de comisién Papel wuvmummmmwu
: . conservacion de 1 aflo, terminado este tiempo se elimina lal
[FM»-RH-D& Certificado de permanencia ( si aplica) Papel totalidad de la serie. Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel 0008 de 30 Dic 201
31028 POLITICAS Y LINEAMIENTOS
31028.154 Lineamientos PDET 2 10 x x
. Documentacion que se actualiza cumphidos los cinco afios de
[me Electronico Su produccion, apartir de esta actualizacion se conserva 2 afhos
: : en el ivo de gestion, do este iempo se fiere al
Anexos (si Aplica) Electrénico | archivo para una p de 10 aflos. La
. o . disposicion final sera conservacion total por poseer valores
Caracterizaciones Territoriales Electronico secundarios de utilidad para la reconstruccion historica de la
entidad. Decreto 893/2017 Circular externa 003/2015 AGN
Documentos asociados Electronico
[ CONVENCIONES
|cT: Conservacién Total = —
IE. Eliminacion LM
|M/D: Microfiimacién/Digitalizacion
|s: Seleccion R do Gl Sessans Admorariiid— | Resp s G
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
TODOS POR UN
@ FEHG‘MUON PAIS GESTION ADMINISTRATIVA
061 FERRICN0 '..l-uv-.E- ':P rrws GIT Servicios Administrativos I Cédigo: FM-GA- 07 | Versién. 01 | Publicado ef : 03/06/2017
NOMBRE Direccién © Coordinacion a la que pertenece I DIRECCION DE INTERVENCION DEL TERRITORIO |
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo) | SUBDIRECCION COORDINACION Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL ] Noviembre 3 de 2017
— RETENCION Disposicion Final___|
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archiva | Archivo érl & Luolis PROCEDIMIENTO
Gastion | Central
[320.1 ACTAS
320.1.116 Actas de Reunién 1 4 X Serie documental de caricler administrativo y de apoyo.
FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) Papel Terminada la vigencia se conserva un afio en gestion,
acuerdo con &l cronograma se transfiere al archivo central
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel wmm*mmmm
ebmina ya que los compromisos adquindos se ven
en la gestidn del grupo. Decreto 2366 del 7 de DIC/S)
Anexos (si Aplica) Resolucion 0008 de 30 Dic 201
320.18 INFORMES INSTITUCIONALES
320.18.147 Informes de Comision 0 1 X - :
Terminada la vigencia y de do con el cronog de
FM-RH-13 Informe de comision Papel transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de
. _ conservacion de 1 afio, terminado este tiempo se elimina la
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel totalidad de la serie.Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel 0008 de 30 Dic 201
32028 |POLITICAS Y LINEAMIENTOS
320.28.142 Estrategias de Fortalecimiento Institucional 2 10 X X
Se realiza actualizacion confinua de la serie documental por un
E-PP-01 Guia de relacionamiento Territonal Electrénico) do de 10 afios, terminado este iempo se conserva 2 afios
on o archivo de gestion para su a, Wwego se tr al
; . archivo para una p iade 10 aflos Su
FM-PP-01 Ficha contexto cualitativa Electrénicol disposicion final sera conservacion p por sus vak
secundarios de utiidad la reconstruccion histonca de la
FM-PP-02 Mapa de Actores Estralégicos Elecirénico dad Decreto swm?:';maam de los PDET. Circular
extorna 003/2015 AGN
FM-PP-03 Matriz plan de desarrolio Electrénico
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
S Seleccion Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

@I & Noeroms

GESTION ADMINISTRATIVA

JEL TERRITORIO

GIT Servicios Administrativos [ Cédigo: FM-GA-07 | Version 01 | Publicado e | 03/05/2017

NOMBRE Direccion o Coordinacion a la que pertenece

DIRECCION GENERAL I

Fecha de Aprobacion:

NOMBRE Oficina productora (Grupo Intemno de trabajo): DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS | Noviembre 3 de 2017
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES TFO.06 ﬁeuc&:‘ e PR i
i i SOPORTE erl e lmol s OCEDIMIENTO

Gestion | Central

[300.1 ACTAS

400.1.116 Actas de Reunion

1 4 x Serie documental de cardcter administrativo y de apoyo
Terminada la vigencia se conserva un afio en gestion, de

Anexos ( si aplica)

FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel i o 6 SYONBHAMNG &8 G AN Bhl
PP-01 Planilia registro de Asistencia -ART Papel e m e s
Anexos ( si aplica) Papel / Digital ven reflejados en la gestion del grupo. Decreto 2366 del 7

de DIC/15, Resolucion 0008 de 30 Dic 2016

[400.18  |INFORMES INSTITUCIONALES

400.18.147 Informes de Comisién 0 1 x T I vig vl (PR — =
FM-RH-13 Informe de comisién Papel transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel e e Rl (oo pe s &
Tiquetes ( si aplica) Papel | Resolucion COOR e 30 Die 2016

400.18.148 Informes de Gestion 1 4 x
Informe Papel / Digital Terminada la vigencia conserva 1 afio en archivo de gestion,

para ser transferido al archive central per un penodo de 4
Papel | Digital afics, posteriormente se elimina por perder sus valores|
primarios. Resolucion 0008 de 30 Dic 2016

M_J'MITREE!

40022157  |Matriz de Seguimiento
Matriz de Seguimiento
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART

mr‘mmnm

Terminada la vigencia y/o cerrado sl expedienie se conserva)
Electrénico en archivo de gestidn por un afo, luego se transfiere al

archive central de acuerdo con el cronograma  oel
Papel transferencias documentales. por un periodo de dos afos,
finalizado este tiempo se procede la eiiminacion. Decreio
2366 del 7 de DICHS, Resolucion 0D0E de 30 Dic 2016

Manuales
Anexos ( si aplica)

400.28.153 Lineamientos para la Estructuracion de Proyectos.

Terminada la vigencia del documanto se mmal-um
Electrénico central de acuerdo con el cronog de transh
documaentaies, se conserva an el archivo por un periodo de 10
Electronico| afos para su conservacion total, por poseer valores)
secundarios de utihdad para la reconstruccion histérica de la
entidad. Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion 0008 de
30 Dic 2016, Decreto 893 del 28 mayo 2017 creacidn PDET,
Circular externa 00372015 AGN

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
|M/D: Miceatiimacion / Digitalizacion
|S: Seleccion

Gind) —

bIM/L Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|M.fi}_ Microfilmacion/ Digitalizacion

: TODOS POR UN
@ REHU"MUUN | GESTION ADMINISTRATIVA
DEL TERRITCRIO WE CONBEE ECRES GIT Servicios Administrativos I Codigo: FM-GA- 07 I Versién: 01 l Publicado el | 03/05/2017
NOMBRE Direccién o Coordinacién a la que pertenece I DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS ]
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): | SUBDIRECCION DE REACTIVACION ECONOMICA J Noviembre 3 de 2017
THODE RET ENCIOB_I Dmposicitn Firal__|
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopoRTE | AThve | Amhivo crl & luo PROCEDIMIENTO
410.1 ACTAS
410.1.116 Actas de Reunién 1 4 X Serie documental de caricler adminisirativo y de apoyo
FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) Papel Terminada |a vigencia se conserva un afio en gestion, de
acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central par;
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel su conservacion durante 4 afos, cumplido este tiempo a
elimina ya que los compromi dquiridos se ven reflejad
i E - en la iGn del grupo. Decreto 2366 del 7 de DICNS,
Anexos (si aplica) Papel / Digital Rmmqmm de 30 Dic 2016
410.18 INFORMES INSTITUCIONALES
41018147  |Informes de Comisién 0 1 X Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de
FM-RH-13 Informe de comision Papel transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de
: ) - . conservacion de 1 afio, terminado este tiempo se el la
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel totalidad de la serie.Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel 0008 de 30 Dic 2016
@10.28 ___ |POLITICAS Y LINEAMIENTOS
410.2B.155 Lineamientos Técnicos para Procesos de Intervencién en el Territorio 2 10 X 56 reokia ackilicion continus de 14 #eHe docunental por un
Lineamientos Técnicos para Procesos de Intervencion en el Territorio Electronico| periodo de 10 afios, terminado este tiempo se conserva 2 afios
) PR en el archivo de gestion para su consulta, luego se transfiere al
Manual Operativo para Procesos de Reactivacion Economica Electrénico| archivo central para una permanencia de 10 afos. Su
| disposicion final sera conservacién permanente por sus valores
|secundarios de utilidad para la reconstruccion historica de la
entidad Decreto 8932017 Creacion de los PDET. Circular]
externa 003/2015 AGN
@10.31 __ |PROYECTOS
410.31.187 Proyectos de Reactivacion Econémica Estructurados 0 10 Sare i sl Moo i 8l i
Ficha Técnica de Estructuracion de Proyectos Papel Institucional, con valor secundario de utiidad para la reconstruccidn
histirica de la entidad Terminada ia vigencia y liquidado el proyecto
Documentos técnicos de Soporte Pape! | Digital se transfiere ai archivo central para un iempo de conservacion de
. > » : . . dez (10} afios, culminado & tempo de retencion se selecciona una
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Fapel / Digital muestra aleatona del 10% de 'a produccion anual, jos cuales serdn
jconsarvados en su totalidad y el restante se elimina Decreto 883 del
28 mayo 2017 Circular extema 003/2015 AGN
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

>

|S: Seleccién

15»0'&%%&%“05

Responsable Secretaria General

T
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
REHU\'MIUN TODOSPORUN GESTION ADMINISTRATIVA
(@) FENOYACIO NUEVO PAIS e :
I MeSEE T GIT Servicios Administrativos l Cédigo: FM-GA- 07 l Version: 01 l Publicado el - 03/05/2017
NOMBRE Direccién o Coordinacion a la que pertenece I DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS I
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): [ SUBDIRECCION PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA RURAL I Noviembre 3 de 2017
s— RETENCION Oupesicn Fral |
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
SOPORTE E MD| S
3201 ACTAS
420.1.113 Actas de Comité Operativo 2 8 X | X Terminada su vigencia se digitaliza desde el archivo de gestion
. _ |para su consulta, se conservan 2 afos y se lransfiere all
FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) Papel | Archivo Central para un tiempo de permanencia de 8 afios,
J _ . ) Culminado este tiempo se microfima o digitaliza y el fisico se
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel " en su totalidad por perder sus valores primarios.
. . ) Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion 0008 de 30 Dic]
Anexos (si aplica) Papal / Digital 2016
420.1.114 Actas de Concertacién 1 4 X Serie documental de caracter administrativo y de apoyo.
) R~ Terminada la vigencia se conserva un afio en gestidn, de
FM-03 Formato Acta Reunién -ART ( si aplica) Papel acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central para
; ' A y su conservacion durante 4 afios, cumplido este tiempo se
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel el o 2366 del 7 de DIG/15, Resolucion 0008 de 30
Anexos (si aplica) Papel | Digital Dic.2018
420.1.116 Actas de Reunion 1 4 X
Serie documental de caracter administrativo y de apoyo.
FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) Papel Terminada la vigencia se conserva un afio en gestion, de
acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central para
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel su conservacion durante 4 afios, cumplido este tiempo sef
elimina ya que los compromisos adquindos se ven reflejados
Anexos (si aplica) Papel { Digital en la gestion del grupoDecrelo 2366 del 7 de DIC/5,
Resolucion 0008 de 30 Dic 2018
42018 |INFORMES INSTITUCIONALES
420.18.147  |Informes de Comisién 0 1 X
Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de
FM-RH-13 Informe de comision Papei |transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de
|conservacion de 1 afio, terminado este tiempo se elimina la
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel |totalidad de la serie.Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion
0008 de 30 Dic 2018
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel
42028 POLITICAS Y LINEAMIENTOS
420.28.155 Lineamientos Técnicos para Procesos de Intervencion en el Territorio 2 10 Se reakzs actuskzacion continua da 13 sede documental por un)
4 : S 1 = s periodo de 10 afios, lerminado este tiempo se conserva 2 aflos|
Lineamientos Técnicos para Procesos de Intervencién en el Territorio Electrénico sl ehive jon para sus ia i raaior o
: " archivo central para una permanencia de 10 afios. Sul
Manual Operativo para Proyectos de Infraestructura Rural Electrinico| dis i Bl serd Consscict e ior s vad
secundarios de ulilidad para la reconstruccion historica de laj
entidad . Decreto 893/2017 Creacién de los PDET. Circular]
externa 003/2015 AGN
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= RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporte | AThve | Archive PROCEDIMIENTO
cr MD
Gestion | Central
e
420,31 PROYECTOS
420.31.185 Proyectos de Infraestructura Rural Estructurados PDET 0 10
Serne documental con valor técnico para el seguimiento a la gestion
: . institucional, con valor secundario de utiidad para la reconstruccidn
Ficha Técnica de Proyecto Electronico histérica de la entidad. Terminada la vigencia y liquidado e! proyecto
. ; se transfiere al archivo central para un tiempo de conservacitn de
Documentos técnicos de Soporte Electrénico diez (10) afios, culminado el tismpo de retencién se seleceiona Linal
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Electronico

muestra aleatoria del 10% de la produccidn anual los cuales seréan|
conservados en su totalidad y el restante se elimina  Decreto 893 del
28 mayo 2017 Circular externa 003/2015 AGN

