
® RENOVA(ION 	C 	O  POR UN 
NUEV PIUS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GiT Serycxas Adrninivsabvos 	 coo FM-GA- 07 I 	Versos: 01 	 Pubacado et 030052017 

NOMBRE DireCCtOn o GoordinaciOn a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Intern° de trabajo): 

Fecha de AprobaciOn 

Noviembre 3 de 2017 

CONSEJO DIRECTIVO 

CONSEJO DIRECTIVO 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION Disposicien Final 
PROCEDIMIENTO Archno 

GesbOn 

Archvo 

Central 
CT E WO S 

100.1 ACTAS 

100.1 1C8 Actas de Comite Consejo Directivo 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART 

Anexos ( si aplica) 

Papet 

Pape! / Day 

5 15 x x 
Terrnnada su vigenoa he dvtaltza desde el archaic de gesbon 
pars su consutta. y se conserva durante 5 albs. se  transfiere at 
Archly° Central pars un tromp° de permanenco de 15 anos. 
culmnado este penodo se mcrofarna o digitakza y el risco se 
conserva permanentemente corno pane de la memona 
instautsnal por ser documcntos de toma de dectsiorles con 
elle amportancsa pare la rresen de la enbdad 	Decreto 2366 del 
7 de DIC/15. 

100.3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 

100.3.119 Acuerdos 

Acuerdos Papel 

0 18 x x Subsenes do valor secundano por contener inforrnacen que 
evidence el desanollo do IS entidad on el tempo 	Terminada la 
vigence no so conserve on gostiOn so transfer° de acuerdo con 
aonograma do transferences so traslada al archly() central por un 
penodo de 18 altos. finalizedo Oslo tempo se microfama / Digitalaa y 
se conserve permanenternente por ser parte de los actos 
admaystratrvos de coracle+ disposilivo 	(Circular Externa 003/2015) 

100.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

100 18.147 Informes de Comision 

FM-RH-13 Informe de comistin 

FM-RH-06 Certificadc de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papal 

0 1 x 

Terrnnada la vsgencsa y de acuerdo con el cronograma de 
tra-Werersrsas se traslada al arctwo central oars un eerie° de 
consarvacOn de 1 ano, terrtunadc este !tempo se et.nena Is 
totalxlad de la sane 

' 	....irt...........,„ 
LA—>--- 

CONVENCIONES 

CT: Conservation Total 

till 
E: Eliminacion 

M/DIMicrofilmacion/ DIgttalizacion 

S: Selection Ro • • .nsable de GIT Servicio 	a • •• 	111,1r,  • . 
• 

Responsable 	Socretaria General 

TRD - CONSEJO DIRECTIVO 
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® RENOVA(1011 	TONS RORUN 
NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

m e 	m GI T Seos Admstratiyos 	 COMgo FM-GA- 07 Verse(' 	01 	 Pubticado el 03/05/2017 

NOMBRE DirecclOn o Coordination a la que pertenece . 

NOMBRE (Nona productora (Grupo Interno de trabajo): 

Fecha de Aprobac:On 

Noviembre 3 de 2017 

CONSEJO DIRECTIVO 

DIRECCION GENERAL 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SO PORTE 

RETENCION Dmpos.on Fonai 
PROCEDIMIENTO Archyo 

GestOn 

Arcuiyo 

Central 
CT E M/D S 

200.1 ACTAS 

200 1 116 Actas de Reuni6n 

FM-03 Formato Acta ReurnOn -ART Papel 

1 4 x 
Serie documental 4e caracler administravo y de apuyo.  
Terminada La vigencia se conserva un an° en gesten, de 
acuerdo con el cronograma se transhere at arctuvo central p;:-  
su conservation durante 4 ahos. cumplido este tempo se 
elimina ya que los compromisos adquedos se yen rellepdt,, 
en la gesten del grupo Decreto 2366 del 7 de DIC/15. 

200.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

200.18.147 Informes de Comisi6n 

FM-RH-13 Informe de comision 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( Si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 x 

Terminada la vigence y de acuerdo con el cronograma de 
transferences se traslada al archly° central para un tiempo de 
conservation de 1 ano, terminado este tempo se elimina la 
totalidad de e sere. 

CONVENCIONES 

CT ConservaciOn Total 

111 	1 	, 	,%;,.. 1 	N 	' 
E Elimtnacion 

MID Microfilmacion / Drgaahzaten 

S Seleccien Res.. sable de GIT Servicos 	. Responsable 	Secretaria General 

TRD - DIRECCION GENERAL 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

T0D05POR UN 	 GESTION ADMINISTRATIVA 
NUEVO PAIS 

CCodigo F M-GA- 07 Vernon 	01 	 Put:Arc-ado el 03/05/2017 

NOMBRE 

NOMBRE 

Fecha de AprobaciOn 

Noviembre 3 de 2017 

Direction o Coordination a la que pertenece 	 DIRECCION GENERAL 

Oficina productora (Grupo Intern° de traba(o) 	 OFICINA JURIDICA 

CODIGO SERIE - SU BSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION o„O„ins; 

PROCEDIMIENTO 
TiP0 DE 

S OPORTE 
Arcrvw 

GesbOn 

A`C1w o 

Corryai 
CT E WD S 

210.1 ACTAS 

210 1 109 Actas de Comae de Defensa Judicial y Conciliacidn 

Orden del dia 

Convocatona citation e-mail 

Fichas tecrucas 

Voto emitido poi correo electrontco (Si aphca) 

FM-03 Formato Acta ReuniOn -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Certification de Secretaria Tecnica 

Anexos (Si Aplica) 

Papel 

Pape! 

Papel r Digital 

Digital 

Pap& 

Papel 

Papel 

Papel / Drgtal 

1 9 X X 

Terminada la vigencia se conserva el expechente poi un ano en 

archrvo de gestron, postenormente se transfiere al arcluvo 
central para una permanenoa de 9 &los 	Se realizara voices° 
tecruco de reproducoon. nucrofrImacron o dtgrtalrzacuto a la 
totalidad de la sene. para su consutta 	Documento de caracter 
rustonco testimonro de la gestiOn de la entidad. su conservacdn 
es permanente (Circular Extema 003/2015 AGN) 	ResoluctOn 
0 000071 /2017 

210 1 116 Actas de Reunion 

FM-03 	Formato Acta Reunion -ART 

PP-01 Planilia registro de Asistencia -ART 

Anexos (SI aplica) 

Papel 

Papel 

Pape % ,Thr.a, 

1 4 X 

Sene documental de caracter administrativo y de apoyo 
Terminada la vgenaa se conserva un afro en gestiOn do 
acuerdo con el cronograma se transfore at archivo central para 
su cooservaoOn durante 4 ai os. cumplido este tempo se 
elimma ya que los compromisos adquindos se ven rellejados 
en la gesbon del grupo Decreto 2366 del 7 de DIC/15 

210.2 ACCIONES CONSTITUCIONALES 

:102100 AcciOn de Grupo 

NotIficacron 

Demanda 

ContestaciOn de la demands 

Acta audencia de pacto de cumplimento 

Auto que abre a pruebas 

Alegatos de conclusion 

Sentencia 

Recursos 

Sentencia de segunda instancia (si aplica) 

Papel / Deptal 

Pape! / D9tal 

Papel / Octal 

Papel / Oval 

Pape; / Nuai 

Di  Papel / 	catal 

Papel / Digital 

Papel / Dpg tai 

Papel / Digital 

1 5 X X 

Terminada L3 vgenoa y uerrado el expediente se conserva un 
Woo en el arctuvo de gestion. postenormente y de acaerdo con 
el cronograma de transferencras documertales se transtiere al 
archvo central, 	en donde se conservara pot un penodo de 5 
anos teriondo en cuenta una eventual action disoplinarta 
contra el funcionano en el caso concreto Finalizado este 
tempo se procede a eliminar, previa digrtalizaciOn para su 
consults 	COdigo de Procedinmento Administrativo y do lo 
Contenooso Administrativo Ley 472 de 1998 

TRD - OFICINA JURIDICA 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION Depowoon Fess! 
PROCEDIMIENTO Ann,r, 

Geste'', 

ArCiW0 
Contra! 

C T E MID S 

210 2 101 Action de Tutela 

Tutela 

Notificackin 

Contestation de la tutela 

Fallo 

ImpuganciOn (si aplica) 

Fallo de segunda instancia (si aplica) 

Cumplimiento de tall° ( si aplica) 

Papel I Disral 

Pagel / Dagrtal 

Papel I Dival 

Papel I Digital 

Pape! I Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

1 5 X X 

Terminada Ia ingenr..ta y cerrado el expediente se conserva un 
ano en el arctic* de gesten, postenormente y de acuerdo con 
el cronograma de transferencras documentales se transfiere al 
archrvo central, 	on donde se conservara por un penodo de 5 
anos tervendo on cuenta una eventual action disciplinaria 
contra el funcionano on el caso concreto Finalizado este 
tiempo se procedo a oliminar, previa digitalization para su 
consulta. Codigo de Procedirmento Administrativo y de lo 
Contenceso Administrativo. Decreto 2591 de 1991 

210 2 102 Accion Popular 

Demanda 

Notificaoon del autoadmisord 

Contestauon de la demanda 

Excepuones 

Acta de audencsa de cumplimento 

Pruebas 

Sentencia 

Papel I Naar 

Pape; / Aral 

Pape( / Digrte 

Pape! / Oval 

Pape( / Dngttal 

Papel / ()coal 

1 5 X X 

Pagel r Naar 
 

Terminada la vigencia y cerrado el expediente se conserva un 
ano en el arch:too de gestoOn, postenormente y de acuerdo con 
el cronograma de transferencias documentales se transfere al 
archly° centrai, 	en donde se conservara por un penodo de 5 
anos tenendo en cuenta una eventual amen dtsciplinaria 
contra el funcenano en el caso concreto Fortalizado este 
tiempo se wooer* a Mannar, previa digrtakzaagn para su 
consutta 	Codgo de Procedrmiento Admintstrativo y de lo 
Contenctoso Administratrvo, ley 472 de 1998 

210.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

210 18 147 Informes de ComIslon 

FM-RH-13 Intorme de comisdn 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Pape! 

Papel 

0 1 X 
Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de 
transferencias so traslada al archive central para un tempo de 
conservation de 1 ano. terminado este tempo se elimina Ia 
totalidad de la sere Resolution II 000071 /2017 

210 29 PROCESOS 

210 29 175 Procesos de cobro coactivo 

'Muds Ejecutlyos ( Resoluoones sentencas, actas de concil■aoan y soportes) 

Mandamento de Pagos 

Comundaciones oficiales 

Notificaudnes 

Documento que decide Excepoones 

Recursos 

Auto Resolutono del Recurso de reposicion 

Auto Orden de ejecucion 

Auto liquidacion de credit() 

Auto de secuestre de bienes 

Auto de suspension del proceso 

Auto medidas cautelares 

Auto leyantamento de medidas cautelares 

Auto nombramento auxikares de justIcia 

Resolucton de otorgamento faoldades de pago y documentos soportes por garantia 

Auto Terminacdo del proceso 

Papel 

Papel 

Pape! 