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total

|E: Eliminacién

|MD: Microfiimacién / Digitalizacion

|s: Seleccién

TRD - SUBDIRECCION PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA RURAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ R[Hg“(wﬂ mm"g GESTION ADMINISTRATIVA
DL TERMORO NUEVO PAIS GIT Servicios Administrativos | coago Fmca-07 | vemien 01 | Publicado el - 03/05/2017
NOMBRE Direccién o Coordinacién a la que pertenece : | DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS J
Fecha de Aorobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): L SUBDIRECCION PROYECTOS PRODUCTIVOS ] Noviembre 3 de 2017
= RETENCION Final
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporTE | Ao | Achwo | e - PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
430.1 ACTAS
430.1.116 Actas de Reunién 1 4
Sere documental de cardcter administrativo y de apoyo. Ti
FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) Papel hwnmmmmpﬁ;\amm
se vransfiere al archivo central para su
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel durante 4 afios, cumplido este tiempo se elmina ya que
e Q se ven refiej on [a gestion del grupo
n (si ) Papel/ Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion 0008 de 30 Dic 2016
43018 TNFORMES INSTITUCIONALES
430 18147  |Informes de Comisién 0 1 y . G anal &
FM-RH-13 Informe de comision Papel transferencias se trasiada al archivo central para un bempo de
_ conservacin de 1 aflo, lerminado este tempo se elmina ia totalidad
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel de la sens. Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion 0008 de 30
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel Dic 2016
43028 |POLITICAS Y LINEAMIENTOS
430.28.155 Lineamientos Técnicos para Procesos de Intervencion en el Territorio 2 10 X
L ientos Técnicos para P de Int i6n en el Territori Electrd &mummmmmu:hm;:b'wm:
. - |archivo de gestdn para su consufta. luego se transfiere al archvol
Manual Operativo para Proyectos Productives Electrénico Uil pies. U asviniaiecinds. 10 nfoa. S0 diecriin i soi
CoNservacon permanente por sus valones secundanos de utibcad)
para sccibn histirica de la entidad. Decreto BSA2017]
| Creacion de los PDET Circudar externa 0032015 AGN
23031 |PROYECTOS
43031191 |Proyectos Productivos Estructurados 0 10 X
Ficha Técnica de deF Papel I.Smoﬂmmmkuf?mdeJhml
i y histérica de la ontidad. Terminada ta wigencia y liquidado el proyectol
Documentos técnicos de Soporte Papel | Digal 5@ transfiore al archivo central para un tiempo de conservacitn de|
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Papel / Digital diez (10) afos, culminado el tempo de retencion se selecciona una|
E muestra aleatoria del 10% de la produccidn anual los cuales serdn
Informes de Seguimiento Papel/ Dighal conservados en su totalidad y el restante se elimina. Decreto 893 de|
FM-03 Formato Acta Reunién -ART ( sl aplica) Papel 28 mayo 2017 Circular extema 00372015 AGN
Anexos (si aplica) Papel =
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
|E: Etiminacion - W
M/D: Microfilmacion / Digitalizacion \.'
S: Seleccion "'W?" de Gl Sececos Admuetrativoh j ®
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ REHU‘I'AGBH m":& GESTION ADMINISTRATIVA
DL TERRIGRC I‘III_.E_ VOPASS GIT Servicios Administrativos | coogo:FmGa-07 | version 01 | Publicado of - 03052017
NOMBRE Direccién o Coordinacitn a la que pertenece | DIRECCION ESTRUCTURACION DE PROYECTOS |
: Fecha de Aprobacién
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo) I SUBDIRECCION PROYECTOS AMBIENTALES Y FORESTALES I Nowviembre 3 de 2017
RETENCION ]
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | AThve | Archive PROCEDIMIENTO
ct| E |mD| S
Gastidn Central
4401 ACTAS
440.1.114 Actas de Concertacion 1 4 X
FM-03 Formato Acta Reunion -ART (si aplica) Papel Sene de admwr y de apoyo. Terminada
PP-01 Pianilla registro de Asistencia -ART Papel :uwm.:c m‘:mm;wwﬂm
. jdurante 4 afos, cumplido este tempo se elmna ya que los|
Anexos (si aplica) Papel / Digital quiridos se ven reflejados en la gestion del grupo
Decruto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion 0008 de 30 Dic 2016
440.1.116 Actas de Reunion 1 4 x
FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) Papel Sere de card d y de apoyo Terminadal
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel la vigencia se conserva un aflo en gestion, de acuerdo con el
cronograma se transfiers al archivo central pars sU cONSMVacion|
Anexos (si aplica) Papel / Dighal durante 4 afos, cumplido pste tiempo se eliming yn que los
P dquindos se ven reflejados en la gestidn del grupo.
Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion 0008 de 30 Dic 2016
44018 INFORMES INSTITUCIONALES
440 18.147 Informes de Comision 0 1 X
FM-RH-13 Informe de comision Papel Terminada la vigencia y de acuerdo con &l CTONOGrama de
transferancias se trasiada al archivo central Hempo
FM-RH-08 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel -'--:um, — “hﬂm:v"u:w
) : ) de la sore. Decreto 2366 del 7 de DIC 5, Resclucion 0008 de 30
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel Dic 2018
440.28 POLITICAS Y LINEAMIENTOS
440.28.155 Lineamientos Técnicos para Procesos de Intervencion Del Territorio 2 10 X
" g ’ N . Se realza actualizacidn continua o la sere documental por unj
Lineamientos Técnicos para Procesos de Intervencion Del Temmitorio Electronico) |perico de 10 afios, teminado este sempo se conserva 2 afas e el
" |archivo de gestidn para su consulta luego se ransSere &l archivol
Manual Operativo para Proyectos Ambientales y Forestales Electronicol contral para una permanenciade 10 aflos Su disposicdn fnal seral
CONServation permanente Por sus valores secundancs oo
para la 6n histénca de I Decreto BE3/2017]
Creacion de los PDET, Circular externa 0032015 AGN

TRD - SUBDIRECCION PROYECTOS AMBIENTALES Y FORESTALES
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roDe |—RETENCION S——
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopoRTE | Ao | Arhivo PROCEDIMIENTO
E MD| S
440.31 PROYECTOS
440.31.183 Proyectos Ambientales y Forestales Estructurados 0 10 X Sene documental con valor WCnico para el seguimiento a la gestidn
’ institucional, con valor secundano de utiidad para la reconstruccidn
Ficha Técnica Estructuracion de Proyectos Papel histdrica de ta sntidad. T o vig viq e
L se transfiere al archivo central para un tiempo de conservacion de
Documenios técnicos de Soporte Pace diez (10) afios, culminado el tiempa de retencion se selecciona una
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Papel / Digital muestra aleatona del 10% de la produccion anual os cuales serdn
en su y ol rost se elimina. Decreto 893 del
28 mayo 2017 Circular externa 003/2015 AGN
440.31.189 Proyectos Etnicos Estructurados 0 10 X
Ficha Técnica Estructuracion de Proyectos Papel Serie documental con valor cnico para ef seguimento a i gestién
_ I , con valor dario de utlidad para la reconstruccion
Documentos técnicos de Soporte Papel fistorica de ta e i Vigericin y ipicdenk ok proy
” 3 = ; : > se fransfiere al archivo central para un tiempo de conservacién
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Papel / Digital diez (10) afios. culminado el tiempo de retencidn se selecciona una
|muestra aleatoria del 10% de la produccion anual los cuales serdn
|conservados en su totalidad y ol restante se elimina. Decreto 893 del
28 mayo 2017 Circular externa 0032015 AGN
| CONVENCIONES (\
|CT: Conservacién Total .
|E: Eliminacién {
|WD: Microfiimacian / Digitalizacién
|s: Seleccién Re ubw Responsable Secretarla General

TRD - SUBDIRECCION PROYECTOS AMBIENTALES Y FORESTALES
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TODOS PORUN

(B RENDUACIN

GESTION ADMINISTRATIVA

| TERRTIC

GIT Servicios Administrativos

Codigo: FM-GA- 07 ]

Version: 01

] Publicado el : D3/08/2017

NOMBRE Direccién o Coordinacion a la que pertenece : [ DIRECCION GENERAL
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): I DIRECCION EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS Noviembre 3 de 2017
RETENCION Disposicion Fin
coODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES TPODE [Awnivo [ Archivo . PROCEDIMIENTO
= SOPORTE CT E MD
Gestion Central
(5001 ACTAS
500.1.118 Actas de Reunion L 4 X Terminada la wvigencia de acuerdo con el cronograma se
: transfiere al archivo central para su conservacion durante 4
FM-03 Formato Acta Reunién -ART Pepel afios, cumplido este liempo se elimina ya que los
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel compromisos adquiridos se ven reflejados en la gestion del
grupo.Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion 0008 de 30
Anexos (si Aplica) Papel Dic 2016-
500.7 BANCO DE PROYECTOS 0 10 X
. Terminada la vigencia del documento se transfiere al archivo
Banco de Proyectos Electronico central de acuerdo con el cronograma de transferencias para
una permanencia de 10 afios, se conserva lotalmente la serie
por poseer valores secundarios de utilidad para la
reconstruccion historica de la entidad. Decreto 2366 del 7 de
DIC/15, Resolucion 0008 de 30 Dic 2016, Decreto 893 del 28
mayo 2017 creacion PDET Circular externa 003/2015 AGN
500.18 INFORMES INSTITUCIONALES
500.18.147 Informes de Comision 0 1 X
. Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de
FM-RH-13 Informe de comision Papel transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de
. ) conservacion de 1 afio, terminado este tiempo se elimina la
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel totalidad de Ia serie.Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion
. ) 0008 de 30 Dic 2016-
Tiguetes terrestres ( si aplica) Papel

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
M/D: Microfilmacion/Digitalizacion

—_— i

S: Seleccion

Respd MMMMWS

Responsable Secretaria General

TRD - DIRECCION DE EJECUCION Y AVALUACION DE PROYECTOS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION ADMINISTRATIVA

GIT Servicios Admenistrativas

]wsmarl

Versbn: 01 ] Publicado el - GXD52017

NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo); ]

NOMBRE Direcciéon o Coordinacion a la que pertenece l DIRECCION DE EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS

|
Fecha de Aprobacion:

‘SUBDIRECCION DE CALIFICACION Y FINANCIAMIENTO

| Noviembre 3 de 2017

RETENCION

T¥0 DE Dnposcion Final ___|
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archive e |wol s PROCEDIMIENTO
Gestén | Central
[510.1 ACTAS
510.1.116 Actas de Reunion 1 4 X Serie documental de cardcler administrativo y de apoyo.
Terminada la vigencia se conserva un afio en gestion, de
FM-03 Formato Acta Reunién -ART Papel acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central para
su conservacion duranle 4 afios, cumplido este lempo ul
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel elimina ya que los compromisos adquiridos se ven reflejados
en la gestion del grupoDecreto 2366 del 7 de DIC/5,
Anexos (si Aplica) Papel Resolucion 0008 de 30 Dic 2016-
510.18 INFORMES INSTITUCIONALES
51018147  |Informes de Comisién 0 1 x Terminada i wgenca y de acuerdo con &l cronograma de
FM-RH-13 Informe de comisidn Papel transferencias se trasiada al archivo central para un tiempo de
" : " conservacion de 1 afo, lerminado este iempo se efimina la
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel totalidad de la serie.Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel 0008 de 30 Dic 2016-
510.27 PLANES Y PROGRAMAS
51027170  |Plan Financiacién de Proyectos 4 2 X
Terminada ia vigencia se conserva en archivo de gestion 4
Propuesta Electronico afos, de acuerdo con el cronograma de transf se
informe Aprobado Electronicol trasiada al | para un tiempo de conservacion de 2
afos, lerminado este bempo se elimina ia totalidad de la sene
Anexos (Si aplica) Electronico)
510.28 POLITICAS Y LINEAMIENTOS
51028 141  |Estrategia de Financlacion y Cofinanciacion de Proyectos 2 2 X Terminado la vigencia se conserva en archivo de gestion 2
Guias de esquemas de cofinanciacion Electronico afos, cumplido este tlempo y de acuerdo con el cronograma
Anex lectrénico de transferencias se traslada al archivo central para una
o (5 apice) " permanencia de 2 afos, finalizado este tiempo se procede a la
eliminacion de 1a totalidad de la sene por perder sus valores
510.28 181 Proyeccion Costos de Poyectos de Intervencion Territorial 2 2 X erminado [a vigencia se conserva en archivo de
Propuesta Electronico gestion 2 afios, cumplido este tiempo y de acuerdo con
Documento Aprobado Electronicol el cronograma de transferencias se traslada al archivo
Anexos (Si aplica) Elecirénico central para una permanencia de 2 afios, finalizado
este tiempo se procede a la eliminacion de a totalidad
de Ia serie.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion _"\ 1
M/D Microfimacién/Digitalizacién @\M)\\,k sy
S: Seleccion RM?M Responsable S ia G

TRD - SUBDIRECCION DE CALIFICACION Y FINANCIAMIENTO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

0 g ome

GESTION ADMINISTRATIVA

GIT Servicios Administrativos Codigo: FM-GA- 07 | Version

| Publicado el - 03/06(2017

NOMBRE Direccion o Coordinacién a la que pertenece

DIRECCION DE EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS ]

Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): SUBDIRECCION DE CONTRATACION l Moviembre 3 de 2017
RETENCI ich
o TIPO DE . ON Disposicién Finel
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
SOPORTE CcT E WD
Gestion Central
520.1 ACTAS
520.1.116 Actas Reunion 1 4 X Sere documental de caracter administrativo y de apoyo. Terminada
e la vigencia se conserva un afio en gestién, de acuerdo con el
FM-03 Formato Acta Reunide -ART Papel cronograma se transfiere al archivo central para su conservacion
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel durante 4IaﬁDS. ourp_phdo este tiempo se elimina ya que los
compromisos adquiridos se ven reflejados en la gestion del grupo

Anexos (Si aplica) Papel / Digital Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion 0008 de 30 Dic 2016-

[520.11 CONVENIOS

520.11.136 Convenios de asociacion, interadministrativos y de cooperacién internacional 3 17 X X
Solicitud de contratacion Papel
Estudio Previo con soporte Papel
Constancia de idoneidad (si aplica) Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (si aplica) Papel
Propue - ENcenmo Terminada la vigencia, se conserva (3) afos en el Archivo de Gestion
Soportes de experiencia, si aplica Papel / Digital y se transfiere al Archivo central previa digitalizacion del expediente
Documentos que acrediten la representacion legal y las facultads para contratar Papel / Digital para su consulta, para un tiempo de @qsgwacién de (17) afios,
Documento de Identificacion del representante legal Papel / Digital culmmadg éste tiempo se _micmﬁlma a dngfllail;a toda Ia informacién,

: se seleccionan los convenios de cooperacion intemnacional, los cuales

RUT Papel / Digital se conservan permanentemente en su soporte fisico, los demas se
Antecedentes Judiciales Papel / Digital eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley 1150 de 2007 y Ley 1474 de
Antecedentes Fiscales Papel / Digital 2011. Circular 03 de 2015 AGN
Antecedentes Disciplinarios Papel / Digital
Certificado de mullas Papel / Digital
Declaraciones de renta de los ultimos tres (3) afios, si aplica Papel / Digital
Certificacion de Contrapartida, si aplica Papel / Digital
Formato de informacion Bancaria Papel / Digitai
Convenio Papel / Digital
Registro presupuestal ( si aplica) Papel
Comunicaciones de supervision Papel
Péliza de Seguro Papel
Aprobacion de Péliza Papel
Informes de supervision con sopories Papel / Digital
modificacion contractual {si aplica) Pape! / Digital
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel / Digital

TRD - SUBDIRECCION DE CONTRATACION
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TIPO DE

RETENCION

Final

- 5 Archi
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE vo | Archivo er wol s PROCEDIMIENTO
Gestidn Central
|520.18 INFOR S
520.18.147  |Informes de Comisién 0 1 Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de
% ) transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de

FM-RH 13lnfmdammnsn6n _ o Papel 5n de 1 afio, termi asts tiempo se elmina Ia iotal
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel de la serie. Decreto 2366 del 7 de DIC/1S, Resolucion 0008 de 30
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel Dic 2016-

520.23 MODALID,

520.23.118 Acuerdo Marco de Precios 3 17 X | x
Salicitud de conltratacion Papel
Certificado de Disponibilidad Pre;supuests{ Papel Terminada la vigencia, se conserva (3) afos en el Archivo de Gestion|
Estudios Previos - AMP que aplica - Guia del mismo Papel y se transfiere al Archivo central previa digitalizacion del expediente
Orden de compra SECOP Il Papel { Digital para su consulta, para un liempo de conservacion de (17) afios,
Solicitud para subsanar Documentos y subsanacion (si aplica) Papel / Digital culminado éste tiempo se microfiima ¢ digitaliza toda la informacién,
Registro Presupuestal Papel se selecciona una muestra aleatoria del 10% de los procesos
fomaizaciin du Spmvin Fapet soporte fisico, ‘:sma::emm ispipptoriy

) . . . Ley

Informes de supervision con soportes Papel 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011
Informe Final y Producios Papel
Solicitud de liquidacion (Si Aplica) Papel
Acta de liquidacion (Opcional dependiendo del contrato) Papel

1520.23.129 Concurso de Méritos Ablerto 3 17 X | X
Solicitud de contratacién Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Estudios y documentos Previos con soportes Papel
Awiso de Convocatoria del proceso Papel
Proyecto de pliego en plataforma (formulario, cuestionanio , documentos anexos, entre otros) - Secop Il Papel { Digital
Comunicacion de conformacion de Comité Evaluador Papel
Observaciones realizadas al proyecio de pliego de condiciones Papel / Digital
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Papel / Digital
Resolucion de apertura Papel ! Digital
W&Mmmm«mmm o , do oS Papel / Dihal - . | K1) |

! de condiciones (si 1 Digé enminada la vigencia, se conserva (3) en el Archivo de Gestion
Obsewmmdu.phw ‘ (si aplica) Papel Diwal yoe fiere al Archi . 60 del "
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego Papel | Digital para su consulta, para un tiempo de conservacion de (17) afos,
Acta de cierre y apertura de propuestas - Secop |l Papel | Digital | culminado éste tiempo se microfiima o digitaliza toda la informacién,
i i . : se selecciona una muestra aleatoria del 10% de los procesos

|m«memam(0awm¢nmmfm.amymmhgbw1 Pnpel!w niractuales, los cusies se ardn per h S
observaciones al Informe de Evaluacion (si aplica) Papel / Digital soporte fisico, los demas se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley
Respuesta a las observaciones al Informe de Evaluacién Papel - |1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011,
Acta de apertura de la oferta econdmica y verificacion de la misma Papel
Resolucion de Adjudicacion y fo Declaratoria de Deslerta Papel
Contrato Papel
Registro presupuestal Papel
Poliza Papel
Aprobacion poliza Papel
Comunicacion de Supervisor Papel
Acta de inicio (si aplica) Papel
Informes de supervision con sopories Papel
Maodificaciones Contractuales, si apiica (Adiciones ylo pramogas) Papel
Saiicitud de liquidacién Papel
Acta de liquidacion Papel

TRD - SUBDIRECCION DE CONTRATACION
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Fi
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Bl -4 Archeo ”E!:mﬁ"? PROCEDIMIENTO
Central
52023130 Concurso de Méritos con Precalificacion 17 X | X
Solicitud de contratacion Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Estudios y documentos Previos y sopories Papel
Anexo técnico Papel
Aviso Convocatoria publica Papel Terminada la vigencia, se conserva (3) aflos en el Archive de Gestion|
|Memorando que conforma Comité Asesor Verificador Papel y se transfiere al Archivo central previa digitalizacion del expediente
. para su consulta, para un llempo de conservacion de (17) afios,
ORESOmCIONRS 81,2180 08 Gonmratons. (4] apios) Pilpat/ ighey culminado éste tiempo se microfima 6 digitaliza toda la informacion,
Respuestas a las observaciones realizadas (si aplica) Papel / Digtal uwt;:m":.*m“‘ﬂﬂhﬁmmw
Aviso modtficatorio (cuando sea el caso) Papel | Digtall porte fisico, los demés se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley
Acta de cierre mandfestaciones de interes Papel / Digial 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011,
|t de verificacion pred de mandestaciones de interes Fapel | Digaa
Observaciones a la verficacion prelminar Papel | Digaad
Acta de audiencia de Precalificacion Papes | Digeal
Acto Administrativo de conformacion de lista de precalificacion (si aplica) Papel | Digitai)
Aviso de Convocatoria del proceso Papel | Digital
Proyecio de pliego en p {formulario, : : . nire otros) - Secop Il | Papel / Digitai
Memorando que conforma Comité Asesor Evaluador Papel
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones (s aplica) Papel | Digital
|Respuestas por parte de la Entidad o las observach del proy de pliego (s aplica) Papel
Resolucion de apertura Papel
mWIWOﬂ, ( ano , dock anexos, entre Papel / Digital
Observaciones realizadas al de phego de condiciones (si aplica) Papei | Dugitai
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del plego (si aplica) Papel
Acta de cierre - Secop Il Papei | Digital]
informe de Evaluacion Papel
Observaciones al iforme de Evaluacion (si apica) Papel
Respuesta a las obser al informe de Evaluacidn (si apica) Papel | Dagital
Acta Audiencia de Adjudicacion Papel
Resolucion de Adjudicacion y /o Declaraloria de Desierta Papel | Digital
Contralo Papel / Digital
Certificado-s registro-s presupuestal-es Papel
Garantia (sl aplica) Papel / Digital
Acta de aprobacion de Garantia Papel
Comunicacion al Supervisor Papel
Acta de Inicio (si aplica) Papel
Informes de supervision con sopories Papel
informe Final y Productos (s aplca) Papel
Solicitud de kquidacion (Si Aplica) Papel | Dagitai]
Acta de iquidacion (s: aplica) Papel
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RETENCION

TIPO DE Dlsposicdn Final__J
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Archiva | Archivo PROCEDIMIENTO
SOPORTE ct| E | Mo
Gestion Central
520.23.131 Contratacion Directa 3 17 X

Solicitud de contratacion Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal ( Si aplica) Papel
Estudios y documentos Previos y soportes Papel
Acto Administrativo de Justificacion (si aplica) Papel
Propuesta - SECOP || (si aplica - Persona Juridica - Papel / Digital
Documentos que acrediten |a representacion legal y facultad para contratatar Papel
Documento que soporte la exclusividad o propiedad del bien o servicio ( s/Aplica) Papel
Fotocopia del documento de identidad del representante legal Papel
Fotocopia del RUT Papel
Certificado de antecedentes Judiciales Papel Terminada la vigencia, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion|
Certificado de antecedentes Fiscales Papel y se transfiere al Archivo central previa digitalizacion del expedi

) o para su consulta, para un tiempo de conservacion de (17) afos,
Certificado de antecedentes Disciplinarios Papel | culminado éste tiempo se microfilma 6 digitaliza toda fa informacion,
Cerlificado de Mullas Papel se selecciona una muestra aleatoria del 10% de los procesos

: i ; Papel contractuales, los cuales se conservaran permanentemente en su
paciaadiic Sacaly . Pe Isoporte fisico, los demas se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley

|formato de informacion tributaria Papel 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011.
Contrato Papel
Registro Presupuestal Papel
Pdaliza (si aplica) Papel
Aprobacion de garantia Papel
Comunicacion de Supervisor Papel
Acta de Inicio {si aplica) Papel
Informes de supervision con soporles FPapel
Informe Final y Productos Papel
Solicitud de liquidacion (Si Aplica) Papel { Digital
Acta de liquidacion (si aplica) Papel
520.23.132 Contratacién Minima Cuantia 3 17 X
Solicitud de contratacion Papel
Centificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Estudios Previos y soportes Papel
Observaciones a la invitacion (si aplica) Papel / Digital
Respuesta a las observaciones a la invitacion (si aplica) Papel | Digital
Adenda (Si apli Papel / Digital
(Si aplica) iy Terminada la vigencia, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion
Informe de Evaluacion Papel / Digital y se transfiere al Archivo central previa digitalizacion del expediente
Respuestas a las observaciones a |a evaluacion (si aplica) Papel / Digital para su consulta, para un tiempo de conservacion de (17) afios,
culminado éste tiempo se microfilma 6 digitaliza toda la informacion,

Comunicacion de Aceptacion de la Oferta (Acto de Adjudicacion) y/o Declaratoria de Desierta Papel / Digital se selecciona una muestra aleatoria del 10% de los procesos

i contractuales, los cuales se conservaran permanentemente en su
Regnstm Presupuestal Papel_ soporte fisico, los demas se eliminaran, Decreto 1082 de 2015, Ley
Pdliza (Opcional) Papel / Digital 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011.
Comunicacion al Supervisor Papel
Acta de inicio (si aplica) Papel / Digital
Informes de supervision Papel / Digital
Informe Final y Productos Papel / Digital
Solicitud de liquidacion (Si Aplica) Papel / Digital
Acta de liquidacion Papel
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TlPODE m Fhﬂ_
coDIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporTe | e | Amhivo o St PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
520 22 123 |Contrato de Prestacion 08 nales y oala n 3 17 X

Solicitud de contratacién Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
|Estudios y documentos Previos y soportes Papel
Centficado de idoneidad y no planta Papel
Autorizacién de objetos iguaies (si apiica) Pape!
Propuesta - SECOP Il (si aplica - Persona Juridica - Papel / Digtal
Formato (nico de hoja de vida impreso SIGEP (Funcidn Pablica) (si aplica) Papel
Fotocopia de la cédula de ciudadania Papel
Fotocopia del RUT Papel
Certificaciones de estudios Digital
Certificaciones de experiencia Digital
Acreditacion situacion militar para el irabajo Papel
Tarjeta profesional (si apica) Digital
Certificado de afikacion al fondo de pensiones y sistema de sakud Papel ::mhmm#“’“r“m
Centificacion bancaria Papel |para su consulta, para un tiempo de conservacion de (17) afios,
Fomatod fomackin Page s e o o s e
Certificado de antecedentes Judiciales Papel contractuales, los cuales se conservaran en su

soporie fisico, los demas se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley
Certificado de antecedentes Fiscales Papel 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011.
Centificado de antecedentes Disciplinarios Papel
Certificado de Multas Papel
Contrato Papel / Digital|
|Registro Presupuestal Papel
Garantia (si apica) Papel / Digtal
Aprobacion de garantia (si aplica) Papel
Certificado de Afiliacion a ARL Papel
Comunicacion de Supervisor Papel
Acta de Inicio (si aplica) Papel
Informes de supervision con sopores Papel
Informe Final y Produclos (si aplica) Papel
Solicitud de liquidacion (Si Aplica) Pape! ! Dwgetai
Acta de quidacidn (si aplica) Papel

[52023 738 [Contrato Grandes Superficies 3 7 X

Solicitud de contratacion Papel
ot e Dsponsis Preswest Pape D e A ey »
Estudios Previos y soportes Pape! wtm‘..mmur;w-mwutm-g.m::
Oferta - Colombia Compra Eficiente Electrénico muestra aleatoria del 10% de los procesos contractuales, los cuales se
Sokckud para subsanar Documenios Papel{ Digiay siminarin, Decreto 102 0 2015, f‘.,’"ff’a?l"i?«'ﬁ'&"?‘é? de 2011
Informe de Evaluacion Papel / Digital
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= |_RETENCION |
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporte | Aowe [ Awwo | T T T PROCEDIMIENTO
Geston | Centrat
Comunicacion de Aceptacion de la Oferta (Acto de Adjudicacion) y/o Declaratoria de Desierta Digital
Registro Presupuestal Papel
Poliza de Garantia (Opcional) Papei | Digitail
Comunicacién al Supervisor Papei / Digital
Informes de supervision con soportes Papel / Digital
Informe Final y Productos Papel / Digital
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacién Papei / Digital
%.23135 Contratos por Seleccién Abreviada (Subasta Inversa) 3 17 X1Ilx
Solicitud de contratacion. Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
|Estudios Previos con soportes Papel
Aviso de Convocatoria del proceso Papel / Digtal
mﬁMNM(M‘ jonario , doc i . entre otros) - Elecirénicol
Memorando que conforma Comité Asesor Evaluador Papel
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel / Digitall
| Respuestas por parie de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Pape! | Digital
Resolucion de Aperiura Papel / Digital
Piiega de Condiciones Definitivo en plataforma (formulario, cuestionario , docurentos anexos, | - 46
entre otros) - Secop ||
Observaciones realizadas al phego definitivo Papel / Digtal
| Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo Papei | Dagall Terminada la vigencia, se conserva (3) afos en el Archivo de Gestion|
y se transfiere al Archivo central previa digitalizacion del
Adendas (si apiica) Papel / Digital |para su consulta, para un tiempo de conservacion de (17) aflos,
Acta de Gierre y apertura de propuestas - Secop I Electronicol Sl i Sy &0 St & gitien ol o ekttt
Informe de Evaluacion (juridico, financiero, técnico) Pape! | Digitall contractuales, los cuales se rén permanentemente en su
Observaciones al informe de evakiaciin Papel { Digital m%}f;m:mﬂh'hﬂ‘ﬂ:ﬂamﬁkw
Respuestas a las cbservaciones del informe de evaluacion Pape! / Digital
Acta de audiencia de subasta inversa Electrénico
Resolucién de Adjudicacion y jo Declaratoria de Desierta Papel | Digital
Contrato Papel / Digital
Registro presupuestal Papel
Garantia Papei / Digtall
Aprobacion garantia Papel
Acta de inicio (sl aplica) Papel
Informes de supervision y anexos Papel | Digital|
Modificaciones Contractuales, si apica (Adiciones y/o promogas) Papel / Digital
Solicitud de liquidacion Papel
acta de liquidacion Papel
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RETENCION

CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Sgi?}g'EE Artha:vo Archivo | & E;ﬂ%_s' PROCEDIMIENTO
Gestion Central
520.23.151 Licitacién Pablica 3 17 X | x

Solicitud de contratacion. Papel

Estudios Previos con soportes Papel

Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel

Aviso de Convocatoria del proceso Papel

;;:;:t:lln de pliego en plataforma (formulario, cuestionario ; documentos anexos, entre otros) - Eleciianico

Publicacion avisos Art 30 Ley BO de 1993 Papel

Memorando conformacion comité evaluacion Papel / Digital :szd;eiwgmﬂ?;g::;ég ;gzzmg';g?’:x:;?::‘f“
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel | Digital| para su consulta, para un tiempo de conservacion de (17) afios,
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyécio de pliego Papel / Digial :;":::g:ﬂfﬁ";&:;:;m’::; ff;:“ﬁ: mzz‘::o":a"“’"-
Resolucién de Apertura Papel / Digital contractuales, los cuales se conservaran permanentemente en su

: L = . pp—— soporte fisico, los demas se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley
;’;:r?;{::s;:?gms Definitivo en plataforma (formulario, cuestionario , documentos anexos, Eledtbrico 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011
,;n‘:a de Aud’nlancia de Aclaracion del Pliego Definitivo y Estimacion, Tipificacion y Asignacion de Papel
iesgos previsibles

Observaciones realizadas al pliego definitivo Papel / Digital

Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo Papel / Digital

Adendas (si aplica) Papel / Digital

Acta de cierre y apertura de propuestas - Secop || Electronico

Entrega de ofertas papel para evaluar Fapel / Digitai|

Informe de Evaluacion (juridico, financiero, organizacional y técnico) Papel / Digital

Observaciones al informe de evaluacion Papel / Digital

Respueslias a las observaciones del informe de evaluacion Papel / Digital

Acta audiencia de adjudicacion Papel / Digita!