Papel 

Papel 

Pape! 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Pape! 

Papel 

Papel 

2 8 X X 

Terminada la ingencia so conserva dos anos en el archivo de 
gestion, postertormente y de acuerdo con el cronograma de 
transferences docurnontalos se transfere at archivo central 
en donde se conservara por un periodo de 8 anos, finalizado i. 
tempo do retenciOn so elimina previa digitalization para su 
consutta Codigo de Procedimiento Civil, articulos 561 a 568 

TRD OFICINA JURIDICA 
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COD!GO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TtP0 DE 

SOPORTE 

RETENCION 0.4..„0,... F,,,,i 

PROCEDIMIENTO Arc^. , %,,,, ■0 
CT E ■ND S 

210 29 177 Procesos extrajudiciales 

Citation de procuraduria 

Traslado de la conciliation 

Ficha de conciliation 

CertificaciOn del Comte de ConciliaciOn 

Acta de audiencia de conciliation 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

2 5 X X 
Termtnado el proceso se conserva 2 alms en el archwo de 
gestion, postenormente y de acuerdo con el cronograma de 
transferenctas documertales se transfiere al archivo central, 
en donde se conservara por en periodo de 5 altos, finalvado el 
tiempo se digdaliza 	y se procede a su eliminacion. los 
documentos onginales reposan en los despachos tudicrales y/o 
la Procuraduna General de la Nacton 

210 29 178 Procesos Judiciales 

Citation de Procuraduria ( Si aplica) 

Traslado de ConcillactOn (Si aplica) 

CertificactOn del Comte de conctIlacxin (Si aplica) 

Acta de audiencia de conctliaradn (Si aplica) 

Derranda 

Auto Admisono 

Contestation demanda 

Acta de audiencia imolai 

Acta de audiencia de pruebas 

Alegatos de conclusion 

Fallo de primera instancia 

ApelaciOn (st aplica) 

Acta de audiencia de conciliation para conceder recurso 

Fallo de segunda instancia 

Documento de consulta de procesos (Si aplica) 

Papel 

Paoel 

Papel 

Papel 

Pape! 

Pape! 

Pape! 

Papei 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

2 8 X X 

TeCmnado el pr0ceso se cunserva 2 altos en el archrvo de 
gesbOn. postenormente y de acuerdo con el cronograma de 
transterenztas documentaks se transttere al arctuvo central, 
en donde se conservara por un pen000 de 8 ahos finahzado et 
ttempo se reakza una seleccron cualdatrva de procesos con 
condenas en contra de la enbdad los cuales se nbcrofilman y 
se procede la elninacioW fisica de la totalidaa de la sene, los 
documentos onginales reposan en los despachos jucroales 

III 	 ) ..............1 -- 

CONVENCIONES I
MO 

CT ConservactOn Total 

E Elimirtauon 

A4ecrofilrnacion - Divakzaaon 

S SelecoOn i.?,,j,,ir atle de Gil. 	- 	AdmingsME 

.14) 
Responsabte Secretana General 
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03) 	' ' 	
c T0D05POR UN 

4 	 NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GIT Stowing Admnstrativos 	 COdgo FM-GA 07 Versa5n 	01 	 Publ!cad° el 	03/050017 

NOMBRE Direction o CoordinaciOn a !a que pertenece 

NOMBRE °Ilona productora (Grupo Intern de traba)0) 

Fecha de Aprcbacion-

Novembre 3 de 2017 

DIRECCION GENERAL 

OFICINA DE PLANEACION 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIDO DE 

SOPORTE 

RETENCION Dapowson Final 

PROCEDIMIENTO Archrvo 

Gegen 

Aroma 

Central 
CT E WD S 

220.1 ACTAS 

220 1 111 Actas de Comae Directly° 

Convocatoria 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos ( si aplica) 

ElectrOnrca 

Papel 

Papel 

Papei / Dvtal 

1 15 x x 
Terminada su vtgence se dtgrtaltza desde el archivo de gestan 

para su consulta. y se conserva durante 1 Ado, 5e transfiere al 

Arciwo Central para un tempo de permanence de 15 ares. 
culmeado este penodo se microfilma o drgrtaltza y el Ilse° se 
conserva permanentemente refeta dectsenes y compromtsos 

de 	este 	Comae 	asesor y 	consuttn/o. 	(Circular 	Exrema 
003/2015 AGM 

220 1 112 Actas de Comite Institucional de Desarrollo Administrativo 

Convocatona 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos ( si aplica) 

ElectrOnico 

Papel 

Papel 

Papei / Digital 

1 9 X X 
Terminada su vtgenc,a se dtgttalda desde el archrvo de gestion 
para su consulta, se conserva 1 ano y se transftere al Archtvo 

Central para un tempo de permanence de 9 anos, Cu:mead° 
este tempo se microfilma o digitaliza y se conserva do manera 
pormanonte, en razOn a que forman pane de la memona 

institucional al refle)ar las decisiones y compromisos do este 
Comte asesor y consultivo. (Circular Externa 003/2015 num 5) 

220 1 116 Actas de Reunion 

Convocatona 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencla -ART 

Anexos ( Si aplica) 

Electronic° 

Papel 

Papel / Dgitai 

1 

Papel  

4 X 

Sene documental de caracter admmtstratvo y de apovo 
Termerada la vgence se conserva un ano en gesten. de 
acuerdo con el cronograma se transfere al arc/Iwo central para 
su conservacen durante 4 anos. cumplido este 	tempo se 
elimina ya que los compromisos adquedos se yen refletados 

en la gesten del grupo 

ANTEPROYECTO 1 5 X 

Anteproyecto de Funcionamiento 

Anteproyecto de Inversion 

ElectrOnico 

Digital 

Documento due se actualiza anualmente, finalvada la vgence 
se conserva en archrvo de gestion por un penodo de 1 Alto y 
de acuerdo con el cronograma de transferencras se trasiaria at 
archrvo central para un tempo de conservacrOn de S anos, 
terminado este tempo se elimina L3 sere 

220 18 INFORMES INSTITUCIONALES 

220 18 143 Informe Rendici6n de cuentas Sectorial 

Informe RencliciOn de Cuenta Sectorial 

Presentaciones 

Electronic° 

Electrainico 

1 5 X Fmaittada la vtgence se conserva en archrvo de gestton por un 
penodo de 1 Are y de acuerdo con el cronograma de 
transferences se trastada al archrvo central para un tempo de 

conservacen de 5 anos, termtnado este tempo se elimina la 
sone 

TRD - OFICINA DE PLANEACION 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

 SOPOR TE 

RETENCION DIsposocion Final 

PROCEDIMIENTO Archwo 

GestOn 

Ara:vp 

Central 
CT E IWO S 

220 18 147 Informes de Comision 

Informe de Comision 

Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 X 
Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de 
transferences se traslada al archivo central para un tiempo de 
conservation de 1 Mo. terminado este tiempo se elimina e 
totalidad de la serie 

220.18.148 Informes de Gestion 

Informe de Gestion ElectrOnico 

1 5 X Finalizada la vigencia se conserva en archivo de gestion por un 
periodo de 1 Ano y de acuerdo con el cronograma de 
transferencias se traslada al archivo central para un tiempo de 
conservation de 5 Mos, terminado este tiempo se elimina la 
serie. 

220.22 MATRICES 

220.22.156 Mapa de Riesgos 

Mapa de Riesgos 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART ( si aplica) 

ElectrOnrco 

Papel / Chgrial 

Papel I Digital 

1 5 X X Terminada la vigence se conserva 1 Mo y de acuerdo con el 
cronograma de transferences se traslada al archivo central 
para un tempo de conservation de 5 anos, Culminado este 
tempo se microfilm& drgitaliza para su consulta y se elimina. 
por perder sus valores pnmanos Ley 87 de 1993, Articulo 209 
de la Constitucen Politica 1991 

220.24 MODIFICACION PRESUPUESTAL 1 5 X X 

JustificaciOn 

Documentos SIIF 

Traslados Presupuestales 

Modificaciones 

Comunicaciones Oficiales ( si aplica) 

Acuerdo 

Papel / Digital 

Electronic° 

Papel / Digital 

Papel / Dival 

Pape!! Digital 

Papel 

Terminada la vigencia se conserva 1 Ano y de acuerdo con el 
cronograma de transferences se traslada at archivo central 
para un tiempo de conservation de 5 anos, Culminado este 
tempo se microfilma/ digitaliza para su consulta y se elimina, 
por perder sus valores pnmanos Decreto 111 de 1996. 

220.27 PLANES Y PROGRAMAS 

220.27.159 Plan Anticorruption 

Plan Anticorruption ElectrOnico 

1 5 X X Terminada la vigencia se conserva en archivo de gestion por 
un penodo de 1 an() y de acuerdo con el cronograma de 
transferences se traslada al archivo central para una 
permanence de 5 anos, finalizado este tempo se microfilma / 
digitaliza para su consulta y se remrte a Conservackin total 
Circular Extema 003/2015 AGN 

220.27 160 Plan de Acci6n 

Plan de AcciOn 

indicadores 

Medicion 

Electronic° 

Electronic° 

Electronic° 

1 5 X X Terminada la vigencia se conserva on archivo de gestiOn por 
un periodo de 1 aft y de acuerdo con el cronograma de 
transferences se traslada al archivo central para una 
permanencia de 5 anos, finalizado este hemp() se microfilma / 
digitaliza para su consulta y se remite a ConservaciOn total.  
Circular Externa 003/2015 AGN 

220.27 163 Plan de Desarrollo Institutional 

Plan de Desarrollo Instituctonal Electronic° 

1 5 X X Terminada la vigencia se conserva on archivo de gestiOn por 
un periodo de 1 ano y de acuerdo con el cronograma de 
transterencias se traslada al archivo central para una 
permanencia de 5 Mos, finalizado este tempo se microfilma / 
digitaliza para su consulta y se remite a Conservation total. 
Circular Externa 003/2015 AGN 

TRD - OFICINA DE PLANEACION 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPOR TE 

RETENCION IDepouaPe Fnei 
PROCEDIMIENTO 

x 

Army° 

Gestdn 

Arciwo 

Central 
CT E WO S 

220 27 169 Plan Estrategico 

Plan Estrategico Electronic.° 

1 5 X X Terme 	la vigenaa se conserva on archive de geston por 
un penodo de 1 aro y de acuerdo con el monograma de 
transferencas se traslada al archly° central para una 
permanenaa de 5 ahos. finaltzado este tiempo se mtcrotiima / 
digdakza para su consulta y se remite a ConservaciOn total 
Circular Edema 0012015 AGN 

220.36 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

220 36 158 Modelo Estandar de Control Interco - MECI 

Plan de implementacidn y sostenibilidad MECI 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( Si apnea) 

PP-01 Planilla registro de Aststencia -ART ( Si apnea ) 