Resolucion de Adjudicacién y /o Declaratoria de Desierta Papel / Cigal

Contrato Papel / Digital

Registro presupuestal Papel
|Polizas Papel { Digital

Aprobacion Pélizas Papel

Comunicacion al Supervisor ylo Interventor Papal

Acta de inicio (si aplica) Papel

Informes de Interventoria con soportes (Si aplica) Papel! / Digital

Informes de supervision con Soportes (Si aplica) Papel / Digital

Modificaciones Contractuales, si aplica (Adiciones y/o promogas) Papel / Digital

Solicitud de liquidacion Papel

Acta de fiquidacion Papsl / Digital
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RET I
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sl o] s - Eﬁ PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
52023 194  |Seleccién Abreviada de Menor Cuantia y Concurso de Méritos Abierto 3 17 X

Solicitud de contratacion Papel

Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel

Estudios Previos con sopories Papel

Aviso de Convocatoria del proceso Papel

Pmyam de phego en péa!aforrna (formulario, cuestionario , documentos anexos, entre ofros) - Electrénicol

Secop Il

Comunicacion de conformacion de Comité Evaluador PApal Clakal Terminada la vigencia, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion|
N —— - e
Respuestas por pare de la Entidad a las observaciones del proyecio de pliego Papel / Digital culminado éste tiempo se microfilma 6 digitaliza toda la informacién,

se selecciona una muestra aleatoria del 10% de los procesos

|Resolucién de apertura Papel / Digsal |contractuales, los cuales se conservaran permanentemente en su
m&mmmmm o ehbae Electronico m%v?wﬁzm:w Decrelo 1082 de 2015, Ley
Observaciones realizadas al de pliego de condiciones (si aplica) Papel / Digital

Respuestas por parie de la Entidad a las observaciones del pliego Papel / Digitall

consolidacion de manifestaciones de interes - SECOP I, si aplica Electronico,

Acta de cierre y aperiura de propuestas - Secop |l Electronico

Informe de Evaluacion (juridico, financiero, organizacional y téenico) Papel / Digital

observaciones al Informe de Evaluacion (si aplica) Papel / Digital

Respuesta a las observaciones al Informe de Evaluacion Papel / Digital

Acta de audiencia de adjudicacion, si aplica Papel / Digital

Resolucitn de Adjudicacion y /o Declaratoria de Desierta Papel / Digital

Contrato Papel / Digal

Registro presupuestal Papel

Poliza Papel / Digital

Aprobacion poliza Papel

Comunicacion de Supervisor Papel

Acta de inicio (si aplica) Papel

Informes de supervision con soportes Papel / Digital

Medificaciones Contraciuales, si aplica (Adiciones y/o prorrogas) Papel / Digital

Solicitud de liquidacién Papel

acta de liquidacion Papel / Digital

| CONVENCIONES N

|cT: Conservacién Total

|E: Eliminacién \ L_) LL/

[MD Microfiimacion Digtaizacion AR

|S: Seleccisn Respof rmwm;ww : Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ RENOVACION m% GESTION ADMINISTRATIVA
CEL TERKTTORC m - GIT Servicios Administrativos ] Cédigo: FM-GA- 07 I Version 01 [ Publicado e - 03052017
NOMBRE Direccién o Coordinacion a la que pertenece ° I DIRECCION DE EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS |
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo). | SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION | Noviembre 3 de 2017
—— [ _RETERCION =
coDIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SoPORTE | AOWe | Acwo | b PROCEDIMIENTO
Gestion Cantrai
|5304 ACTAS
530.1.116 Actas de Reunion 1 4 Sene documental de caracter administrativo y de apoyo
Terminada la vigencia se conserva un afo en gestion,
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel su conservacion durante 4 afios, cumplido este tiempo
elimina ya que los compromisos adquiridos se ven reflej
Anexos (si Aplica) Papel en Ia gestién del grupo.
Jﬂiﬂi — [INFORMES INSTITUCIONALES
rsso 18.147  |Informes de Comisién 0 1
= Terminada la vigencia y de acuerdo con el grama de
Jm-Rmammdemm Papel 4 se al central para un tiempo de
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel conservacion de 1 afio, terminado este liempo se elimina (a
totalidad de la serie.
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel
530.35 0 10 X
Actas de Disefio Papei | Digital
Informe de evaluacion Papel | Digitad] Terminada la vigencia del documento se transfiere al
e archivo central de acuerdo con el cronograma de
Informe de seguimiento Pape! | Digital
- _ transferencias para una permanencia de 10 afos, se
Informe de seguimiento participativo Papel / Digital digitaliza la informacion que se encuentre en soporte
Fichas de seguimiento Nacional Electrénico papel para su consulta, se conserva totaimente la serie
: - ; por poseer valores secundarios de utilidad para la
Fichas de seguimiento Regional Electronico reconstruccion historica de la entidad. Decreto 2366
Fichas de seguimiento Municipales Electrénico| del 7 de DIC/15, Resolucion 0008 de 30 Dic 2016,
bi trol o Decreto 893 del 28 mayo 2017 creacion PDET Circular
i o S exierna 003/2015 AGN
Anexos (si Apiica) Electronico
CONVENCIONES r\
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
\
|s: Seleccién R Servicios Adminishgtfos  — Responsable Secretaria General

TRD - SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION ADMINISTRATIVA

OV € None

| couge Fuca. 07 |

| Pubicado of 03052017

NOMBRE Direccién o Coordinacion a la que pertenece | | DIRECCION GENERAL
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): [ SECRETARIA GENERAL Noviembre 3 de 2017
TIPO DE r—
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopoRTe | A Archevo & PROCEDIMIENTO
= Gastibn Cantral
|600.1 ACTAS
l 1 4
600.1.116 Actas de Reunion Serie de tal de card d ivo y de apoyo. Terminada
la vigencia se conserva un afo en gestion, de acuerdo con el
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel cronograma se transfiere al archivo central para su conservacion
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel durante 4 afios, cumplido este liempo se elimina ya que los
compromisos adquindos se ven reflejados an la gestion del grupo
m(slm, Papei | Digital Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion 0008 de 30 D 2016-
§00.3 [ACTOS ADMINISTRATIVOS
rm3121 Circulares 0 18 x S de valor secundanc POr contener NfaMmaciin que
|evidencia el desarmolio de la entidad en &l tempo. Terminada la
Circular Papel o y de con g de transh e
&l archivo central por un p e 18 afos, finals esto tempo
se microfilma / digitaliza y se consarva permanentemente, por ser
parte de los actos admir de dispositivo (Clrcular
Externa 003/2015)
rsou.a.wa Resoluciones 0 18 x St de valor por i on que
dencia el d o de la en el tempo. Terminada la
. vigencia y de acuerdo con cronograma de transferencias se rasiada
Resolucion Papel al archive cantral por un perodo de 18 afios, finalizado este tempo
50 M | dig yse p , POf g
pare oe los aclos administrativos de Caracier dispositivo (Circular
Externa D032015)
[600.18  [INFORMES INSTITUCIONALES
Faoo.w 147 |informes de Comisién 0 1
Terminada la vigencia y de jo con el gl de
FM-RH-13 Informe de comision Papel transf se traslada al archivo central para un tiempo de
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel conservacién de 1 aflo, terminado este tiempo se elimina la
lotalidad de la serie. Decrelo 2366 del 7 de DIC/15
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
|WD: Microfilmacién/Digitalizacién

|s Seleccion

Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ RENOVACION TODOS POR UN GESTION ADMINISTRATIVA
DEL TERRITORIO NUEVOF IUSI . GIT Servicios Administrativos [ Codigo FM.GA- 07 [ Version: 01 ] Publicado ef : 03052017
NOMBRE Direccion o Coordinacion a la que pertenece : [ SECRETARIA GENERAL 1
' Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): I GIT FINANCIERA —I Noviembre 3 de 2017
RETENCION Osposicion Final |
TIPC DE Archivo Archivo
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE cr s PROCEDIMIENTO
Gestidn Ceniral
610.1 ACTAS
610.1.110 Actas de Comité de Sostenibilidad Contable 0 5 X Toeminads s viguncia se Kawlieie al Archivo Gealkeal iars s
FM-03 Formato Acta Reunién -ART Papel < vacion de § afios, cumplido este tiempo se microfima /]
) : i digitaliza para su consulla, la conservacion sera permanente.
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel por ser documentos de importancia histérica para la entidad
refleja decisiones y compromisos de este Comité asesor
Anexos ( si aplica) Pape! / Digtal consultivo (Circutar Externa 003/2015 AGN)
I610.1.116 Actas de Reunion 1 4 Serie documental de caracler administrativo y de apoyo.
e Terminada la vigencia se conserva un afio en gestién, de
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel sk ey o : S
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel su conservacion durante 4 afios, cumplido este tiempo se
|elimina ya que los compromisos adquiridos se ven reflejados
Anexos (si aplica) Papel { Digital en la gestion del grupo.
610.10 CONCILIACIONES
610.10.127 Conciliaciones Bancarias SIIF 0 5 Dacumento e valor primario testimonial de uliidad para o
Conciliacion Bancaria Papel guimi a los procesos contables. Cumplida su
) p icia en el archivo central se Microfilma o digitaliza,
Reporte Auxiliar detallado de bancos SIIF Electronico| para su consulta y se eliminan sus soportes por perder su
. . vigencia Administrativa. Régimen de Contabilidad Piblica. Ley
Extractos Bancarios Electronico 962 de 2005 Art. 28
rsm.m 128 |Conciliaciones de Almacén 0 5 Documenio de valor primas de utiidad para el
Conciliacién Papel | seguimiento a los procesos contables. Cumplida su
. permanencia en el archivo central se Microfilma o digitaliza,
Informes de Almacén ( Devolutivos y consumo) Papel s 2a 'y 56 bl 956 205 e o
Auxiliares Externos Electronico| |vigencia Administrativa. Régimen de Contabilidad Piblica. Ley
Balance Electrénico 962 de 2005 Art. 28
Ja_1o.12 [CUENTA FISCAL
610.12.138 Cuenta Fiscal Comisiones 0 10
Documento Obligacion Presupuestal SIF Papel
Autorizacion de pago y soporte de liquidacion de impuestos y retenciones FM-GF02 Papel Documento de valor primario testimonial de utilidad para el
8 3. e ) | seguimiento a los procesos contables. Cumplida su
FM-RH-10 Legalizacidn y liquidacién comision ( si aplica) Papel permanencia en el archivo central se Microfiima o digitaliza,
CRH. -~ . , para su consulta y se eliminan sus sopories por perder su
FM-RH-13 Informe de comision ( si aplica) Papel ; ia Administrativa, Régimen de Cont ibica. Ley
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel 962 de 2005 An. 28
FM-RH-07 Legalizacion Gastos de Viaje (si aplica) Papel
Soportes ( recibos de pago, transporte, tiquetes, si aplica) Papel

TRD - GIT FINANCIERA
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Firal
TIPO DE Archivo
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE ot e PROCEDIMIENTO
Central
Orden de Pago Papel
Notificacién documenio electronico (CD al final del expediente) Electronico|
Orden de comisidon Formalo FM-RH-16 Papel
Reporte compromiso presupuestal gasto comprobante Papel
1610.12.139 Cuenta Fiscal Némina 85 X
Documento de Obligacion SIF Papel
Autorizacion de pago y soporte de liquidacion de impuestos y retenciones FM-GF02 Papel
Comunicaion Ejecucion de ndmina Papel
Conceptos por némina (synersis) Papel
Listado de concepios liquidados por funcionario Papel
Notificacion a pagador Electronico Documento de valor legal contable, terminada la vigencia se
Orden de pago Papel m-mmmm-d:smw
; : ita, por un periodo de cia de (95) afios, por
Seguridad Social (parafiscales) Papel raciameecl ,'ju;:o, ds & i alminacid
Fondo Nacional del Al Papel |puesto que pierde valores legales. Codigo Sustantivo del
Tabajo Art. 264
Vacaciones Papel
Deducciones de némina (AFC, embargos, fondos de pensiones, cooperativas, libranzas, Papel
medicina prepagada)
Impuestos (declaraciones de renta, reteica) Papel
Liquidacién Retirados Papel
Primas Legales Papel
1610.12. 140 Cuenta Fiscal Proveedores Bienes y Servicios 10 X
Documento de Obligacion SIHF Papel

" " . ; D de valor pri testimonial de utiidad para el
Autorizacion de pago y soporte de liquidacion de impuestos y retenciones FM-GF02 Papel s -

: . P ia en el archivo central se Microfiima o digitaliza
Certificacion y solicitud de pago a proveedores FM-GF-03 Papel i o o i
Recibo a satisfaccion formato FM-GF-08 Papel vigencia Administrativa. Régimen de Contabilidad Piblica. Ley
Documentos soportes (factura original, certificacion parafiscales, informes de supervision, Papel 982 de 2005 Ant. 28,
copias servicios publicos Resolucion: caja menor, comisiones))

Orden de Pago Papel
Notificacion documento electronico (formato pdf.) Electronico
[Ei033  |EJECUCION PRESUPUESTAL
Comunicacion Interna desagregacion Inicial del Presupuesto Papel 2 X Documento de valor legal contable, terminado el tlempo en el
) AN archivo central se procede a la microfilmacion ¢ digitalizacion
Formato Solicitud de anulacién, Adicion o Reduccion (si aplica) Papel pera la yoo o on fisico. Ley 962 de
2005 Art. 28
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Desposicide Final _J
TIPO DE Archivo Archiva
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE erl & lwol s PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
610.14 ESTADOS FINANCIEROS 1 5 X X
Balance General Comparativo Papel
Estado de Actividad financiera, econdmica, social y ambiental Papel
Estado de cambio en el patrimonio Papel
: . Terminada la viegencia se conserva un afio en archivo de
Centificaciones de Estados financieros Papel |gestion para su consulta y se transfiere de acuerdo con el
Notas a los estados financieros Papel cronograma al archivo central, en donde lendra un tiempo de
i ) " ) & mtsm_meym«tluﬂw&
Informe Flujo de efectivo (si / Aplica) Papel | histérico para su conservacion total, Ley 962 de 2005 Art. 28
Libro Diario (electrénico SIIF) Electronico
Libro Mayor y Balance (electronico SIIF) Electronico
610.1
|610.18.146 Informes a Organismos del Estado. 1 2 X Terminada Ia vigencia permanece un aflo en gestion y de
" acuerdo con el cronograma de transferencias se traslada al
Informes a entidadades de Control Electronicol archivo central por un periodo de 2 aflos. finalizado este tiempo
Reporte informacion Exdgena Elecirénico S5 CHRBANR S maco dioiiel pers v coneua.
610.18.147 Informes de Comisién 0 1 X
FM-RH-13 informe de comision Papel Tuumlthhvwm y de acuerdo con el cronograma de
) ias se traslada al archivo central para un tempo de
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel aciin de 1 ao, 30 oate Sompo 5o skming I8
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel totalidad de la serie. Decreto 2366 del 7 de DICNS
61025 [NOTAS DE CONTABILIDAD 1 ] X
Notas Electronico Terminada la vigencia permanece un aflo en gestion y de
. do con el cronog de transferencias se trasiada al
Soporte Electronico archivo central por un periodo de 2 afios, finalizado este iempo
se conserva digital para su consulta
mm—Jmmmmu
610.30.179 Programa Anual de Caja PAC 0 10 X | X
Cirular externa (calendario PAC) Papel
Formato Unico de distribucion de PAC (ministerio de hacienda) Papel
) Documento de valor administrativo, legal y fiscal de apoyo paral
Distribucion de cupo PAC Papel la gestion, terminado el lempo de permanencia en archivol
Solicitud Programa Anual de Caja PAC FM-GF-04 Papel central se microfima o digitaliza y elimina el soporte fisico Ley|
962 de 2005 Art. 28 // Decreto 111 de 1996 Ant. T2y 73
Reporte de solicitudes de modificacion PAC SIIF Papel
Reporte Inpanut (indicador de ejecucion) SIIF Papel
61032 |RECAUDO DE VIGENCIAS ANTERIORES 1 A X | X
Registros SIIF Electronico Oscamaiiio e ke tagil s Singn el
Sopontes (Consignacion, reporte Banco de la Republica) Papel archivo central se procede a su digitalizacion y eliminacion
Ley 962 de 2005 Art. 28
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RETENCION Final
TPO DE Archivo Archwo
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopoETE 6 PROCEDIMIENTO
Gastdn Cantra
61033 | 0 5 X
Formato de Reintegro SIIF Papel o o . ORI o
Documentos Soportes Consignacion Papel la gestién, do el iempo de permanencia en archivo
central se elimina, Docrelo Ley 962 de 2005 Art. 28
61034 RESERVA PRESUPUES TAL (i ] X
Solicitud de Constitucion de reserva Papel "
— | Documento de valor administrativo, legal y fiscal de apoyo para
Justificacion Papel la gestién, terminado el tlempo de permanencia en archivo
Acta de Constitucion Papel central se microfilma o digitaliza y se elimina. Ley 962 de 2005
Ar. 28
Documento de cancelacion de reserva Papel
[57038 | TRASLADOS PRESUPUESTALES i 9 X
Formato FM-GF-12 Traslado Presupuestal Papel
Registro SIIF Electronico|
Acto Administrativo (Acuerdo) Papel
CDP de modificacion (si aplica) Papel
) Terminada la vigencia se conserva un ano en gestion y del
Concepto DNP (Inversion si aplica) Papel acuerdo a cronograma de transferencias se trastada al archiy ,UJ
Justificacién (si aplica) Papel central por un periodo de 9 afios, finalizado este liempo se
microfiima o digiatiiza y se elimina.  Ley 962 de 2005 Ant. 28
FM-GF-10 Solicitud de CDP Papel
CDP ( si aplica) Pape!
Comunicaciones oficiales (si Aplica) Papel
|610.39 VIGENCIAS FUTURAS 1 ] X
Comunicacion Oficial de Solicitud Papel
Justificacion Papel
CDP Papel
Certificacion 15% Papel Terminada la vigencia se conserva un afo en gestion y de
Concepto Cabeza del Seclor P: acuerdo a cronograma de ias se trasiada al arch
opes central por un periodo de 9 afos, finalizado este tiempo se
Concepto DNP Papel microfilma 6 digitaliza y se elimina. Ley 962 de 2005 Ar. 28.
Documento Conpes (Si aplica) Papel
Registro SIIF solicitud Vigencia (documento Electronico) Papel
Registro Presupuestal Papel
Comunicaciones Oficiales (Si aplica) Papel

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacion / Digitalizacion

S: Seleccion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@!_EHU“(JO!' mrqu: GESTION ADMINISTRATIVA
DL FERRNCRO NUEVO PAIS GIT Servicios Administrativos | cosgo FuGa-o7 l Versin: 01 [ Publicado el | 03062017
NOMBRE Direccién o Coordinacion a la que pertenece : | SECRETARIA GENERAL I
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): [ GIT TALENTO HUMANO ] Noviembre 3 de 2017
RETENCION Duposicion Final
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopomte | A " PROCEDIMIENTO
E | MO
Gesttn
620.01 ACTAS
620.01.103 Actas Comisién De Personal 2 X
FM-RH-15 Lista de inscripcion para elecciones Papel Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
¥ apertura y cierre de votaciones Papel transfiere al Archivo central para un llempo de conservacion de
PPRHmm y z de ocho (8) afics, postenormente se  digitaliza y se conserva
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel totalmente ambos sopories como referencia institucional en
Reclamaciones o quejas ( si aplica) Papel materia de administracién del talento humano, refleja
Anexos ( si aplica ) Papel dec y compromisos de este Comité asesor y
Consolidado conteo de volos Papel consultivo(Circular Externa 003/2015 AGN)
FM-03 Formato / Actas Comision de Personal Papel
620.01,104 Actas Comité de Convivencia 2 X
FM-RH-15 Lista de inscripcion para elecciones Papei
PP-RH-02 Acta apertura y cierre de votaciones Papel
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel o acive e 11y aliou o kAvch hio 56 Cnalibaly 6
Reclamaciones o quejas ( si aplica) Papel transfiere al Archivo central para un tiempo de conservacion de
i ocho (8) afios, posteriormente se digitaliza y se conserva
Anexos ( sl apics ) Fapel |totaimente ambos soportes como referencia institucional en
Consolidado conteo de votos Papel materia de administracién del talento humano, refieja
Oficio de presentacion queja o reclamo Papel decisiones y compromisos de este Comité asesor y
consultivo(Circular Externa 0032015 AGN
Anexos ( evidencias / si aplica ) Papel
Convocatoria a sesion comité Pape! | Digital
FM-03 Formato / Actas del comité de Convivencia Papel
Informes Trimestrales de gestion Papel
1620.01.107 Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST 2 x
FM-RH-15 Lista de inscripcion para elecciones Papel
PP-RH-02 Acta apertura y cierre de votaciones Papel
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel
3 2 ’ Se conserva dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
Reclamaciones = ; :
o0 quejas ( si aplica) Papel al Archivo central para un liempo de conservacion de
‘Anexos ( si aplica ) Papel ocho (B) afios, posteriormente se digitaliza y se conserva
totaimente ambos soportes como referencia institucional en
Consolidado conteo de votos Papel materia de administracion del talento humano, refieja
FM-03 Formato / Actas del comité de COPASST Papel decisiones y compromisos de este Comilé asesor y
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel consutiiva(Circular Externa 003/2015 AGN
F Externo 3 Informe para accidente de trabajo -ARL Papel
F Externo 4. Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo Papel
FM-RH-14 Formato Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo ART Papel
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Po0E | —RETENCION Cisposicion Fisl___|
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES opORTE | Ao | Archvo PROCEDIMIENTO

cT E | MD
Gastion Contral .

|62001 116  |Actas de Reunion 1 4 X Serie documentalde caracler administrativo y de apoyo Se
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel destruye luiego de su tiempo de retencién, ya que los
PP-01 Pianilla registro de Asistencia -ART Papel mmmaMMG\hmdi
A (si aplica) Papet/ Dl grupo. R.000064/2017, Resolucion 0008 de 30 Dic 2016
620.17 HISTORIAS LABORALES 5 85 X | x
Acto Administrativo /Resolucion de nombramiento Papel
Solicitud competencias laborales para los cargos de libre nombramiento y remocion. Papel
Informe de competencias laborales para los cargos de libre nombramiento y remocién, Papel

FM-RH-02 Formato Constancia Cumplimiento Requisitos para Desempefio Cargo o Papel
Prorroga Nombramiento (si aplica)

Certificado de Disponibiliad Presupuestal para cargos de libre nombramiento y remocion. Papel
Oficio de notificacion de nombramiento

Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo

Fotocopia del documento de identidad.

Fotocopia de la libreta militar (si aplica)

Formato Unico de Hoja de Vida Original (Funcién Pablica) completamente diligenciado, con
foto de 3x4 fondo blanco, con los respectivos soportes

Acta de posesion del cargo

Certificado de antecedentes judiciales

§ {{dd

o

238

Después del retiro del funcionario, se conservard en el archivo
Certificado de Antecedenles Fiscales de gestidn del GIT Talento Humano durante 5 afos previa

Certificado actualizado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria digitalizacion del expediente para posibles consultas; de
General de la Nacion. a do al 3 de ] ias proceder a su

) . . ! ia p para una vacion de 95 afos,
Certificado del Sstema de Registro Nacional de medidas correctivas cumphido ese bempo se realza digiaizacon en archivo central
Formulario Unico Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas y Actividad Econdmica y eliminacion del soporte fisico Circutar 004/2003 AGN
Privada Persona Natural
Declaracion personal de demanda por alimentos.
Certificado de aptitud laboral o examen médico
Formulario de afiliacion ARL a
FM-RH-04 Formato Informacion de EPS y AFP Papel
Formulario de afiliacion EPS
Certificado afiliacion AFP
Formulario de afiliacion FNA
Actos Administrativos y soportes (si aplica, formato FM-RH-05 incapacidades, licencias
maternidad o patemidad, informes accidentes de trabajo)
Ewvaluacion de desempefio
Acto administrativo de retiro o desvinculacion y anexos.
Declaracion juramentada de bienes y renta de retirc (formato sigep)
FM-RH-01 Formato informe retiros de funcionarios

{

S

ffiiid

g

2

f{i4 {44
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OO RETENCION Disposicién Final |
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
SOPORTE cT| E | mD
Gestion Central
620.18 INFORMES INSTITUCIONALES
620.18.147  |Informes de Comisién 0 1 x Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de
FM-RH-13 Informe de comisién Papel transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de
: . = conservacion de 1 afio, terminado este tiempo se elimina la
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel totalidad de la serie. R 000064/2017, Resolucion D00E de 30
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel Dic 2018
62027 PLANES Y PROGRAMAS
620.27 162 Plan de Bienestar Social Laboral e incentivos 0 3 x
Plan de Bienestar Social Laboral e incentivos Electronico Terminada la vigencia se fiere al , para una
; ; y conservacion de 3 afios. Concluido este tiempo se elimina al
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel == fok y adwiiiiivon:
FM-RH-17 Evaluacion Actividades de Bienestar Social Papel |R.000064/2017, Resolucion D008 de 30 Dic 2016
Soportes (registro fotografico CD) Electrénico|
62027 164  |Plan de Emergencias 0 5 x
Plan de emergencias institucional Papel
Convocatoria conformacion brigada Papel Terminada la vigencia y después de cerrado el expediente, se
- _ transfiere al archivo central de acuerdo con el cronograma de
FM-03 Formato Acta Reunion (Brigada) Papei transferencias, para una conservacion de 5 afios y posterior
. y : s . eliminacion, al perder sus valores administrativos.
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel R.000064/2017, R on D00B de 30 Dic 2016
Informes Simulacros de evacuacion Papel
Anexos ( si aplica) Papel
620,27 171 Plan Institucional de Formacién y Capacitacién 0 3 X
Presentacion Sensibilizacion Electrénico
Plan Electrénico! Terminada la vigencia se transfiere al archivo central, para una
conservacion de 3 afios. Concluide este tiempo se elimina al
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel perder sus valores primarios y administrativos R.000064/2017,
Inivitacién Capacitaciones no programadas Electronico FRRRCRICIOR 000U 30 Dic 2016
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART (capacitacion) Papel
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion ' e
EUD: Microfilmacion / Digitalizacion
|s: seteccion Raﬁu@mmm&s | Responsable Secretaria General

TRD - GIT TALENTO HUMANO

Hoja 3 de 3



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
TODOS POR UN
@ R[NUWUUH NUE\"O GESTION ADMINISTRATIVA
DELTERRITORIO NG 0N | “Il GIT Servicios Administrativos | coago Fm.Ga-07 l version: 01 | Puiblicado el - 03/05/2017
NOMBRE Direccién o Coordinacion a la que pertenece I SECRETARIA GENERAL |
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): l GIT ATENCION AL CIUDADANO ] Noviembre 3 de 2017
oo | RETENCION ]
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporTE | AThve Archivo or P PROCEDIMIENTO
Geston Central
630.1 ACTAS
630.1.116 R i6 1 4
Actas cb Reaulbe Serie documental de cardcter administrativo y de apoyo.
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Electrénico| Terminada la vigencia se conserva un afio en gestion, de
. : acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central
Anexos (si aplica) Electronico su conservacién durante 4 afios, cumplido este tiempo
elimina ya que los compromisos adquiridos se ven reflejad:
en la gestion del grupo. Resolucion 0108 de 2017,
g INSTITUCI
630.18.148 Informes de Gestion 3 7 4
g Terminada la vigencia conserva 3 afios en archivo de gestion,
informe Electronico| para ser transferido al archivo central por un periodo de 7 aflos,
2 angt Electréni posteriormente se elimina por perder sus valores primarios|
AP C-aice) i Resolucién 0108 de 2017,
630.28 LINEAMI
630.28.152 Lineamientos para la Atencion Al Ciudadano 3 7
Protocolos de Servicio al Ciudadano Electronico| Terminada la vigencia conserva 3 afios en archivo de gestion,
: 2 : PI mwkuﬂuﬂdxﬂmmﬂﬂpﬂrmmﬁ?m
Estrategias de Servicio al Ciudadano Electronico) oRsiotets o8 por perder §os
Carta al Trato Digno Electronico Resolucion 0108 de 2017.
Politica de Servicio al Ciudadano. Electrénico
630.26 TICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SU IAS Y DENUNCIAS 3 7
Registro Seguimiento y Administracién de PQRSD Electronico Terminada la vigencia conserva 3 afios en archivo de gestion,
para ser transferido al archivo central por un periode de 7 afios,
postnﬂun'nanla se elimina por perder sus valores primarios, la
ion queda regi ia en el aplicatvo de PQRSD,
Resolucidn 0108 de 2017,
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
|E: Eliminacién —___
|M: Microfimacién/ Digitalizacion
|S: Seleccion Requau M Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
TODOS PORUN
@ EEHOW(_IUH plS GESTION ADMINISTRATIVA
DFL TERRITORE) _N,_uF VOPAIS GIT Servicios Administrativos | coago Fmca-07 | version 01 | Publicada el - 03082017
NOMBRE Direccién o Coordinacién a la que pertenece SECRETARIA GENERAL |
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Intemo de trabajo) GIT SOPORTE INFORMATICO | Noviembre 3 de 2017
ooe | RETENCION o
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | Archive Archivo w0 PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
6401 |ACTAS
6540.1.116 Actas de Reunion 1 4 Serie doc ntal de cara o ativo y de apoyo
) Terminada la vigencia se conserva un afo en gestion, de
FM-03 Formato Acta Reunién -ART Papel rdo con el cronog se transfiere al archivo central para
Su conservacion durante 4 afios, cumplido este tlempo se
) ) ) elmina los compromisos adquindos reflejados
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART (si apica) Papel o 1o gouliin el orwpo.. Femchacion 00004 /8017
6406 BACKUPS 0 10
Bases de datos misionales Electrénico Terminada la vigencia se transfiere al archivo central para una
: permanecia de (10) afios, finalizado este tiempo se procede a
Mercurio Elackinico eliminar |a totalidad de la serie por perder sus valores primarios
- Iministrativos. Decreto 2366 del 7 de DIC/5, Resolucion
Correos insticlonales BRSO 0008 de 30 Dic 2016- Manual de funciones ART, Resolucion
00064 creacion grupo intemo de Trabajo, NTC -ISO-IEC 27001
640.18 |INFORMES INSTITUCIONALES
640.18.147 Informes de Comision 0 1
Terminada la vigencia y de acuerdo el cronograma de
FM-RH-13 Informe de comision Papel 4 ias se < al arch o | para un tiempo
FM-RH-06 Certificado de permanencia aplica P de conservacion de 1 afio, lerminado este tiempo se
) 3 e ) o ekmina ia totalidad de la sene Resolucion 00064 / 2017
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel
2 3
Licencias Papei | Digital
Terminada s vigencia se conserva (2) aflos en archivo de geston, se
transfiere al archivo central de acuerdo con el Cronograma pars una
[ de (3) afios, este lempo se procede a realizad
una de las - Para su conservacion total,
las cuales estan ientficadas en el inventano Unico documetsl de
transh ias y las seran efi
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total b~
E: Eliminacién ¥ o
[WD Microfimacisr/Digitalizacién A |
|S: Seleccion Ruponmtw [ Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