Comunicaoones Oficiales 

EIectrenoco 

Papel / Dtgital 

Papel / Oval 

Papel I Digital 

2 3 X 
Terminada la vigenc.a se conserva on archly° de gestic.° por 
un penodo de 2 Mos y de acuerdo con el monograms de 
Iransterencias se traslada al arc.htvo central pars un !tempo de 
consenrackin de 3 ands, pars su posterior eliminacton 	Ley 872 
de 2 003. Decreto 1083 de 2 015 Ley 87 de 1997. Decreto 943 
12014 

220 36 195 Sistema de GestlOn de Calidad 

FM-03 Formato Acta Reune5n -ART ( sr apnea) 

PP-01 Plan/la regostro de Asistenaa -ART ( Sr apnea ) 

SIGART 

Comunicaciones Oficiales 

Papel 

Electronic° 

Electronic° 

PaDel I  Dvrtal 

3 7 X Termnada La ingencta se conserva en archtvo de gest•on pot 
un penodo de 3 Mos y de acuerdo con el cronograma de 
transterenaas se traslada al archrvo central para un hemp° de 
eonservaaon de 7 anras. para una conservacion total. su 
contend° oenota Is geshern adrntrustratrva y mrstonal de La 
entdad Decreto 2366 del 7 de DIC/15. Resolucton 0008 de 30 
Dic 2016- Manual de tunaones ART. Ley 872 de 2 003. 
Decreto 1083 de 2 015 

) 
t...__.."—sa--_ 

CONVENCIONES 

CT: Conservacion Total 

E Eliminaeion 

M/D Mocrofilmacton/Digttalizaadn 

S SetecceOn Respon de GIT Sennaos Adm 

t...- 

Responsable 	Secretaries General 

TRD - OFICINA DE PLANEACION 
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TODOSPOR UN 
i:) 	 C.  NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GIT • Servioos Admnistrativos 	 Cocbgo FM-GA- 07 Vernon 01 	 Pubhcaao e■ 03/05/2017 

NOMBRE Direction o Coorainacion a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Interne de traba)o) 

Fecha de Aprobacion. 

Noviembre 3 de 2017 

DIRECCION GENERAL 

OFICINA DE COMUNICACIONES 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

 SOPORTE 

RETENCION tTspos.uon F ■nai 

PROCEDIMIENTO Archly() 

GestiOn 

Archyo 

Central 
CT E M/D S 

230.1 ACTAS 

230 1 116 Actas de Reunion 

FM-03 Formate Acta Reunion -ART 

PP-01 Planilla registro de Asustencia -ART 

anexos ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

1 4 x Serie documental de caracter administrativo y de apoyo. 
Terminada la vigencia se conserva un ano en gestion, de 
acuerdo con el cronograma se transfiere at archly central para 
su conservation durante 4 anos, cumplido este tempo se 
ellmina ya que los compromisos adquindos se ven reflejaclos 
en la gestion del grupo 

230.15 ESTRATEGIA DE COMUNICACIONES 

230 15.122 Comunicacion Externa 

Piezas de comunicacion 

publicaciones 

Informe de estadistica de Monitored de Medios 

Registro audiovisual 

Electronic° 

Electronic° 

Electronic° 

ElectrOnico 

4 16 X 
Terminada la v)gencra se conserva en archive de gestion 
durante cuatro anos. luego se tranfiere de acuerdo al 
cronograma al archly° central per un tiempo de diez y seas 
anos. para una conservadon total , ya que su contend° retied 
la mision de la entidad (Circular Extema 003/2015 AGN) 

230.15 123 Comunicacion interna 

Piezas de comunicacion 

publicaciones 

Monitore° de Medios 

Registro audiovisual 

Electronic° 

Electronic° 

Electronic° 

Electronic° 

2 8 X 
Terminada la vigencia se conserva en archive de gestion 
durante dos Mos, luego se tranfiere de acuerdo al cronograintt 
at archtvo central per un tiempo de echo anos. Culminado el 
penodo de retention se eliminan la Serie en su totaltdad 

730 15 124 Comunicacion para el Desarrollo 

Piezas de comunicacron 

Proyectos 

Informes de seguirniento 

Registro audiovisual y fotografico 

Electronic° 

Electronic° 

Electronic° 

ElectrOnico 

4 16 X 
Terminada la dgenc.ta se conserva on archly de gestion 
durante cuatro altos, luego se tranfere de acuerdo at 
cronograma al archive central per un tiempo de chez y sets 
anos, para una conservation total , ya que su contenido reflet.t 
1a minion de la entidad (Circular Extema 003/2015 AGN) 

230.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

230 18 147 Informes de Comision 

FM-RH-13 Informe de comision 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 X 
Terminada la vigencia y de acuerdo con el crorograma de 
transferences se traslada at archivo central para un hemp° de 
conservation de 1 ano, tern-mad° este tiempo se elimina la 
totalidad de la sone 

1---A-31----- 

CONVENCIONES 

CT Conservation Total 

E Elimination 

....., MAI MicroNmacion / Dotalizacten 
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c....  TODOSPGR UN 
NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 
— 

Gil !::eivicios Admcisliaiivcis 	 I 	Coeliac FM-GA- 07 	1 	Version 	01 	I 	 Puelicaeo el 	0395/2017 

NOMBRE Direction o CoordinaciOn a la que pertenece • 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Interlio de trabajo)-  
Fecha de Aprobacion: 

Noviembre 3 de 2017 

F 	 DIRECCION GENERAL 

GIT DE CONTROL INTERNO 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
T1

SOPORTE
PO DE 

RETENCION Disposi,e, f-,,a,  

PROCEDIMIENTO Archly° 

Gestion 

Archive 

Central 
CT E averD S 

240.1 ACTAS 

240 1.105 Actas Comite de Coordinaciem de Control Inferno 

Presentaciones 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencsa -ART 

ElectrOnice 

Papel 

Papel 

2 7 X X Termmada la vsgencsa se conserva dos altos en archly° de 
gegen. pare sex transfendo al archivo central por un ponodc 
de sete altos La sene se d(grtalf.za pare su consult°, 
terrnmado el tempo en arclwo central se realtzara 
transterencm secandaria per centener documentos 
dsposrtrvos de caracter deosonos y consurttvos Circular 
003/2015 

240 1 116 Actas de reunion 

Citation 

FM-03 Formato Acta ReuniOn -ART 

PP.01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (si aplica) 

Electronic° 

Papel 

Papel 

Papel i °qui 

1 4 X Sene documental de caracter adminiseativo y de apoyo 
Terrnmada la vIgencfa se conserva un alto en gesten. de 
acuerdo con el cronograma se transfere al arth■ vo central 
para su conservation durance 4 efts, cumpleo este tempo
se elirnina ya que los comprommos adqurndos se van 
refleiados en la gesten del grupo Res 	000184 de 2017 

240.5 AUDITORIAS 

240 5 120 Auditoria interna 

ComunicaciOn oficial de compromiso y ejecuci6n 

Format° plan de auditoria interna 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART (arta de apertura) 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Formato lista de chequeo y evidencias 

PP-EI-01 Formato informe 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART (arta de crerre) 

PP-01 Rlanolla registro de Asistencia -ART 

Formato evaluaciOn de auditor 

Format() plan de mejorarniento 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Parsel / Digits; 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

2 7 X X 

Sene documental con valor adminstrativo pare el seguimento 
a la gesten (nstttuclonal, no posee valor secundano La sone 
se conserva dos anon en el archly() de gesten y se transfer() 
al archly° central para un tempo de conservaciOn de sole 
altos. culmmado ei tempo de retenuort previa deltalqacen 
se elimina el soporte papel Res 000184 de 2017 

240.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

240.18.145 Informes a organismos de control y/o estatales 

Informe a la Contralona General de le Republica 

Informes de Vent-leaden del Sistema Unico de Information para la Gestion Jurichca del 
Estado 

!nformes de Organismos de Control 

Informe de Austendad del Gasto 

Informe sobre el Cumpltmiento de Normas 

Anexos 

Comunicaciones oficiales 

Paper / ()vital 

Papei r Dsgsal 

Paper I Digital 

Papel 

Electronic° 

Pape! / Digital 

Papel / Digital 

2 / X X 

Sene documental con valor administratvo para el segu■mento 
a ta gestem mstituoonal. no posee valor secundaro La sone 
se conserva dos anos en el archivo ae gesten y se transfere 
al arcrsvo central para un tempo de conservacion de state 
altos. culminado el temoo de retencen previa digitalizao0n 
se eiimina el soporte papel Res No 0007 del 9 de luni° de 
2016 

240 18 147 Informes de Comision 

FM-RH-13 Inforrne de comisidn 

FM-RFI-06 Certificado de permanencia ( Si aplica) 

Tiquetes Terrestres 

legalization de comision (si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

Pape! 

0 1 X 

Termmada la vgence y de acuerdo con el cronograma do 
transferences se trasiada al arctuvo central para un tempo do 
conservation de 1 aeo, terminado este hempo se eliteina la 
totalidad de la sene 	Res 	000184 de 2017 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
714.0 DE 

SoRORTE 

RETENCION Dwpos.oen r.,. 

PROCEDIMIENTO Archive 

Gegen 

Alttwo 

Central 
Cl E IND S 

240 18 149 Informs, de Seguirmento 

PP -E1-01 Inlorme segurniento arqueo de caps menores 

PP-EI-01 Inlormes de Seguimiento a Information Finanuera 
PP-E1-01 Inlormes de seguimiento mapa y plan de manep de nesgos insfitucrones / 

corruption 
PP-E1-01 Inform° de segurnento modelo integrado do planeacen y gosttOn 

PP-E1-01 	Inlormos de seguimiento plan anticorruption 

PP-E1-01 	Informos de seguimiento plan de mejoramiento 

PP-EI-01 	Inlormes de seguimiento seguimientos planes insfitucenales 

PP-EI-01 Inlormes de seguimiento seguimientos SIGEP 

PP-EI-01 Inform° de seguimiento at cumplomento de normas 

Anexos 

Comuneacenes °locales 

Pape; / Dens, 

Pape! / °Val 

Papel / Digital 

Papel / Digital

Paper! Digital 

Papel / Digital 

Pape!! Digital 

Paper! Digital 

Papel !Digital 

Pat:el/0%ra' 

Papei r Digital 

2 7 X X 

Sene documental con valor admoestrativo pare el seguevento 
i a Ia gesuon nstitucional. no posoo valor socundarto La sone 

 
se conserva dos afros en el archwo do graven y so transfiere 
al archivo central para un tempo do conservacen de set° 
anon. culmmado el tempo do retention previa dgitalizacen se 
elimina el soporte papal 	Res 	000184 de 2017 

240.27 PLANES Y PROGRAMAS 

240 27 161 Plan de auditoria 

Plan 

Cronograma 

PP-El - Cl informe del plan de auddona 

Comuntcaciones oftclaies ( Si aplica) 

Papel 

Dectninoco 

Papel 

Papel f Digital 

2 7 X 

Sene documental de valor administravve pare of segue • 	• 
a La geston rtstsuctional terminal° a tempo de Mem,' 
elornma poi perder valves adnunatrativos 

240.27 165 Plan do Mejoramiento Archivistico 

Plan 

PP-EI-01 	Informo de seguimiento 

Comunicaciones oficiales 

FM-03 Formate Acta ReuniOn -ART 

PP-01 Randle registro de Asistencia -ART (si aplica) 