@ RE!IWMIGN SUBVO RIS GESTION ADMINISTRATIVA
L TERIORG révae w GIT Servicios Adminisiratives ] Codigo: FM-GA- 07 | Version. 01 | Publicado el : 03/05/2017
NOMBRE Direccion o Coordinacion a la que perienece I SECRETARIA GENERAL ]
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): | GIT SERVICIOS ADMINISTRATIVOS l Noviembre 3 de 2017
rooe | RETENCION onFrsl |
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporTe | Afthive | Archiva erl e | wol s PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
[e501 ACTAS
650.1.106 Actas Comité Evaluacién de Bienes 0 5 X X Tem fa vig y de o con cronograma de
|FM-03 Formalo Acta Reunion -ART Papel! transferencias, se remite al Archivo Central para un fiempo de
conservacion de 5 aflos, posteriormente se microfiima o
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel dim mhmmmmum
como evidencia de la Gestion de la Entidad .
Anexos (Si apiica) Papel / Dighal R.000064- GIT - Resolucién 0186/ 8 de abri de 2017
|650.1.115 Actas de Eliminacion Documental 1 4 X X Tamminads la vigenchs o8 o = =
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel | transfiere al archivo central para su conservacion durante 4
afios, cumplido este tiempo se microfilma / digitaliza para su
FM-GA-05 Formato Unico de Inventario Documental FUID Papel consulta y se conserva en su totalidad, debido a que el Acta de
Eliminacion es el soporte de la aprobacion y destruccion fisica
Comunicaciones oficiales (si aplica) Papel . Decreto 2609 An. 9 Literal |
rﬁsu.1.116 Actas de Reunién 1 4 X Sefie doc I de caracter administrativo y de apoyo.
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel Terminada la vigencia se conserva un aflo en gestion, de
acuerdo con ei cronograma se transfiere al archivo central
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel para su conservacion duranie 4 aflos, cumplido este tiempo
se elimina ya que los compromisos adquiridos se ven
Anexos (si aplica) Papei / Digital | reflejados en la gestion del grupo. R.000064/2017
650.8 COMPROBANTES DE ALMACEN 0 10 X| X
Comprobante de Salida Papel
Formato FM-GA-02 Solicitud de Bienes Papel
Comprobante d reso Pa informacion con wvalor legal y administrativo, Gt para)
e ing pel invesligaciones disciplinarias, civiles o penales. Por ser
Soportes de Ingreso Papel documento contable, al perder su valor fiscal e informativo se
microfima o digitaliza en su totalidad, previo a su eliminacion)
Comprobante transferencia Papel total, Ley 962 de 2005 Art. 28,
Comprobante de Reintegro Papel
Formato FM-GA-01 Transferencia o Reintegro de Bienes Papel
[6508 [COMUNICACIONES OFICIALES
|850.9.125 Comunicaciones oficiales Internas Papel 0 § X Terminada la vigencia de 40 a cronograma se transf
Anexos (si aplica) Papel al archivo central para su conservacion durante 5 afos,
cumplido este tiempo se elimina. La Informacion de esta
serie registra imagenes en ¢ aplicativo de Radicacion de la
650.9.126 Comunicaciones oficiales Recibidas Papel 0 5 X ART ., Circular Externa 003 de 2015 del AGN, Acuerdo 060 de
Anexos (si aplica) Papel 2001.
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RETENCION Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES coroDE | Aretve | Avchwe PROCEDIMIENTO
cT WD
Gestion Central
[E50.16  |EXPEDIENTES DE VEHICULOS 1 2
Pago de Impuestos Papel
Copia Soat Papel
Copia Tarjetas de propiedad Papel El iempo de p del exp en archivo de
FM-GA-11 Inventario y Estado General Vehiculos Papel ool el e onemg
informes de Incidentes o siniestros ( si aplica) Papel Terminado este tempo s transfere al archivo cental para
) una conservacion de 4 afios para proceder con su disposicion
Reporte de mantenimiento Papel final de microfilmacion o digitalizacién y eliminacion.
|Multas o comparendos ( si aplica) Papel
Acta de entrega (Si aplica) Papel
Acto Administrativo (que determina la disposicion final del bien) Papel
[650.18 “|INFORMES INSTITUCIONALES
|ss0.18.147 Informes de Comision 0 1
i Terminada la vigencia y de rdo con el cronograma de
FM-RH-13 Informe de comisién Papel ferencias se al archivo central para un tiempo de
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel conservacion de 1 afio , terminado este fiempo se eflimina la
e totalidad de la serie. Resolucion .000064/2017
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel
1650.18.144 Informe Toma Fisica de Inventario 0 2 X
Comunicacién oficial (s aplica) Papel / Digital
: Informacion con valor legal y administrativo, Ofil paral
FM-03 Formato Acta Reunién -ART Papel investigaciones disciplinarias, civiles o penales, Por ser|
Reporte Sinersys Papel documento contable se microfilma o digitaliza eén su totalidad,
evio a su eliminacion total Ley 962 de 2005 Art. 28,
Registro fotografico ( si aplica) Electrénico i £
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel
Isso.u INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
les0.19.137  |Cuadro de Clasificacién Documental 4 o | x X | |t Sene refeja ta clasicacion y produccion documental de la entidad
La n enel i digital Ests
se P enel
Aschivo de Gestién su debe e de do con la)
Cuadro de Clasificacion Documental Electronico) ¥ N de fa entidad, se digH las dif
por y seg Art. 18 de la Ley General de
|Archivos, Acuerdo AGN 04 / 2013
850.19.150 Inventarios Documentales 4 0 X Este instrumento archivistico se mantendra permanentemente en el
Archive de Gestion y deberd i cada vez qua se mfa
, Se digitaiizan las diferentes i por o
Inventarios Documentales Fapel+ Dighn At 10 de l Loy General de Archivas, Acserda AGN 04 / 2013
1650.19.186 Tabla de Retencién Documental 5 5 X b 1
FM-GA-07 Tabla de Retencion Documental Papel La Serie refleja la clasificacion y produccién documental de la
FM-GA-08 Estudio Unidad Documental TRD Papel entidad La informacitn se aimacena en el repositorio digital
mercurio. Este instrumento archivistico se mantendra
PP-01 Planilia registro de Asistencia -ART Papel permanentemente en el Archivo de Gestion su contenido debe
it 2 actualizarse de acuerdo con la necesidad y evolucion de la
Comunicaciones Oficiales Siibkies | entidad, se digitalizan las diferentes versiones por trazabilidad
Resolucién de aprobacion y adopcion Digital y seguimiento. Art. 19 de la Ley General de Archivos, Acuerdo
Sensibiizacs para aplicacién de TRD. s 2 AGN 04 /2013
PP-01 Pianilla registro de Asistencia -ART Papel
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—— RETENCION Final |
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporie | Ao | Amhiva | e PROCEDIMIENTO
Gestén | Central
e e
650.20 INSTRUMENTOS DE CONTROL
85020173 |Planillas de Correspondencia 1 ? La sene documental evidencia 1a gestion Ge ramda de
FM-GA-04 Solicitud envio de cormespondencia Pape! o de i enbidad, do &l bempo en archivo central |
S8 procede a elimnar por perder sus valores primanos. Ley 58472000,
FM-GA.-09 Control correspondencia Bogota Papel Decreie 2150 de 1006
|650.20.192 Registro de Préstamos Documentales 1 ¢ Terminada la vigencia se conserva la documentacién un afo en
Registro de Préstamos Electrénico hivo de gestion, cumplido este plazo se transfiere por un periodo
de 2 afios al archivo central. culminado el iempo se elimina, por
JFormawSoiicmcdepratamoymmdeEmm Papel pooder Sus valores sdministatios
1650 20.197 Verificacion a la aplicacion de la TRD 1 2
Cronograma Electronico Terminada la vigencia se conserva la documentacion un afio
Ficha de Verificacién Cumplimiento Aplicacién TRD Papel catodo 0 2 aflos ol arché 2 as -
Informe Electronico ina. por perder sus valores administrativos
PP-01 Planilia registro de Asistencia -ART Papel
27 PLANES Y PROGRAMAS
FGSO.Z? 180 Programa de Gestion Documental PGD 4 0 X X Cumpiido ef tempo de retencidn, se Conserva permansnisments por
sor documentos de imporancia histonca en la implementacion del
PRI PGD. La int debe ser en ei rep digital
Programa PGD Ele i dibe achul de s e i
necesidad y evolucion de la entidad.  Decreto 1080 de 2015
: - Electréni Instrumentos archivisticos para la gestion documental, Circular
Anexos (Si aplica) =y Externa 003 de 2015 AGN
J‘EBHT_. [TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 5 10 x X
Se conserva |a totalidad de los sopones de |a sere documental,
Cronograma de transferencias documentales primarias Electronico porque evidencia el ingreso de documentos al Archivo Central
mediante transferencia documental para su custodia Terminada la
vigencia se conserva (5) afioS en archivo de gestion, se transfiere al
archivo cantral por (10) afios, Decreto 1080 de 2015 Instrumantos
FM-GA-05 Formato Unico de Inventario Documental FUID Papel mmp::rumw Circular Externa 003 de
2015 AGN
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
—
|E: Eliminacién =
[M Microfimacién / Digitaizacion UL S
|5: Seleccion jsable go Gl Sacdciasddewsstra}os Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s 5 10 :
() RENOVACIO msm:’;l GESTION ADMINISTRATIVA
DFL TER 0 NUEVOP = = =
s o s rouas GIT Servicios Administrativos Codigo: FM-GA- 07 l Version: 01 l Publicado el © 03/05/2017
NOMBRE Direccion o Coordinacion a la que pertenece : [ SECRETARIA GENERAL
) Fecha de Aprobacién:
NOMBRE Oficina productora (Grupe Intermo de trabajo): [ GIT CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO Noviembre 3 de 2017
——— e RETENCION Disposicion Firal _|
SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Archiva [ Archivo PROCEDIMIENTO
SOPORTE ) CT| E | MD| S
Gestion Central
4 ACTAS
660.1.116 Actas de Reunion 1 4 X Serie documental de caracter administrativo y de apoyo.
FM-03 Formato Acta Reunién -ART Papel Terminada la vigencia se conserva un afio en gesfion, de|
acuerdo con el cronograma se transfiere al archive central|
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel para su conservacion durante 4 afios, cumplido este tiempo
se elimina ya que los compromisos adquiridos se wen
Anexos (Si aplica) Papel reflejados en la gestion del grupo. Res. 00238 /Abril2017
1660.18 INFORMES INS TITUCIONALES
l650.18.147 Informes de Comision o] 1 X
e Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de
FM-RH-13 Informe de comision Papel transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de
FM-RH-08 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel conservacion de 1 afo, terminado este tiempo se elimina la
T totalidad de la serie. Res. 00239 /Abril/2017
Tiguetes terrestres ( si aplica) Papel
660.29 PROCESOS 0 18 X | X
660.29.176 Procesos Disciplinarios
Queja, informes o actuacion de Oficio, Anénimos Papel
Auto Inhibitorio PP-01 (Si aplica) Papel
Auto de apertura de indigacion preliminar PP-02 Papel
Pruebas de oficio o a peticién PP-AD-08 Papel
Archivo (terminacion) o investigacion disciplinaria PP-03 (Si aplica) Papel
Auto de cierre de Investigacion PP-AD-04 (Si aplica) Papel
Auto Pliego de Cargos PP-05 Papel
SmcwekOlees: Fagel Por ser de ulilidad como  soporte legal, juridico, testimonial
Alegatos de conclusion (Si aplica) Papel |finalizado el tiempo de retencidn de18 afios en archivo)
Fallo Primera Instancia PP-AD-06 (Si aplica) Papel central se procede a microfimar o digitalizar lodos los
; ; expedientes, se realiza seleccion aleatoria del 10% de los|
Recursos (si Aplica) Papel procesos disciplinarios los cuales se conservan de maneral
Plantilla General PP-AD-02 Papel permanente en su soporte fisico, los deméas se eliminaran Ley|
Notificacién por Estado PP-AD-07 (si aplica) Papel MR deStl=-bep Tasd 2oua
Naotificacion personal PP-AD-10 (si aplica) Papel
Notificacién por edicto (Si aplica) Papel
Fallo segunda Instancia (Si aplica) Papel
Comunicacion interna / externa para hacer efectiva la sancién (Si aplica) Papel
Revocatoria Directa (Si aplica) Papel
Audiencias proceso verbal - Documento electronico (si aplica) Papel
Notificacion electrénica (Si aplica) Papel ~

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
[WID: Microfimacisr/Digitalizacion

\,\A;L\Li /

—_

|s: seleccion

Respmbt de_GLT-ServiciGs Adminisiatiyds

Responsable Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENOVACION g GESTION ADMINISTRATIVA
BENGERN NUEVO PAis ——-
DEL TERRNORIC) at Tavsis heca GIT Servicios Administrativos Codigo: FM-GA-07 | Version: 01 L Publicado el | 03/05/2017
NOMBRE Direccion o Coordinacién a la que pertenece : I SECRETARIA GENERAL I
Fecha de Aprobacion:
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): | GIT CONTRATACION | Noviembre 3 de 2017
Voo RETENCION Disposicion Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
cT E WD
- Gestidn Central
670.1 ACTAS
AN
80 2 ARKES O ReumOn ? = X Sene documental de caracter administrativo y de apoyo. Terminada la
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel vigencia se conserva un afio en gestion, de acuerdo con el cronograma se
. . . transfiere al archivo ceniral para su conservacion durante 4 afios, cumplido
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel este tiempo se elimina ya que los compromisos adquiridos se ven -
Anexos (Si aplica) Papel reflejados en la gestion dei grupo. Res. 0135 de 10/03/2017
670.1.117 Actas del Comité Asesor de Contratacion 2 18 X b 4 Terminada |a vigencia, se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestian y se
transfiere al Archivo central para un tiempo de conservacion de dieciocho (18)
FM-03 Formato Acta Reunion -ART Papel afios, } se microfilma o digitaliza y se conserva fotaimente ambos
: : : sopories como i | en materia Resclucian
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel 000245 de creacian del Comité de Contratacion, Decreto 1082 de 2015, Ley
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 Circular Externa D03/2015 AGN
670.11 CONVENIOS
670.11.136 Convenios de iacion, i dministrativos y de cooperacion internacional 3 W x
Solicitud de contratacion Papel
Estudio Previo con soporte Papel
Constancia de idoneidad (si aplica) Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (si aplica) Papel
Propuesta Electronicol Terminada la vigencia, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion|
Soportes de experiencia, si aplica Papel / Digital y se transfiere al Archivo central previa digitalizacion del
Documentos que acrediten la representacion legal y las facultads para contratar Papel / Digital Pﬂ:"rl U ::l;-';!um: para un tigmp:: de dconsd_ :arvaaol_ ';gd:elﬁl?z aﬁns._o
. 2 culminas e tiempo se microfima o digitaliza a informacion,
Documento de Identificacion det representants iagal Fapeld Digrlai se seleccionan los convenios de cooperacion internacional, los cuales
RUT Papel / Digital se conservan permanentemente en su soporte fisico, los demds se
Antecedentes Judiciales Papel / Digital |eliminaran. Decrelo 1082 de 2015, Ley 1150 de 2007 y Ley 1474 de
Antecedentes Fiscales Papel / Digital 2011. Circular 03 de 2015 AGN
Antecedentes Disciplinarios Papel / Digital
Certificado de multas Papel / Digital
Declaraciones de renta de los ultimos tres (3) afios, si aplica Papel / Dighal
Cenrtificacion de Contrapartida, si aplica Papel / Digital
Formato de informacion Bancaria Papel / Digital
Convenio Papel [ Digital
Registro presupuestal { si aplica) Papel
Comunicaciones de supervision Papel
Péliza de Seguro Papel
Aprobacion de Pdliza Papel
Informes de supervision con soportes Papel | Digital;
modificacion contractual (si aplica) Papel / Digital
Solicitud de liquidacion Papel|
Acta de liquidacion Papel / Digital
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES — Ao [ ol & lwol s PROCEDIMIENTO
Contral

|670.18 INFORMES INSTITUCIONALES

|670.18.147  |informes de Comisién 1 X ,
FM-RH-13 Informe de comisién Papel o csmbbpioertigh o - Y
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel :’eh‘;:fmﬂil\ﬂ.mmwumhm
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel

IGTD.ZS MODALIDADES DE CONTRATACION

|670.23.118  |Acuerdo Marco de Precios 17 X | X
Solicitud de contratacion Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Estudios Previos - AMP que aplica - Gula del mismo Papel Terminada la vigencia, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion|
Orden de compra SECOP Ii Papel / Digtal im";“‘.“;:‘;“mmﬂ;“ma a":m"
Solicitud para subsanar D MO y Sub 60 (si aphca) Papel / Digital cuiminado éste bempo se microfima ¢ digitakza toda la informacion.
bt Papel um':mmu1mmummm
ottt s P RO 2007y Loy 1T TNt A Lay
Informes de supervision con sopories Papel
informe Final y Productos Papel
Solicitud de liquidacion (Si Aplica) Papel
Acta de liquidacién (Opcional dependiendo del contrato) Papel

|67023.129  |Concurso de Méritos Abierto 17 il %
Solicitud de contratacion Papel
Certificado de Disponibiidad Presupuestal Papel
Estudios y documentos Previos con soportes Papel
A i CRUMSUER G0 roceso Papel Terminada la vigencia, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestién
Proyecto de plego en plataforma (formutario, cuestionario , documentos anexos, entre otros) - | y se transfiere al Archivo central previa digtalizacion del
|Secop 1l |para su consulta, para un tiempo de conservacion de (17) afos,
Comunicacién de conformacion de Comité Evaluador Papel culminado éste tiempo se microfima 6 digitaliza toda la informacion,
A et s e et AL L T
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Papel / Digital 'mmur‘:ﬂwﬂ:ﬂ:zmw-mmimﬂmﬁ.Lw
Resolucion de apertura Papel / Digital
r&mmmmum. , doc anexos, oot/ Digtal]
Observaciones realizadas al de phego de condiciones (si apica) Papel / Digital
Respuestas por parte de la Entidad a las cbservaciones del pliego Papel / Digita!
Acta de clerre y apertura de propuestas - Secop Il Papel | Digital
informe de Evaluacon (Calficacion juridica, finnacera, técnica y orden de legibdidad) Pape! / Digital
observaciones al Informe de Evaluacn (si aphca) Papel / Digita
|Rwammm-mmmsm Papel
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cOoDIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporTE | Ao | Archwvo PROCEDIMIENTO
’ Cr E MD| S
Gestion | Central
Acta de apertura de la oferta econdmica y verificacién de la misma Papel
Resolucion de Adjudicacion y /o Declaratona de Deslerta Papel
Contrato Papel
Registro presupuestal Papel
Poliza Papel
Aprobacién poliza Papel
Comunicacién de Supervisor Papel
Acta de inicio (si aplica) Papel
Informes de supervision con sopories Papel
Modificaciones Contracluales, si aplica (Adiciones y/o prorrogas) Papel
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel
67023130 |Concurso de Méritos con Precalificacion 3 17 X |
Solicitud de contratacion Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Estudios y documentos Previos y soportes Papel
Anexo lécnico Papel
Aviso Convocaloria piblica Papel Terminada la vigencia, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestién
Memorando que conforma Comité Asesor Verificador Papel y se transfiere al Archivo central previa digitalizacién del expediente
y ; pafa su consulta, para un iempo de conservacion de (17) afios,
Observaciones al Aviso de Convocatoria (si aplica) Papel / Digital inado éste tiempo se microfilma 6 digitaliza toda Ia informacion,
Respuestas a las observaciones realizadas (si aplica) Papel / Digital se selecciona una muestra aleatoria del 10% de los procesos
. N contractuales, los cuales se conservaran permanentemente en su
Aviso modificatorio (cuando sea el caso) Papel / Digital soporte fisico, los demés se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley
Acta de clerre manifestaciones de interes Papel / Digital 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011.
Informe de verificacion preliminar de manifestaciones de interes Papel / Digital
Observaciones a la verificacion preliminar Papel / Digital
Acta de audiencia de Precalificacion Papel / Digitsl
Acto Administrativo de conf ibn de lista de precalificacion (si aplica) Papel / Digital
Aviso de Convocatoria del proceso Papel | Digital
Proyecto de pliego en plataforma (formulario, cuestionario , d h entreotros) - |1/ oi
Secop Il .
Memorando que conforma Comité Asesor Evaluador Papel
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones (si aplica) Papel / Digital
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego (sl aplica) Papel
Resolucion de apertura Papel
Pliego de Condiciones Definitivo en plataforma (formulario, cuestionario , documentos anexos, Papel / Digital
entre otros) - Secop Il "
Observaciones realizadas al de pliego de condiciones (si aplica) Papel / Digital
Respuesias por parte de la Entidad a las observaciones del pliego (si aplica) Papel
Acta de cierre - Secop |l Papel / Digital
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RETENGION Disposicién Final

cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Sg';ggfe Ao [ Aetwe | | | un ? PROCEDIMIENTO
Gestion Central
Informe de Evaluacion Papel
Observaciones al Informe de Evaluaciin (si aphca) Papel
Respuesta a las observaciones al Informe de Evaluacion (si aplica) Fapel / Digital
Acta Audiencia de Adjudicacion Papel
Resolucion de Adjudicacion y /o Declaratoria de Desierta Pape! / Digitail
Contrato Papeil | Digital
Certificado-s registro-s presupuestal-es Papel
Garantia (si aplica) Papel / Digital
Acta de aprobacion de Garantia Papel
Comunicacion al Supervisor Papel
Acta de Inicio (si aplica) Papel
Informes de supervision con sopories
Informe Final y Productos (si aplca) Papel
Solicitud de fiquidacion (Si Aplica) Pape!  Dgeta
Acta de iquidacion (si aplica) Papel
|67023.131  [Contratacion Directa
Solicitud de contratacién Papel
Ceriificado de Disponibilidad Presupuestal ( S aplica) Papel
Estudios y documentos Previos y soportes Papel
Acks /NS nsaing de-Jstcecon {x aploy o Terminada la vigencia, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion
Propuesta - SECOP |l (si aplica - Persona Juridica - Papel / Digital y se transfiere al Archivo central previa digitalizacion del expediente
Documentos que acrediten la representacidn legal y facultad para contratatar Papel mwml.lu para un tiempo de conservacion de (17) aflos,
Documento que soporte i exclusividad o propiedad del bien o servicio ( si aplica) Papel e mwn;-;amu:um:?hw
Fotocopia del documento de identidad del representante legal Papel contractuales, 10s cuales se conservaran permanentemente en su
Fotocopia del RUT Papel soporte fisico, los demés se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley
c & Papel 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011
Cenfficado de antecedentes Fiscales Papel
Centificado de antecedentes Disciplinarios Papel
Centificado de Multas Papel
certificacion bancaria Papel
formato de informacién tributaria Papel
Contrato Papel
Registro Presupuestal Papel
Poliza (si aplica) Papel
Aprobacién de garantia Papel
Comunicacion de Supervisor Papel
Acta de Inicio (si aplica) Papel
Informes de supervision con soportes Papel
Informe Final y Productos Papel
Solicitud de liquidacion (Si Aplica) Papel / Digital
Acta de liquidacién (si aphca) Papel
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RETENCION Disposicion Final

TIPO DE 1
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporte | Achive [ Archive el & liol s PROCEDIMIENTO
Gestion | Contral
670.23.132 Contratacién Minima Cuantia 3 17 X | X
Solicitud de contratacion Papel
Certificado de Disponibiidad Presupuestal Papel
Estudios Previos y soportes Papel
- _ rmmuw.ummamundmaem
Observaciones a la invitacion (si aplca) Papel / Digital y se transfiere al Archivo ceniral previa digitalizacion del
Jw;mw-umwm) Papel / Digital |pa‘nlqu m..’f':m Meowm:u‘:ﬂ)nm"‘ "
b Di se selecciona una muestra aleatoria del 10% de los procesos
Adends (B4 apics) Popst! contractuales, los cuales se conservaran permanentemente en su
Informe de Evaluacion Papel / Digital soporte fisico, los demas se efiminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011,
Respuestas a las observac a la evaluacion (si aplica) Papel / Digital

Comunicacion de Aceptacion de la Oferta (Acto de Adjudicacion) yio Declaraloria de Desienta Papel | Digital

Registro Presupuestal Papel
Poliza (Opcional) Pape! / Digital
Comunicacitn al Supervisor Pape!
Acta de inicio (s aplica) Papel / Digital
Informes de supervision Papel / Digital
Informe Final y Productos Papel / Digital
Solicitud de liquidacién (Si Aplica) Papel / Digtal
Acta de hquidacion Papel
|67023.133  |Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion 3 17 X | X
Solicitud de contratacion Papel
Certificado de Disponibiidad Presupuestal Papel
Estudios y o tos Previos y soport Papel
Certificado de idoneidad y no planta Papel
Autorizacion de objetos iguales (si apiica) Papel Terminada la vigencia, se conserva (3) aftos en el Archivo de Gestion|
Propuesta - SECOP I (si aphca - Persona Juridica - Papel 1 Digtal Y S5 IFRIANS 31 Aiiivo CHAmETIIS SaNEISOE O encdwre

para su consulta, para un thempo de conservacion de (17) afios,

Formato nico de hoja de vida impreso SIGEP (Funcién Pblica) (si apiica) Papel ?”’”“"u:umm&m ‘::;w
i Fape soporte fisico, ﬁm’:eemu:mnmmmﬂmm
Fotocopia del RUT Papel 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011.

Certificaciones de estudios Digital

Certificaciones de experiencia Digital

Acreditacion stuacion mifitar para el trabajo Papel

Tarjeta profesional (si aplica) Digital
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TIPO DE Disposicion Final |
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Archive | Archivo PROCEDIMIENTO
SOPORTE cT| E [mD| S
Gestion | Central
Certificado de afiliacidn al fondo de pensiones y sistema de salud Papel
Certificacion bancaria Papel
Formato de informacién tributaria Papel
Certificado de antecedentes Judiciales Papel
Certificado de antecedentes Fiscales Papel
Certificado de antecedenles Disciplinarios Papel
Certificado de Multas Papel
Contrato Papel / Digital
Registro Presupuestal Papel
Garantia (si aplica) Papel / Digital
Aprobacion de garantia (si aplica) Papel
Certificado de Afiliacion a ARL Papel
Comunicacion de Supervisor Papel
Acta de Inicio (si aplica) Papel
Informes de supervisidn con soportes Papel
Informe Final y Productos (si aplica) Papel
Solicitud de liquidacion (Si Aplica) Papel / Digital
Acta de liquidacion (si aplica) Papel
670.23.134 Contrato Grandes Superficies 3 17 XX

| Solicitud de contratacion Papel
Cerificado de Disponibilidad Presupuestal Pape!
Estudios Previos y soportes Papel
Oferta - Colombia Compra Eficiente Electronico|
Solicitud para subsanar Documentos Pape! / Digital

Terminada la vigencia, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion|
Informe de Evaluacion Papel | Digital y s transfiere al Archivo central previa digitalizacion del
¥ : "y para su co , para un tiempo de c vacion de (17) afios,
Comunicacion de Aceptacion de la Oferta (Acto de Adjudicacion) y/o Declaratona de Desierta Digital | culminado éste tiempo se microfiima ¢ digitaliza toda la informacion,
se selecciona una muestra aleatoria del 10% de los procesos
Registro Presupuestal Papel contractuales, los cuales se conservaran permanentemente en su
Péliza de Garanti paset Dl soporte fisico, los demas se eliminaran, Decreto 1082 de 2015, Ley
ik (Dpclndh ey 1150 de 2007 y Loy 1474 de 2011.