Electronico 

Papel 

Paper! Dignai 

Paper 

Paper 

2 7 X X 

Sore documental con valor adminIstrattvo para el seguimiento 
a la gesten msfitucenal no posoo valor secundario La sone 
se conserva dos anon on el arctevo do gesten y so transfiere 
al archvo central para un tempo do consorvacen do solo 
ales. culminado el tempo do retencen previa clgtalozacen so 
elevna el soporle papal 	Res 	000184 do 2017 

240.27 166 Plan de Mejoramlento de Ia Contraloria 

Plan 

PP-El-01 	Informe do sequin-lento 

Comunicacrones oricrales 

FM-03 Formato Ada Reunon -ART 

PP-01 Planoda registro de kststenca -ART 

Electromo 

Papel 

Pape/ / Neal 

Papa 

Papel 

2 7 X X 
Sene documental con valor adminotrativo pars el seguimiento 
a la geshon institucronal, no posee vale( secunclano La sane 
se conserva dos altos en el arctsvo de gesben y no transfiete 
al archly° central pare un tempo de conservaaen de vete 
ahos. maIrrw‘ado et tempo de relenc,On preval Cbgetabzacabn se 
arntna el s000rte papal Res 000184 00 2017 

:4.: 27 167 Plan do Mejoramiento Institutional 

Plan 

PP-EI-01 Intorme de seguuntento 

Comurscaciones oftcrales 

FM-03 Format° Acta Reunen -ART ( si aplica) 

PP-01 Plarella registro de Asistenca -ART 

Dectrontco 

Papel 

ElectrOntco 

Papel 

Papel 

2 7 X X 
Sene doarrental con valor adminatratrvo Para of segurnento 
a a gestvin trtstsuconal no posse valor SOCuttdart0 La sone 
se conserva dos altos en a arch.vo de gesbon y se trans',e,e 
al artruvo central pare on tempo de conservac,Cm oe sete 
ales. cutrunado el hemp° de retencrin prevo dvta1tac■on no 
ehmina el ,opens paper Res 000184 de 2017 

240 27 168 Plan do Sensibllizaciones 

Plan 

Apodura do brocha (Si aplica) 

Presentations (Si aplica) 

PP -01 Manilla registro de Asistencia -ART (Si aplica) 

Clerre de brecha (Si aplica) 

PP - E1- 01 	Intone de segurnoento 

Comunmacenes °locales( S4 aplica) 

Meson 

Ayudas aurivovisuaies ( Si aplica) 

Papel 
Papel / Digital 

Electronic° 

Papet 
Papel / Diiartai 

Papel 

°,,,I r Dcptal 

r---,.....,t T Data 

Pac.c,  .' Dcota,  

2 2 X 

Serve documental con valor admnstrativo pars Cl seguirniem,- 
a la gestren instirumnal no posee valor secundano. ternenao... 
el tempo de conservacen no elmma la totalidad de 
sere Res 000184 de 2017 

I TRD - GIT DE CONTROL INTERNO 



CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIDO DE 

SOPORTE 

RETENC ION Depose on t in& 

PROCEDIMIENTO Archive 

Goshen 

Archive 

Central 
CT E MilD S 

240.25 POLiTICAS Y LINEAMIENTOS 

240.28.174 Politicise de Control Intorno 

Estatuto de audtorias 

C6digo de Mica auditor 

Format° compromises del auditor 

2 7 X 

Termed° el tempo de conservation en arcritvo de gestion se 
tranfiere al embryo central pare una conservac6n de 7 Mos, 
Culnunado este tempo se eamma la totabdad de la serie. 

ElectrOnico 

Electronic° 

Papal 

VENCION ES 

4--hel 	../ 
CT: ConservaciOn Total 

rnnaCONn 

0■K. It  bcOn c Ogdalza °6n 

 

E:E

.
e
Micro

c
imaMO 
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TOWS Pa UN (i-,  ■C'W,V,:Oia 	NUEVO NUS 

TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GIT Servioos Adrntrbstratrros 	 COdtgo FM-GA- 07 Version 01 	 %Wad° el 03005/2017 

NOMBRE Direccion o Coordination a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo) 

Fecha de AprobaciOn 

Noviembre 3 de 2017 

DIRECCION GENERAL 

DIRECCION INTERVENCION DEL TERRITORIO 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION Disposcson Final 
PROCEDIMIENTO Archivo 

Geo& 

Archivo 

Central 
CT E WO S 

300.1 ACTAS 

300 1 116 Actas de Reuni6n 

FM-03 Formato Acta Reunion- ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Papel 

Papel 

1 4 X 
Serve documental de caracter admintstratrxo y de apoyo 
Terminada la vtgencta se conserva un alio en gestron de 
acuerdo con el cronograma se tranofiere at archly° central para 
su conservaccOn durable 4 albs. curnpbdo este bempo se 
ebnuna ya que los comprorrbsos adquindos se van reflejados 
en la gestic:an del grupo Decreto 2366 del 7 de D015. 
Resolution 0008 de 30 Doc 2016 

300 18 INFORMES INSTITUCIONALES 

300 18 147 Informes de ComIsiOn 

FM-RH-13 Informe de comision 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 x 
Terminada Ia vigencia y de acuerdo con el cronograma de 
transferencias so traslada at archly° central para un tempo de 
conservaclOn do i arm. terminado este tiempo se elimina Ia 
totalidad de to sone Docreto 2366 del 7 de DIC/15 

300.27 PLANES Y PROGRAMAS 

300 27 172 Planes de AcclOn para la Transformation Regional 

Plan de Action para la Transformacion Regional (16 Regones) 

Ruta Metadologica PDET 

Cartografia 

FM-03 Formato Acta ReuniOn (anexos. mapas parlantes notas de audio registro fotogra5cc 

PP-01 Planilla registro de Asistenoa -ART 

Informes de Seguimiento 

Electronic° 

ElectrOnico 

Pape+ / Dicrtai 

Pape,  1 Diva' 

Papel 

Papel 

5 10 x x 
Serie documental con valor admintstratrvo para el seguimiento 
a la gestiOn instrtuoonal. con valor secundano de ubbdad pare 
La reconstn,coon Nstonca de la enttdad La sere se conserva 
onoo anos en archwo de gesbon y se transtiere at archnro 
central para un bempo de consentacaon de ckez ahos 
aims-tad° el tiempo de retencxon postenormente Se mtcrofelma 
/ digttaitza para Ia consulta y se conserva en su totabdad 
Decreto 893 del 28 mayo 2017 	Circular extern 00372015 
AGN 

Ilki 

• 

4----....1.-- 

CONVENCIONES 

CT. Conservation Total 

11 
E EliminaciOn 

Ma Micsofilmacien / DigitalitaciOn 

S-  Seleccion Respon :Die de GIT Servicios Ad u . 	1111  Responsable 	Secretaria General 
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gR_ENOVA(Ig 	C...  TOWS POR UN 
NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GIT Semi:vs Administratryos 	 Cbasio FAII-GA- 07 version 	01 	 Pubicacto el 03/05/2017 

NOMBRE Direcoon o Coordinacion a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Inferno de trabajo) 

Fecha de Aprobacien 

Noviembre 3 de 2017 

DIRECCION DE INTERVENCION DEL TERRITORIO 

SUBDIRECCION DE PARTICIPACION Y PLANEACION 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SC/FORTE 

RETENCION Dap.oen Fnai 
PROCEDIMIENTO Aratom 

Gesbhn 

Arcn,o 

Centra 
CT E MID S 

310.1 ACTAS 

310 1 116 Actas de Reunion 

FM-03 Formato Ada Reunion -ART ( si aplica) 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (si Aplica) 

Papel 

Papel 

1 4 x Sene documental de caracter administratwo y de apoyo 
Terminada la yigencia se conserva un alto en gestiOn, de 
acuerdo con el cronograma se transfioro al archoco central para 
su conservation durante 4 altos, cumphdo este 	bempo so 
elimina ya que los comprormsos adquindos se yen relleiados 
en 	la 	gestic:in 	del grupo Decreto 	2366 	del 	7 	de 	DIC/15, 
Resoiuoon 0008 de 30 D.c 201 

310.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

310 18 147 Informes de Comision 

FM-RH-13 Informe de comision 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( SI aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 x 

0008 de 30 Dic 201  

Termnada La ygencm y de acuerdo con el cronograma de 
transferencias se traslada al archly.) central para un bempo de 
conservation de 1 alto, terminado este bempo se elimina la 
totalidad de la sone Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolution 

310 28 POLITICAS Y LINEAMIENTOS 

310 28 154 Lineamientos POET 

Ruta Metociolog)ca 

Anexos (si Aplica) 

Caractenzaciones Territonales 

Documentos asociados 

Eledronico 

Electronic° 

Electronico 

Electronic° 

2 10 x x 
DocumentaaOn que se aquakia cumpbcios los anco altos de 
Sti producaon apart., de esta actualizaagn se conserva 2 altos 
en el archrvo de gestion. tenTunado este bempo se transfiere al 
archivo central para una permanenaa de 10 altos La 
disposition final sera conservation total por poseer valores 
secundanos de uttlidad para la reconstruction historica de la 
entidad 	Decreto 893/2017 	Circular oxtema 003/2015 AGN 

t....A.--- 

CONVENCIONES 

CT Conservation Total 

IN  Oil  LIAM 

E Eliminacion 

MO Microfilmacion/Digitalizacien 

S Selection Res..nsable . Responsable 	Secretaria General 
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TODOSPOR UN 
NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GIT Senecros Admtnistrahyos COdigo FM-GA- 07 Version 	01 PubItcado e 	• 

NOMBRE Direc.ciOn o Cooroinacion a la que pertenece DIRECCION DE INTERVENCION DEL TERRITORIO 

F ecna de Aprobacion 

NOMBRE ()bona productora (Grupo Interno de trabajo) SUBDIRECCION COORDINACION Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Noviembre 3 de 2017 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIP° DE 

SOPORTE 

RETENCION O¢p.ti.6nFnal 
PROCEDIMIENTO Archly° 

Goshen 

Arthiyo 

Central 
CT E WD 5 

320.1 ACTAS _. 
320 1 116 Actas de Reunion 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) 

PP-01 Planilla registro de Asistenc.a -ART 

Anexos (si Ap,:ca 

Papel 

Papel 

1 4 X Sone 	documental 	de 	caracter 	admtnisirtittvo 	y 	de 	apoyo 
Terminada la vigencra se conserva un aho en gesten. de 
acuerdo con el cronograma se transtiere al archer° central para 
su conservation durante 4 afros, cumphdo este 	tempo se 

ehmu-a ya que los comprortusos adquodos se yen refletados 
en la gestron del grupo. Decreto 	2366 del 7 de DIC/15. 