Comunicacion al Supervisor Papel / Digital
Informes de supervisién con soportes Papel | Digital
Informe Final y Producios Papel | Digital
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de hquidacion Papei | Digital
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RETENCION

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SopoRTe | Ao | Ammve | Wéﬁﬁ— PROCEDIMIENTO
Gestion Cantral
670.23.135 Contratos por Seleccion Abreviada (Subasta Inversa) 3 17 X
Solicitud de contratacion Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Estudios Previos con soportes Papel
Aviso de Convocatoria del proceso Papel / Digital|
;L?:pcir de pliego en plataforma (formulario, cuestionario , documentos anexos, entre otros) - Eleckrénicol
Terminada |a vigencia, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion|
Memorando que conforma Comité Asesor Evaluador Papel y se transfiere al Archivo central previa digitalizacion del expediente
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel I Digital :T:“::::;s;:':?g:? :: :niek:f;r:: ?Em?:dd:l:igo?no:éién,
Respuestas por parie de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Papel { Digital z::;?:;:,?::m:eazmn:eﬁ:in?:md:r:zﬁtgmf::n -
Resolucion de Apertura Papel / Digital soporte fisico, los demas se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011,
Pliego de Condiciones Definitivo en plataforma (formulario, cuestionario | documentos anexos, Electrénico
entre otros) - Secop Il
Observaciones realizadas al pliego definitivo Pape! / Digital
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo Papel / Digital
Adendas (si aplica) Papal / Digital
Acta de cierre y apertura de propuestas - Secop |i Electronico
Informe de Evaluacion (juridico, financiero, técnico) Papel / Digital
Observaciones al informe de evaluacion Papsl / Digital
Respuestas a las observaciones del informe de evaluacion Papel / Digital
Acta de audiencia de subasta inversa Electrénico
Resolucion de Adjudicacin y /o Declaratoria de Desierta Pape! [ Digital
Contrato Papel / Digital
Registro presupuestal Papel
Garantia Papel / Digital
Aprobacion garantia Papel
Acta de inicio (si aplica) Papel
Informes de supervision y anexos Papel / Digital
Modificaciones Contractuales, si aplica (Adiciones yfo promogas) Papel / Digital
Solicitud de liquidacion Pape!
acta de liquidacion Papel

TRD GIT CONTRATACION

Hoja 7 de

9



cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES et Archio %‘?n—;:? PROCEDIMIENTO
Ceniral
|670.23.151  [Licitacién Pablica 17 x | x
Solicitud de contratacion. Papel
A Foon Cn Srpens Fapel Terminada la vigencia, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion|
R S —— Pyt mmm;mommurwmn:nm.
Aviso de Convocatona del proceso Papel culmnado éste bempo se microfiima 6 digtaliza 1oda la mformacion,
mmwmm(m.m.mm‘mm)- ——— “m.ﬁmm“‘“““mmm
soporte fisico, los demas se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley
Publicacion avisos Art 30 Ley 80 de 1903 Papel 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011.
Memaorando conformacion comité evaluacion Papel / Digital
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel / Digital
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Papel / Digital
Resolucion de Apertura Pape! / Dighal
r&:?mmmmm . documentos —
Acta de Audiencia de Adiaracion del Piego Definitivo y Estimacion, Tipificacion y Asignacion de Papel
Riesgos previsibies
Observaciones realizadas al pliego definitivo Papel | Digital
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitive Papel / Digital
Adendas (sl aplica) Papel / Digital
Acla de cierre y apertura de propuestas - Secop || Electrénico
Entrega de ofertas papel para evaluar Papel / Digital
| Informe de Evaluacion (juridico, financiero, organizacional y 1écnico) Papal | Digitai|
Observacones al mforme de evaluacion Pape! / Digital
|Respuestas a las observaciones del informe de evaluacion Papel | Digtail
Acta audiencia de adjudicacion Papel / Digitai
Resolucién de Adjudicacion y /o Declaratoria de Desierta Papel / Digial
Conlrato Papel | Digital;
Registro presupuestal Papel
Polizas Papel / Digital
Aprobacion Polizas Papel
Comunicacion al Supervisor ylo Intenventor Papel
Acta de inicio (si apiica) Papel
Informes de Interventoria con soportes (Si aplica) Papei / Digita
Informes de supervision con Soportes (Si aplica) Papel / Digital
Modificaciones Contractuales, si aplica (A ylo prorrogas) Papel / Digital
Sokicud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel / Dighal
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RETENCION

ician Final
TiP o
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopoRre | Moo | Ao | ™ PROCEDIMIENTO
Gastidn Central
670.23.194 Seleccién Abreviada de Menor Cuantia y Concurso de Méritos Ablerto 3 17 X | x
Solicitud de contratacion Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Estudios Previos con soportes Papei Terminada |a vigencia, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion
Aviso-de-Con toria del pro Papel y se transfiere al Archivo central previa digitalizacion del expediente
. i para su consulta, para un liempo de conservacién de (17) afios,

Proyecio de pliego en plataforma (formulario, ci ario , doc tos anexos, entre otros) - | o culminado éste tiempo se microfima 6 digitaliza toda la informacién,
Secop Il se selecciona una muestra alealoria del 10% de los procesos
Comunicacién de conformacion de Comité Evaluador Papel / Digital contractuales, los cuales se conservaran permanentemente en su

soporte fisico, los demas se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel | Digital 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011,
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pllego Papel / Digital
Resolucion de apertura Papel / Digital
Pliego de Condiciones Definitivo en plataforma (formulanio, cuestionano , documentos anexos, Electrénico
entre otros) - Secop |l
Observaciones realizadas al de pliego de condiciones (si aplica) Papel | Digital
Respuestas por parte de la Entidad a las cbservaciones del pliego Papel / Digital
consolidacion de manifestaciones de interes - SECOP |1, si aplica Electronico
Acta de cierre y aperiura de propuestas - Secop Il Electrénico)
Informe de Evaluacion (juridico, financiero, organizacional y técnico) Papel / Digital
observaciones al Informe de Evaluacion (si aplica) Papel / Digital
Respuesta a las observaciones al Informe de Evaluacion Pape! / Digital
Acta de audiencia de adjudicacion, si aplica Papel / Digital
Resolucion de Adjudicacion y /o Declaratoria de Desierta Papel / Digital
Contrato Papel / Digital
Registro presupuestal Papel
Paliza Papel / Digital
Aprobacion poliza Papel
Comunicacion de Supervisor Papel
Acia de Inicio (si aplica) Papel
Informes de supervision con soportes Papel / Digital
Modificaciones Contractuales, si aplica (Adiciones y/o prorrogas) Papel | Digital
Solicitud de liquidacion Papel
acia de liquidacion Papel / Digital

_—_—___~

|S.‘ Seleccién Resportablede GIT ik

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion \
M/D: Microfimacion Digitalizacion LKA
L — e

Responsable Secretaria General

L3
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ BE" uq A(_IUH TODOS PORUN GESTION ADMINISTRATIVA
DEL TERRIORG NUEVO PAIS GIT Servicios Administrativas | coago Fmca-07 | versen o1 | Publcado el | 03/0S2017
NOMBRE Direccion o Coordinacion a la que pertenece : l DIRECCION GENERAL l
Fecha de Aprobacion
NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo): ] GIT COORDINACIONES REGIONALES ] Noviembre 2 de 2017
o [ RETENCON | pcscmron |
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Archiva | Archivo PROCEDIMIENTO
SOPORTE cT E |MD| S
Gestion Central
7301 |ACTAS
790.1.116 Actas 1 4
™ da Rumion X Serie documental de cardcter adminstrativo y de apoyo. Te
FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) Papel Ia vigencia se conserva un aflo en gestidn, de acuerdo con el
cronograma se transfiera al archivo central para su conservacion
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel durante 4 affos, cumphdo este tempo se elimina ya que los|
COMPOMisos dos se ven refiejados en la gestion del grupo
Anexos (si aplica) Papel / Digia Resolucion DB6/2017, Resolucion 344 / 2017
79018 |INFORMES INSTITUCIONALES
790.18.147 Informes de Comisién 0 1 X
FM-RH-13 Informe de comisién Papel Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de
5 " p—— |transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de
FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) Papel j6in de 1 afio, lemMinado esta tismpo se elimina 1
FM-RH-07 Legalizacion de Gastos de Viaje Papel totalidad de la serie,
Tiquetes terrestres ( si aplica) Papel
[790.31 PROYECTOS
790.31.182  |Proyectos Ambientales y Forestales 0 10 X
Actas de Taller planeacion participativa Papel
Actas de comité técnico local Papel
Diagnéstico inicial del municipio (S/aplica) Electronico
Diagnéstico de familias u organizaciones (S/aplica) Electrénico
Actas de comité de acompafiamiento comunitano Papel
Informe / reporte de ejecucion técnica y financiera de proyectos Papel / Digital
Ficha de Proyecto Papel Serie documental con valor lécnico para &l seguimiento a Ia
Documentos técnicos de Soporte Electrénico gestion institucional. Terminada la vigencia y liquidado el
PLK: . F L proyecto se transfiere al archivo central para un tiempo de
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Fapioe | conservacion de diez (10) aos, culminado el tiempo de
Acta de Inicio Papel retencion se selecciona una muestra alealoria del 10% los
; | cuales serdn conservados en su lotalidad y el restante se
rativo Papel | Digital
Pan oparaiiva y de irnversin i elimina. Decreto 893 de 2017
Formato de aceptacion del proyecto Papel
Modelo pedagogico, modelo técnico y plan de negocios por proyecto (si Aplica) Papel | Digital
Actas de visitas técnicas Papel
Formato de novedades del proyecto (cuando aplique) Papel
Acta de entrega y recibo de proyecto Papel
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel
Anexos (si aplica) Pagel / Digdal
Acta de cierre Papei
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RETENCION

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SopoRTe | Ao | Amwe | :: il PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
79031184  |Proyectos de Infraestructura Rural 0 10
Actas del Taller de Priorizacién Papel
Ficha de Proyecto Electrénico|
Documentos técnicos de Soporte Electrénico)
Actas de Comité Técnico local Papel
Serie documental con valor técnico para el seguimiento a la
Formato Factibilidad de proyectos Papel gestion Institucional. Terminada la vigencia y liquidado el
Acta de Socializacién e inicio de los proyectos Papel _m&m;ﬂm ?u"g’hmmm‘:“
Actas de Comité Acompafiamiento Comunitario Papel tencion se selecciona una muestra aleatoria del 10% los
S————— o e s
Acta de entrega y recibo de los proyectos. Papel
Informe de evaluacion de los proyecios Papel
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel
Anexos (si aplica) Papel / Digital
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Electrénico
79031186  |Proyectos de Reactivacién Econémica 0 10
Actas de Taller planeacion participativa Papel
Actas de comité técnico local Papel
Diagnéstico inicial del municipio (S/aplica) Electronico
Diagnéstico de familias u organizaciones (S/aplica) Electrénico)
Actas de comité de acompafiamiento comunitario Papel
informe | reporte de ejecucion técnica y financiera de proyectos Papel | Digial
|Ficha de Proyecto Papel
Documentos técnicos de Soporte Electrénico| ‘mwﬂmmm;“
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Pagel / Digital |proyecto se transfiere al archivo central para un tiempo de
conservacion de diez (10) afies, culminado el tiempo de
Acta de Inicio Papel i6n se selecciona una aleatoria del 10% los
Phn GORSING U6 Iworsidn Papel 1 Dighd mmﬂwm’dm"
Formato de aceptacién del proyecio Papel
Modelo pedagégico, modelo técnico y plan de negocios por proyecto Papel | Digital
Actas de visitas técnicas Papel
Formato de novedades del proyecio (cuando aplique) Papel
Acta de entrega y recibo de proyecto Papel
| PP-01 Pianilla registro de Asistencia -ART Papel
Anexos (sl aplica) Paps! / Dighal
Acta de cierre Papel
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e RETENCION Fieal
coODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | Ahive | Archivo ot B:dﬁ_m‘ § PROCEDIMIENTO
Gastidn Cantral
790.31.188 Proyectos Etnicos 0 10 X
Actas de Taller planeacion participativa Papel
Actas de comité técnico local Papel
Diagnéstico inicial del municipio (S/aplica) Ehm'.nml
Diagnéstico de familias u organizaciones (S/aplica) Electronico|
Actas de comité de acompafiamiento comunitano Papel
Informe / reporte de ejecucion técnica y financiera de proyectos Papel / Digital|
|Ficha de Proyecto Papel Serie documental con valor técnico para el seguimiento
Documentos técnicos de Soporte Electronico WM'mm‘;u
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Papel / Digital para un tiempo de conservacion de diez (10) afios,
sca e oo paoe S & i O e e
Plan operativo y de inversion Papel | Digital conservados en su totalidad y el restante se elimina
F ommiots e ScapRLIoN tal proyeito Papel Decreto 893 de 2017
Modelo pedagdgico, modelo técnico y plan de negocios por proyecto Papel | Digital
Actas de visitas técnicas Papel
Formato de novedades del proyecto (cuando aplique) Papel
Acta de entrega y recibo de proyecto Papel
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel
Anexos (si aplica) Papel / Digital
Acta de cierre Papel
790.31.190 Proyectos Productivos 0 10 X
Actas de Taller planeacion participativa Papel
Actas de comité técnico local Papel
Diagnostico inicial del municipio (S/aphca) Eechdnion
Diagnéetico de tamilias u organizaciones  (S/apiics) Eerioni Serie documental con valor t6cnico para el seguimiento a la
Actas de comité de acompafiamiento comunitario Papel thrmﬂlmmmum
Informe / reporte de ejecucion técnica y financiera de proyectos Papel / Digital conservacion de diez (10) afios, culminado el tiempo de
retencion se selecciona una muestra aleatoria del 10% los
Ficha de Proyecto Papel cuales seran conservados en su totalidad y el restante se
Documentos técnicos de Soporte Electronico R DechmTSs an Y
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Papel / Dignal
Acta de Inicio Papel
Plan operativo y de inversion Papel | Digital
Formato de aceptacion del proyecto Papel
Modelo pedagogico, modelo técnico y plan de negocios por proyecto Papel / Digital
Actas de visitas técnicas Papel

TRD - COORDINACIONES REGIONALES Hoja 3 de 4




T RETENCION Final
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | AThve | Amchivo PROCEDIMIENTO
crT MD| S
Gestidn | Central
Formato de novedades del proyecto (cuando aplique) Papel
Acta de entrega y recibo de proyecto Papel
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART Papel
Anexos (si aplica) Papel / Digtal
Acta de cierre Papel
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
|E: Eliminacién {
|WD: Microfimacion / Digitalizacin
IS: Seleccion Responsable Secretaria General
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