ResoiuocA 0008 de 30 Doc 201 

320 18 INFORMES INSTITUCIONALES 

320 18 147 Informes de Comision 

FM-RH-13 Informe de comision 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Paper 

0 1 X 
Terminada la yrgencra y de acuerdo con el cronograma de 
transferenctas se traslada al archly() central para un tempo de 

conservation do 1 ano, terminado este tempo so olimina la 
totalidad do la sononetreto 2366 del 7 do DIC/15, Resolution 
0008 do 30 Dit 201 

320.28 _, POLITICAS Y LINEAMIENTOS 

320.28 142 Estrategias de Fortalecimiento Institutional 

E-PP-01 Guia de relaoor13mrento Territorial 

FM-PP-01 Ficha contexto cualitativa 

FM-PP-02 Mapa de Adores Estrategicos 

FM-PP-03 Matriz plan de desarrollo 

Electronic° 

Electronic° 

ElectrOnico 

Electronic° 

2 10 X X 
Se realtra actua1lzatieirl continua de la sane documental pc, un 
peredo de 10 ahos. temunado este tempo se conserya 2 afros 
en el ardvvo de geshon pare su consutta luego se transfere al 

arthryo central para una permanenaade 10 aAos Su 
dtsposeren final sera conservation permanents por sus %rabies 
secundanos de utihdad para la reconstructren hstonca de La 
entrdad Decreto 893/2017 Greaten de los PDF T Circular 
extema 003/2015 AGN 

CONVENCIONES 

CT Conservation Total 1._ 

„____,k E Elimination 
-------.,,_ 

Iv1/1) MicsofilmaciOn/ ChgrtaItzacion 
k•-•,—+-__ 

S Selection e 	sable de GIT Sennoos Admeustra , • , Responsat:Ye 	Secretaria General 
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(t) RENOVACION 	C TODOSPORUN 

NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

Gil SonAcios Administrallyos Codigo. FM-GA. 07 	Version 	01 Pubhead° el . 03/05/2017 

NOMBRE Direccion o Coordination a la que pertenece . DIRECCION GENERAL 

Fecha de Aprobaclon 

NOMBRE ()Ilona productora (Grupo Interne de trabajo) DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS Noviembre 3 de 2017 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIRO DE 

SOPORTE 

RETENCION Dtspoucato Final 

PROCEDIMIENTO Archaio 

Gestain 

Arcnryo 

Central 
CT E WO S 

400.1 ACTAS 
400 1 116 Actas de Reunion 

FM-03 Formate Acta Reunion -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Pace/ C.geal 

1 4 x Sene documental de caracter admlnistratlyo y de apoyo 
Terminada la egenua se conserva un ex, en gestron. de 
acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central 
para su conservation durante 4 afros. cumpleo este 
tempo ui se elimina ya que los compromisos adqndos se 
yen reflekados en la gesten del grupo Decreto 2366 del 7 
de DIC/15. Resolution 0008 de 30 Dec 2016 

400.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

400 18 147 Informes de Comision 

FM-RH-13 Informe de comisian 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aphca) 

Tiquetes 	( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 x Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma c,, 
transterencias se traslada al archivo central para in tempo de 
conservacion de 1 ado. terrnmado este tempo se elemna la 
totalidad do la sere Decreto 2366 del 7 de DIC/15. 
Resolucion 0008 de 30 De 2016 

400 18 148 Informes de Gestion 

Informe 

Anexos ( si aplica) 

Paper / Olgaa1 

Papel / Diva] 

1 4 x 
Terminada la vigencia conserva 1 ano en archivo de gestion 
para ser transfendo al archly° central por un period° de 4 
ados. 	postenorrnente 	se 	elimirra 	por perder sus valores 
primates Resolucion 0008 de 30 Dic 2016 

400.22 MATRICES 
400 22 157 Matriz de Seguimiento 

Matriz de Seguimiento 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Electronic° 

Papel 

1 2 x Torminada la egencta y/o cerrado el expedente se conserv, 
en archly() de gest on por un ado, luego se transtere a 
archivo 	central 	de 	acuerdo 	con 	or 	cronograma 	de 
transferencias docurnentales. por un period° de dos 	afros 
finalizado este tempo se procede la elimination 	Decreto 
2366 del 7 de DIC/15. Resolucion 0008 de 30 Dic 2016 

400.28 POLITICAS Y LINEAMIENTOS 

400 28 153 Lineamientos para la Estructuracion de Proyectos. 

Manuales 

Anexos ( si aplica) 

Electronic° 

Etectronica 

0 10 X 
Terminada la yigencra del document° se transfrere al ar, 
central de acuerdo con el cronograma de transfereri,,,,  
documentales, se conserva en el archrvo por on pertodo de 10 
anos 	para 	su 	conservation 	total, 	por 	poseer 	valores 
secundanos de utilead para la reconstruccen historic° de la 
enticlacl 	Decreto 2366 del 7 de DIC/15 Resolucion 0008 co 
30 Dec 2016. Decreto 893 del 28 mayo 2017 creacen POET 
Circular enema 003/2015 AGN 

CONVENCIONES 

Cl: Conservation Total 

E Elimination 
\ 1--A-1,--- 

MID' Microtilmacen / Digitalization L I 	■ 
S Seleccion Respo 	able de GI 	. 	. -Arlin rustralles 	 Rosponsable 	Secretaria General 

TRD - DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS 
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QRENOVA(1011 	TODOSPOR UN 

	

oc, ttioito,i. 	C  NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GIT Servicios Adminsstravos 	 COdgo FM-GA- 07 VerstOn 	01 	 Publicado el 	03/05/2017 

NOMBRE Direction o Coordinaci6n a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Interne de trabajo) 

Fecha de Aprobacion 

Noviembre 3 de 2017 

DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS 

SUBDIRECCION DE REACTIVACION ECONOMICA 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPCRTE 

RETENCION D.pouoan Final 

PROCEDIMIENTO ArChrv0 

Geste,: 

A rch,o 

Central 
CT E IND S 

410.1 ACTAS 

410 1 116 Actas de Reunion 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( Si aplica) 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (Si aplica) 

Papel 

Papel 

Pape; / Diva; 

1 4 X Sene documental de caracter administrativo y do apoyo 
Terminada la vigencia se conserva un ario en gestoon, de 
acuerdo con el cronograma se transfiere al archly() central para 
su conservaciOn durante 4 antis, cumplsdo este 	tempo se 
elimina ya que los compromssos adqtandos se yen reflelados 
en la gestion del grupo. Decreto 	2366 del 7 de DIC/15. 
Resolution 0008 de 30 Dic 2016 

410.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

410 18 147 Informes de Comision 

FM-RH-13 Informe de comision 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 x 

0008 de 30 Dic 2016  

Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de 
transterencias se traslada al archivo central para un tempo de 
conservation de 1 ado. terminado este tempo se elimina la 
totalidad de la sene.Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolution 

410.28 POLITICAS Y LINEAMIENTOS 

410 28 155 Lineamientos Tecnicos para Procesos de IntervenciOn en el Territorio 

Lineamientos Tecnicos para Procesos de Intervention en el Territorio 

Manual Operative para Procesos de Reactivation EconOmica 

Electronic° 

Electronic° 

2 10 x 
Se realize actualizacion continua de la sane documental per un 
period° de 10 anos. terminado este fiempo se conserva 2 anos 
en el archivo de gestion para su consutta. luego se transfiere al 
archivo 	central 	para 	una permanenua 	de 	10 Mos 	Su 
disposition final sera conservation permanente poi sus valores 
secundanos de utthdad para la reconstruction histOnca de la 
entidad 	Decreto 893/2017 Creation de los POET 	Circular 
extema 003/2015 AGN 

410.31 PROYECTOS 

410 31 187 Proyectos de Reactivation Economica Estructurados 

Ficha Tecnica de Estructuracien de Proyectos 

Documentos tecnicos de Soporte 

Comunicaciones Oficiales ( si aplica) 

Papel 

Papel / Digital 

Papel / Dorm! 

0 10 X 
Sene documental con valor tecr rA pare el segurrtento a la gestOn 
.nstrtuaonal. con valor secundano de utilKlad para la reconstrucoOn 
rnstonca de La entdad Terrnirada la vigencia y liquidate el proyecio 
se transfiere al archivo central pare un tempo de conservauen de 
ci:ez (10) anos. culmnacto el tempo de retersoon se selemona una 
muestra aleatona del 103/4 de is proctucoon anual. los cuaes saran 
conservados en su totarctad y el restante Se elimina Decreto 893 del 
28 mayo 2017 Circular extema 003/2015 AGN 

.>-  "-- 

CONVENCIONES 

CT Conservation Total 

JJ 
 

K3' VP 

E Eliminacien 

M/D Microfilmacion/ Digitalization 

$ Seleccion esponsablede  Responsable 	Secretaria General 

TRD - SUBDIRECCION DE REACTIVACION ECONOMICA 
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-,- 	 TODOSPOR UN 
C,  NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GT Servtces Admtnistrativos 	 Cedtgo FM-GA- 07 Verse') 	01 	 Pubhcado el 	03/05/2017 

NOMBRE Direcci6n o Coordination a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Interne de trabajo). 

Fecha de Aprobacion 

Nov embre 3 de 2017 

DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS 

SUBDIRECCION PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA RURAL 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

 SOPORTE 

RETENCION Daspos.ori flnai 
PROCEDIMIENTO Arctfivo 

Gestion 

ArchNo 

Central 
CT E MR S 

420.1 ACTAS 

420 1 113 Actas de Comite Operativo 

FM-03 Formato Acta ReuniOn -ART ( si aplica) 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

2 8 X X Term nada su vigencia se digitaliza desde el archivo de gestion 
para su consulta. se  conservan 2 anos y se transfiere al 
Archive Central para un tempo de permanencia de 8 anos. 
Culmtnado este tiempo se microfilma o digtelua y el fisico se 
ehmina en su totalidad per perder sus valores primanos 
Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion 0008 de 30 Dic 
2016 

420 1 114 Actas de Concertacion 

FM-03 Formato Acta ReuniOn -ART ( si aplica) 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

1 4 X Serie documental 	de 	caracter administrativo y de apoyo 
Termtnada la vigencia se conserva un ado en gestion. de 
acuerdo con el cronograma se transfiere al archon) central para 
su conservation durante 4 anos, cumplido este 	tempo se 
elimina Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolution 0008 de 30 
Dic 2016 

420 1 116 Actas de Reunion 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

AnexoS (Si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel / D■ grtal 

1 4 X 
Serie 	documental 	de caracter administrative y de 	apoyo 
Terminada e vigencia se conserva un ano en gesten, de 
acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central para 
su conservation durante 4 arms, cumplido este 	tiempo se 
elimina ya que los compromisos adquindos se yen reflejados 
on 	la 	gestion 	del 	grupo. Decreto 	2366 	del 	7 	de 	DIC/15. 
Resolucion 0008 de 30 Dic 2016 

420 18 I INFORMES INSTITUCIONALES 

.1 ;?0 	18 	14i  Informes de Comisi6n 

FM-RH-13 Informe de comision 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Pap& 

Papel 

Papel 

0 1 X 
Termtnada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de 
transferences se traslada at archivo central para un tempo de 
conservation de 1 an°, terminacto este tempo se elinifina la 
totalidad de la sense Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolution 
0008 de 30 Dic 2016 

420 28 POLITICAS Y LINEAMIENTOS 

420 28 155 Lineamientos Tecnicos para Procesos de Intervencion en el Territorio 

Lineamientos Tecnic,os para Procesos de IntervenciOn en el Territorio 

Manual Operativo para Proyectos de lntraestructura Rural 

Electronic° 

Electronic° 

2 10 X 
Se realiza actualaacen continua de la sere documental por un 
periodo de 10 anos, terminado este tempo se conserva 2 anos 
en el archivo de gestion para su consulta, luego se transfiere al 
archivo 	central 	para 	una 	permanence 	de 	10 	anos 	Su  
disposicen final sera conservation permanente por sus valores 
secundanos 	de ufilidad para la reconstruction histonca de la 
enticed . Decreto 893/2017 Creation de los PDET 	Circular 
extema 003/2015 AGN 

TRD - SUBDIRECCION PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA RURAL 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 

. 

Ta>0 DE 
 SOPORTE 

RETENCION DsposoOn Foal 

PROCEDIMIENTO Archivo 

Gestic,'" 

Archive 

Central 
CT E WO S 

420.31 PROYECTOS 

420.31.185 Proyectos de Infraestructura Rural Estructurados PDET 

Ficha Tecnica de Proyecto 

Documentos tecnicos de Soporte 

Comunicaciones Oftciales ( si splits) 

Electronic° 

ElectrOnico 

Electronic° 

0 10 X 
Sene documental con valor tOcnico para el seguirniento a la gest& 
■nstitucional, con valor secundano de utilidad para la reconstruction 
histonca de la entrdact Terminada la vigencia y liquidado el proyecto 
se transfiere al archivo central para un Ilempo de conservation de 
chez (10) aflos. culminado el tempo de reteneen se selections una 
muestra aleatona del 10% de la produce& anual los cuales se& 
conservados en su totalidad y el restante se elimina 	Decreto 893 del 
28 mayo 2017 	Circular extema 003/2015 AGN 

Respon 	 Dos •ministr. oS  Responsable Seuetaria General 

CONVENCIONES 

CT Conservation Total 

E Eliminaoon 

AND Microfilmacton / Dxgrtaltzacton 

S Seleccian 
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TODOS POR UN 

NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

cif Serv,,S Adr,n.stra•Jvos 	 COago F M-GA- 07 	Versd4 01 	 Publicado a 03/05/2017 

NOMBRE Direction o Coordination a la que pertenece 

NOMBRE ()Ilona productora (Grupo Interno de traba)o) 

FeCha de Aorobacion 

Noviembre 3 de 2017 

DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS 

SUBDIRECCION PROYECTOS PRODUCTIVOS 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION psi:owl:Ain F•nal 
PROCEDIMIENTO ArChIVO 

GestOn 

Archive 

Central 
CT E WD S 

430.1 ACTAS 

430 1 116 Actas de Reunion 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART ( Si aplica) 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (SI tip ice) 

Papel 

Papel 

i 	t per. 0-g a 

1 4 X 
Serie documental do caracter administratrvo y de apoyo 	Terminer* 
la vigencla se conserve un aft en gestiOn de acuerdo con el 
cronograma se trensfere al archive central pars S11 conservacdn 
clurante 4 anos, camped° este 	tempo se 'Amine ye qua los 
comproimsos ackiandos se ven rehelados en La gescon del grape 
Decreto 2366 del 7 de OICJ15 Resolution 0008 de 30 Pc 2016 

430.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

430 18 147 Informes de Comision 

FM-RH-13 Informe de comisiOn 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( SI aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 

Dc 2016 
 

X 
Terminals la vgenoa y de acardo con a cronograrna de 
transferences se trastada al 8ml-dry central para un tempo de 
conservacdn de 1 ano, lemma:to este tempo se eiirrina la totaidacl 
de la sore Decreto 2366 del 7 de DIC115, Resoluoon 0008 de 30 

430 28 POLITICAS Y LINEAMIENTOS 

430 28 155 Lineamientos TetnIcos para Procesos de Intervention en el Territorlo 

Lineamientos Tecnicos para Procesos de Intervencien en el Territono 

Manual Operative para Proyectos Productivos 

Electrenico 

Electronic° 

2 10 X 
Se reakza actuaieaudn continua de la sane documentai pa un 
penodo de 10 Mos terrine0o este bempo se conserve 2 Yds on el 
warm cle gestdn pare wccosulta. luego se transhens al archrvo 
central para Lose perrwlenciade 10 ance Su disposcon Mal sera 
conservao0n permanents pa sus wean seardanos de utshdad 
pada to reconstrucoM nisterca de la 5006.0 Decroto 893/2017 
CreaDOn Cle los POET Circular externs 003/2015 AGN 

430 31 PROYECTOS 

430 31 191 Proyectos Productivos Estructurados 

Ficha Tecnica de EStructuraciOn de Proyectos 

Documentos tecnicos de Soporte 

Comunicaciones Oficiales ( Si aplica) 

Informes de Seguimiento 

FM-03 Formate Acta Reunion -ART ( si aplica) 

Anexos (st apical 

Papel 

Papel I Digital 

Papel / Digital 

Pape! /Digital 

Papel 

Papel 

0 10 X 
Serie documental con valor tecnco para el segurmonlo a Ls gestdn 
institucional, con valor secundano de ulIdad pare is reconstrucc.On 
nislonea de In entoad Terminada Is wgencia y liquidado at proyecto 
so transtiore al archive central para un tiempo do conservacion do 
dioz (101 abs.o 	culminado el tempo de retenci6n se selecelona una 
muestra aloatona del 10% de la production anual los cuales seran 
conservados on su totalidad y el restante se elimina Decreto 893 del 
28 mayo 2017 Circular extema 003/2015 AGN 

MID Mitrofilmacien / DigitalizatiOn  
1 	 \AIP 

%,......./.1--- 

CONVENCIONES 

CT Conservation Total 

E EliMinaCion 

S Selection Rospon 	ble . • 	- • • - 	 ' ' . A Responsable 	Secretaria General 

TRD SUBDIRECCION PROYECTOS PRODUCTIVOS 
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TODOSPOR UN 
NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

L,17 Sery.ous AUrn,,trat.vos 	 Codogo FM-GA. 07 Verson 01 	 Publicado el 03/052017 

NOMBRE Direcc.On o Coordination a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo) 

Fecha de Aprobacidn 

Noviembre 3 de 2017 

DIRECCION ESTRUCTURACION DE PROYECTOS 

SUBDIRECCION PROYECTOS AMBIENTALES Y FORESTALES 

cODIGo SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION Dtspostoon Foat 
PROCEDIMIENTO Archivo 

Goshen 

Archly() 

Central 
CT E M/0 S 

440.1 ACTAS 

440 1 114 Actas de Concertacion 

FM-03 Formato Acta Reunidn -ART (Si aplica) 

PP-01 Plandla registro de Asistencia -ART 

Anexos (st aplica) 

Papel 

Papel 

Papel / Chgrtai 

1 4 X 

Sane documental de caracter ackuntstrabvo y de apoyo lemonade 

to v■genoa se conserve un NM en gesben. de sword° con el 
cfonograrna se transfiere at arCtwvo central pars su consetvaceM 
auranto 4 aft*. cumphdo este 	bernpo se °Mena ye que es 
cornprommos adquesios se von reflejados en la gesbon del grupo 
Docroto 2366 del 7 de DC/15 Resolucon 0008 de 30 00c 2016 

44 	" 116 Actas de Reunion 

FM- 03 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

1 4 x 

Sorra documental de carec-ter adm■n■ strahvo y de apoyo 	Ter-moats 
la vrgencia se conserve un alio en gestiOn 	do acuerdo con el 
cronograma so transhoro al archly() central pare su consorvacion 
durante 4 aeos. 	cumplido este 	hemp° se ellmina ya quo los 
compromisos adquIndos se yen retlejados en la gestOn del grupo 
Decroto 2366 del 7 de DIC/15 Resoluoon 0006 de 30 DK 2016 

440.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

440 18 147 Informes de Comision 

FM-RH-13 Informe de comision 

FM-RH-06 Certiftcado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 X 

Terrn.rada la valenca y de ao.erdo con el csonograrna do 
transferences se trastada Si a,cn■vo centre: pare un tempo to 
conservacOn de 't arSo terrrunado este tempo se eltrn.na la totalOad 
to Is sane Decreto 2366 del 7 de 01015 Resotucon 0008 de 30 
/tc 2016 

440.28 POLITICAS Y LINEAMIENTOS 

440 28 155 Lineamientos Tecnicos para Procesos de Intervention Del Territorio 

Lineamientos Tecnicos para Procesos de Intervention Del Teretono 

Manual Operativo para Proyectos Ambrentales y Forestales 

Electrdnico 

Electrontoo 

2 10 X 

So realva actuahzacion contnua de la sane documental por un 
mrpd° de 10 albs. telmnsdo este sernpo se conserve 2 arMs en el 
ae cniro de gestadn pant su consulta. luego se transfer° at arcnno 
central pare una permanenoade 10 anos Su cestx)scion Mal sera 
conservaceM permanents per sus vaiores secundanos de uteclact 
pare la reaystrucotn hotenca Cie la eroded 	Decreto 883/2017 
Creer...5n de los PDET Circular extema 00302015 AGN 

TRD - SUBDIRECCION PROYECTOS AMBIENTALES Y FORESTALES 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 

■ 

11PO DE 
SOPORTE 

RETENCION 6.9.0..5 F.,.+ 
PROCEDIMIENTO Arawo 

Gesben 

Arclwo 

Central 
CT E WD S 

440.31 PROYECTOS 

440 31 183 Proyectos Ambientales y Forestales Estructurados 

Ficha Tecnica EstructuraciOn de Proyectos 

Documentos tecnicos de Soporte 

Comunicaciones Ofictales ( st aplica) 

Papel 

Papel 

Pape;! D■ gital 

0 10 X Sene documental con valor tecrwo pare el segutmento a la gestten 
tnstrtuuonal, con valor secundano de utbdact pars La reconstrucuon 
rustenca de la anklet:I Torrntnada la vtgenua y liquidado el proyecto 
se transfiere al archivo central pare un tempo de conservacten do 
chez (10) anos, culminado of liempo de retenoon se setecoona una 
muestra abalone del 10% de Ia produccon anual los wales saran 
conservatdos en su totaltdad y of restante se Online Decreto 893 del 
28 mayo 2017 Circular e.terna 003/2015 AGN 

440 31 189 Proyectos Etnicos Estructurados 

Ficha Tecnica Estructuracion de Proyectos 

DOCuMenfOS tecnicos de Soporte 

Comunicaceones Oficiales ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel / D9tal 

0 10 X 

Sane documental con valor iecntco Nem el segutmento a Ia gesnOn 
insttluoonal con valor secundano de utthclad pars la reconstrucuon 
histOnca de Ia enttoad Terrnmada la vtgencta y boutlado el proyecto 
se transfiere al arctwo central pare un tempo de conservactOn do 
Chez (10) 8Aos caminaoo of !tempo de retencten se selecuona una 
muestra abalone del 10% do la producuen anual los wales wren 
conservados en su totaltdad y el restante se elenna Decreto 893 del 
28 mayo 2017 Cacular extorna 003/2015 AGN 

1.-4........____ 

CONVENCIONES 

CT: Conservaato Total 

I 
 

E: Eliminacion 

MID: MicrofilmaciOn / Digitaleaclon 

S: Selecci6n Rospo able de GI 	 • 	is Responsable 	Secrotarla General 
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.0 REN 	 TOVACION 	
ODOSPOR UN 

( 	 C N UEVO PADS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GIT Servicios Admintstrativos 	 C6digo: FM-GA- 07 Version-  01 	 Publicado el : 03/05/2017 

NOMBRE Direcci6n o Coordinacion a la que pertenece : 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Intern° de trabajo): 

Fecha de Aprobacion: 

Noviembre 3 de 2017 

DIRECCION GENERAL 

DIRECCION EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION Disposicion Final 

PROCEDIMIENTO Archivo 

Gestion 

Archly° 

Central 
CT E M/D S 

500.1 ACTAS 

500.1.116 Actas de Reunion 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (si Aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

1 4 X Terminada la vigencia de acuerdo con el cronograma se 
transtere al archivo central pars su conservation durante 4 
arlos, 	cumplido 	este 	tempo 	se 	elimina 	ya 	que 	los 
compromisos adquiridos se ven reflejados en la gestion del 
grupo.Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion 0008 de 30 
Dic 2016- 

500.7 BANCO DE PROYECTOS 0 10 X 

Banco de Proyectos Electronic° 
Terminada la vigencia del documento se transfiere al archivo 
central de acuerdo con el cronograma de transferencias pare 
una permanencia de 10 efts, se conserve totalmente la serie 
por poseer valores secundarios de utilidad pars la 
reconstruccion histerica 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 extern 003/2015 AGN 

500.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

500.18.147 Informes de Comision 

FM-RH-13 Informe de comisiOn 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 X 
Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de 
transferencias se traslada al archivo central pare un tiempo de 
conservation de 1 an°, terminado este tiempo se elimina la 
totalidad de la serie.Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolucion 
0008 de 30 Dic 2016- 

ilium  

1141.11MN 	--":111, 
 • 

CONVENCIONES 

CT: ConservaciOn Total 

El EliminaciOn 

M/D: MicrofilmaciOn/DigitafizaciOn 

S: Selection Resp nsable de 	- . 	... _ . - -7, 	. ivos Responsable 	Secretaria General 
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c TWOS DOR UN 
f-; 	• 	, 
\ " 	- 	 NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GI( Servioos Adnvntstratvos 	 Calecto FM-GA- 07 verses 01 	 Puoicado el 031051201 7 

NOMBRE Direccion o Coordination a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Intern° de trabajo) 

Fecha de Aprobacion 

Noviembre 3 de 2017 

DIRECCION DE EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS 

SUBDIRECCION DE CALIFICACION Y FINANCIAMIENTO 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
T1P0 DE 

SOPORTE 

RETENCION Dscos.on i rui 
PROCEDIMIENTO Ar a, v o 

Gaston 

Ard1,0 

Centre' 
CT E IND S 

510.1 ACTAS 

510 1 116 Actas de Reunion 

FM-03 Formato Acta ReuniOn -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (Si Apnea) 

Papel 

Papel 

Papel 

1 4 X Sene documental de caracter admetstratvo y de apoyo 
Terminada la %Nemo se conserva un ado en gesten. de 
acuerdo con el cronograma se transfiere al archtvo contra! para 
su conservation duranto 4 &los, cumplido este 	tempo se 
Melina ya que los comprommos adquedos se von rellejados 
en la gesten del grupo Decreto 	2366 del 	7 de 	DIC/15, 
Resolution 0008 de 30 De 2016- 

510.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

510 18 147 Informes de ComisiOn 

FM-RH-13 Informe de coms,On 

FM-RH-06 Certficado de permanencia ( si apnea) 

Tiquetes terrestres ( Sr aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 X Termeada la egenc.ta y de acuerdo con el cronograma de 
transferenoas se traslada at arctwo central para un tempo de 
conservation de 1 ado, termtnado este tempo se ehmea la 
totalidad de la sene Decreto 2366 del 7 de DIC/15. Resolution 
0008 de 30 De 2016 

510.27 PLANES Y PROGRAMAS 

510 27 170 Plan Financiacion de Proyectos 

Propuesta 

Informe Aprobado 

Anexos (Si apIrca) 

Electronic° 

ElectrOnico 

Electrontco 

4 2 X 
Termeada la vgencra so conserva en archive de gesten 4 
ai'os, de acuerdo con el cronograma de transferenoas se 
traslada at ardwo central para un tempo de conservation de 2 
anos termeado este tempo se elemna la totabdad de la seri! 

510.28 POLITICAS Y LINEAMIENTOS 

510 28 141 Estrategia de Financiacion y CofinanciaciOn de Proyectos 

Guias de esquemas de colinanciaciOn 

Anexos (Si aplica) 

Electronic° 

Electronic° 

2 2 X Terminado M vtgence se conserva en arasvo de gestien 2 
anos. cumplido este tempo y de acuerdo con el cronograma 
de transferences se traslada al archive:. central para una 
permanencia de 2 ados, finalizado este tempo se procede a la 
eletnacen de la totaltdad de la sene por perder sus valores 
pnmanos 

t10 28 181 Proyeccion Costos de Poyectos de Intervention 	Territorial 

Propuesta 

Documento Aprobado 

Anexos (Si aphca) 

Electronoco 

Electronic° 

Electronic° 

2 2 X erminado la vigencia se conserva en archly() de 
geston 2 anos, cumplido este tempo y de acuerdo con 
el cronograma de transferencias se traslada al arcruvo 
central para una permanencia de 2 antis_ finalizado 
este tempo se procede a la elimination de la Iolanda° 
de la sene.  

 4_,...—ii,-- 

CONVENCIONES 

CT ConservaciOn Total 

E Eliminacuan 

...__) M/D MicrofilmaciOn/Dtgitalizack)n 

S Seleccadn Respon 	Ole de 	 Nos Responsable 	Secretana General 
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	TODOS POR UN 
NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GET Servicios Administrativos 	
1 
	Crldigo FM-GA- 07 Verson 01 	 Publicado el 	03/05/2017 

NOMBRE Dirección 0 Coordination a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Intern° de trabajo): 

Fecha de AprobaciOn• 

Noviembre 3 de 2017 

DIRECCION DE EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS 

SUBDIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION Disposioon Final 

PROCEDIMIENTO Archive 

Gestion 

Archive 

Central 
CT E M/0 S 

520.1 ACTAS 

520 1.116 Actas Reunion 

FM-03 Formato Ada Reunion -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (Si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

1 4 X Serie documental de caracter administrativo y de apoyo. Terminada 
la vigencia se conserva un ado en gestien, de acuerdo con el 
cronograma se transfiere at archivo central para su conservation 
durante 4 anos, cumplido este tiempo se elimina ya que los 
compromisos adquiridos se ven reftejados on la gestion del grupo 
Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolution 0008 de 30 Dic 2016- 

520.11 CONVENIOS 

520.11 136 Convenios de asociacion, interadministrativos y de cooperation internacional 

Solicitud de contratacien 

Estudio Previo con soporte 

Constancia de idoneidad (si aplica) 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (si aplica) 

Propuesta 

Sopodes de experiencia. SI aplica 

Documentos que acrediten la representation legal y las facultads para contratar 

Document° de Identification del representante legal 

RUT 

Antecedentes Judiciales 

Antecedentes Fiscales 

Antecedentes Disciplinarios 

Certificado de multas 

Declaraciones de renta de los ultimos tres (3) anos, si aplica 

Certificadon de Contrapartida, si aplica 

Formato de informaci6n Banana 

Convenio 

Registro presupuestal ( si aplica) 

Comunicaciones de supervision 

Poliza de Seguro 

AprobaciOn de Poliza 

Informes de supervision con soportes 

modification contractual (si aplica) 

Solicitud de liquidation 

Ada de liquidacion 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Electronic° 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Pape!! Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Papel I Digital 

Papel 

Papel / Digital 

3 17 X X X 

Terminada la vigenda. se conserva (3) anos en el Archivo de Gesfion 
y se transfiere al Archivo central previa digitalization del expedients 
para su consulta, para un tiempo de conservation de (17) anos, 
culminado este tiempo se microfilms a digitaliza Coda la informacien. 
se  seleccionan los convenios de cooperation internacional, los cuales 

se conservan permanentemente en su soporte fisico, los demos se 
eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley 1150 de 2007 y Ley 1474 de 
2011. Circular 03 de 2015 AGN 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

 SOPORTE 

RETENCION Despoupon Fnal 

PROCEDIMIENTO Archly() 

Gestion 

Archive 

Central 
CT E WO S 

520.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

520 18 147 Informes de Comision 

FM-RI-1-13 Informe de comision 

FM-RI-1-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes tertestres ( si aplica) 

Pape1 

Papel 

Papel 

0 1 X Terminada la vigenua y de acuerdo con el cronograma de 
transferencias se traslada al archtvo central para tin hemp() de 
conservation de 1 ado, torminado este tiempo se elimina la totaltdad 
de la sere. Decreto 2366 del 7 de DIC/15, Resolution 0008 de 30 
Dic 2016- 

520.23 MODALIDADES DE CONTRATACION 

520.23 118 Acuerdo Marco de Precios 

Solicitud de contrataciOn 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

Estudios Previos - AMP quo aplica - Guia del mismo 

Orden de compra SECOP II 

Solicitud para subsanar Documentos y subsanacion (si aplica) 

Registro Presupuestal 

Comunicacion de supervision 

Informes de supervision con soportes 

Informe Final y Productos 

Solicitud de Itqutdacgn (Si Aplica) 

Ada de liquidacion (Optional dependendo del contrato) 

Papel 

Papel 

Papel 
Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

3 1 i X X 

Terminada la vigencia, se conserva (3) artos en el Archivo de Gestion 
y se transfiere al Archivo central previa digitalizaciOn del expediente 
para su consulta, para tin tiempo de conservation de (17) anos, 
culminado este tiempo se microfilma 6 digitaliza toda la informaciOn, 
se selection una muestra alealona del 10% de los procesos 
contractuales, los wales se conservaran permanentemente en su 
soporte fisico, los demos se eliminaran Decreto 1082 de 2015, Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 

520 23 129 Concurso de Mentos Ablerto 

Solicitud de contratacton 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

Estudios y documentos Previos con soportes 

Aviso de Convocatoria del procoso 

Proyecto de pliego en plataforma (formulano, cuestionano 	documentos anexos, entre otros) - Secop II 

Comunicacion de conformation de Comite Evaluador 

Observauones realtzadas al proyeclo de pliego de conditions 

Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego 

Resolution de apertura 

Pliego de Conduortes Daintily° en plataforma (formulano. cuestionarto , documentos anexos. 
entre otros) - Secop II 

Observations realizadas al de pliego de conditions (Si aplica) 

Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego 

Acta de cierre y apertura de propuestas - Secop II 

Informe de Evaluacion (Caldicacten turidica, finnaciera, tecnica y orden de legtbiltdad) 

observaciones al Informe de Evaluacion (si aplica) 

Respuesta a las observaciones al Informe de Evaluacion 

Acta de apertura de la oferta economica y verification de la misma 

Resolution de Adjudication y /o Declaratona de Desierta 

Contrato 

Registro presupuestal 

Poliza 

Aprobacten poliza 

ComunicaciOn de Supervisor 
Acta de 'moo (si aplica) 

tnformes de supervision con soportes 
Modifications Contractuaies, si aphca (Adiciones y/o prorrogas) 
Solicitud de Iiquaacton 

Ada de liquidacion 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Papel 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Pape! / Digital 

Papel I Digital 

Pape, / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papeti Digital 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 
Papel 
Papel 

Papel 

3 17 X X 

Terminada la vgenua, se conserva (3) altos en el Archivo de Gestion 
y se transfiere al Archly() central previa digitalization del expediente 
para su consutta, para in tiempo de conservation de (17) artos. 
culminado este tiempo se microfilma o digitakza toda la informacton, 
se selection  una muestra aleatoric del 10% de los procesos 
contractuales, los wales so conservaran permanentemente en su 
soporte fisico. los domes se eliminaran Decreto 1082 de 2015, Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011. 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION 	- 0.,c.,6,-, Few 

PROCEDIMIENTO 
DE TiP0

sopoRTE 
Arctwo 

GesbOn 

Archive 

Cents* 
CT E WO S 

520 23 130 Concurso de Meritos con Precalificacion 

Sohcitud de contrataciOn 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

Estudios y documentos Proms y soportes 

Anexo tecnico 

Aviso Convocalona ptiblic.a 

Memorando quo conforrna Coinde Asesor Verificador 

Observacionos al Aviso do Convocatoria (si apace) 

Respuestas a las observations realizadas (si apace) 

Aviso modtheatono (cuando sea el caso) 

Ada de done mandestadones de mores 

Informe de venfic.aoOn weltmrnar de mangestaaones de intones 

Observations a la venficacion prehminer 

Acta de audiencla de Precalificacron 

Ado Administrative de conformation de lista de precalrficaaon (si apace) 

Aviso de Convocatona del proceso 

Proyecto de pled° en plataforma (formulano. cuestenano 	documentos anexos. entre oleos) • Secop II 

Memorando quo conforma Comae Asesor Evaluador 

Observaciones roalizadas al proyeeto do pliego de condiciones (si aplica) 

Respuestas por parte de la F.ntidad a las observaciones del proyecto de plego (ci apical 

Resolution de apedura 

Plego de Conchoones Deindlvo err platatorma (rocrnuLano. cuestlonano documentos anexos entre 
otros; • Seco() Ii 

Observations realgadas at de pliego de condiaones (Si apbca) 

Respuestas por pane de la Enticiacl a las observations del pliego (a apiece) 

Ada de cierre - Secop II 

Informe de Evaluation 

Observations at Infante de Evaluaatvi (a apbca) 

Respuesta a las observations at Informe de Evaluation (si apace) 

Ada Auchenda de AdjudtcacrOn 

Resolution de Adjudleacatin yio Deciaratona de Desierta 

Contrato 

Cerfificado-s registro-s prosupuostal-es 

Garantia (si apace) 

Ada de aprobactOn de Garantia 

Comurficackin at Supervisor 

Acta de Into tsi apace; 

Informes de supervision con soportes 

Informe Final y Produclos Isi aphcal 
SoIctud de liqu,dac■On (SI Aplica) 

Acta de liqudacton (si aplica) 

Paper 

Pape) 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / D9tal 

Papel / Digital 

Pape: / Dwai 

Papa r Dgrtal 

Paper r Digit. 

Papel / Dural 

Pape / Oval 

Pape / Dxgrtal 

Pape! I Digital 

Papal/ Digital 

Pape) 

Papel / Digital 

Papel 

Papel 

Pape( / Digital 

Pape! / Dxgdal 

Papel 

Facet/ Digital 

Papel 

Papel 

Patel / Donal 

Papel 

Papel / Digdal 

Papei / Digital 

Papel 
Papel / Digital 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 
Papel 

Pape! / P,g:ta 

Pape) 

3 17 X X 

Terminada la vigencia, se conserve (3) altos on el Archivo de Gestion 
y se transfiere at Archivo central previa digitalizadon del expediente 
para su consulta, para un tiompo do conservation de (17) efts, 
culminado este hemp° so microfilma 6 digitalize toda la informacion. 
se selection una muestra aleatoria del 10% de los procesos 
contractuales. los wales so conservaren permanentemente en su 
soporte fisico. los demAs se eliminaren Deaeto 1082 de 2015. Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION Disposicion Final 

PROCEDIMIENTO Archivo 

Gestion 

Archivo 

Central 
CT E MID S 

520.23 131 Contratacion Directa 

Solicitud de contratacion 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal ( Si aplica) 

Estudios y documentos Previos y soportes 

Acto Administrativo de Justitcacion (si aplica) 

Propuesta - SECOP II (si aplica - Persona Juridica - 

Documentos que acrediten Is representation legal y facultad para contratatar 

Documento que soporte la exclusividad o propiedad del Bien o servicio ( s/Aplica) 

Fotocopia del documento de identidad del representante legal 

Fotocopia del RUT 

Certificado de antecedentes Judiciales 

Certificado de antecedentes Fiscales 

Certificado de antecedentes Disciplinarios 

Certificado de Mu!las 

cerVicacion bancaria 

formato de informaciOn tributaria 

Contrato 

Registro Presupuestal 

Poliza (si aplica) 

Aprobacien de garantia 

ComunicaciOn de Supervisor 

Acta de Inic,io (si aplica) 

Informes de supervision con soportes 

Informe Final y Productos 

Solicitud de liquidation (Si Aplica) 
Acta de liquidaciOn (si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 
Papel / Digital 

Papel 

3 17 X X 

Terminada la vigencia, se conserva (3) anos en el Archivo de Gesti6n 
y se transfiere al Archivo central previa digitalizacion del expediente 

para su consulta, pars un tiempo de conservation de (17) anos, 
culminado este tiempo se microfilma 0 digitaliza toda la informaciOn. 

se  selecciona una muestra aleatoria del 10% de los procesos 
contractuales. los cuales se conservaran permanentemente en su 
soporte fisico. los demas se eliminaran. Decreto 1082 de 2015. Ley 

1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011. 

520 23.132 Contratacion Minima Cuantia 

Solicitud de contrataciOn 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

Estudios Previos y soportes 

Observaciones a la invitation (si aplica) 

Respuesta a las observaciones a la invitation (si aplica) 

Adenda (Si aplica) 

Informe de Evaluation 

Respuestas a las observaciones a la evaluacion (si aplica) 

ComunicaciOn de AceptaciOn de la Oterta (Acto de Adjudication) y/o Declaratoria de Desierta 

Registro Presupuestal 

Poliza (Optional) 

ComunicaciOn at Supervisor 

Acta de inicio (si apnea) 

Informes de supervision 

Informe Final y Productos 

Solicitud de liquidation (Si Aplica) 

Acta de liquidation 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel I Digital 

Papel I Digital 

Papel / Digital 

Papel 

Papel / Digital 

Papel 

Papel I Digital 

Papel I Digital 

Papel I Digital 

Papel / Digital 

Papel 

3 17 

- 

X X 

Terminada Is vigencia, se conserva (3) anos en el Archivo de Gestion 
y se transfiere al Archivo central previa digitalizacion del expediente 
para su consulta, para un tiempo de conservation de (17) anos, 

culminado este tiempo se microfilms 6 digitaliza toda la informacion, 
se selecciona una muestra ateatoria del 10% de los procesos 
contractuales. los cuales se conservaran permanentemente en su 

soporte fisico, los demas se eliminatan Decreto 1082 de 2015. Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011. 

TRD - SUBDIRECCION DE CONTRATACION 
	

Hop 4 de 8 



CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION Ditiposit, on Final 

PROCEDIMIENTO 
TIPO DE 

SOPORTE 
Ardirvo 

Gest,On 

Archvo 

Central 
CT E M/D 5 

520 23 133 Contrato de Prestacion de Seryicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion 

Sohcrtud de contratacion 

Certdicado de Disponibrhdad Presupueslal 

Estudos y documentos Prevos y soportes 

Certrficado de doneiciad y no planta 

Aulonzacion de objetos bguaies (Si aphca) 

Propuesta - SECOP II (51 aphca • Persona Jurichca - 

Lomat° unto de rota de yea mixes° SIGEP (Funcon Publoa) (Sr aphca) 

Fotocopia de la cedula de oudadania 

Fotocopra del RUT 

Cerldicacones de estudios 

Certrficaoones de experienua 

Acreditacen situation milder para el trabap 

Tageta protesional (si apiica) 

Certificado de afilocen al tondo de pensiones y sistema de salvia 

Certification bancana 

Formato de information tnbutana 

Certificado de antecedentes Judiciales 

Certificado de antecedentes Fiscales 

Certificado de antecedentes Disciplinanos 

Certificado de Mullas 

Contrato 

Registro Presupuestal 

Garantia (Sr aphca) 

Aprobacion de garantia (Si aphca) 

Certifoado de Afiliacen a ARL 

Comunicacen de Supervisor 

Ada de loco (si aphca) 

Intormes de supervision con soportes 

Intorme Final y Productos (si aphca) 

Solicrtud de liquidacion (Si Aplica) 

Ada de lot/Owen (si apiica) 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Pane: I Dgtal 

Papel 

Papel 

Papel 

Digital 

Digital 

Papel 

Digital 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Pape / Digital 

Papel 

Papel / Nita; 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Pape! t Digital 

Papel 

3 17 

in 
 

X X 

Termada la vigenua, se conserve (3) ems en el Archivo de Geston 
y se transtere al Archivo central previa digrtalizacen del expedente 
para su consutta 	para un tempo de conservation de (17) anos, 
culminado este tempo se morofilma a digrlaliza toda la ontormacon, 
se solecoona una muestra aleatore del 10% de los procesos 
contractualos, los cuales se conservaran permanentemente en su 
soporle limo/. los domes se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, 1 ey 
1150 do 2007 y Ley 1474 de 2011. 

520 23 134 Contrato Grandes SuperLicies 

Sobutud de contratacon 

Certrficado de Disponibihdad Presupuestal 

Estudos Previos y soportes 

°Leda - Colombia Compra Efic.ente 

Solicitud pare subsanar Documentos 

!Monne de Evaluation 

Papel 

Papel 

Papel 

Electronic° 

Papel / Digital 

Pape! / Digital 

3 17 X X 

Termneds is ',pence se conserve (3) antis en ei Arcruvo de GessOn y se 
transfer. at Arctsvo central previa dicytakzacitm del expecbents pare su 
centime. pars un bempo de conservamen de (17) anos. culminikk) este 
bempo se microfilm" 0 dsgrtaliza toda la inform:scion, se selection una 
musses *intone del 10% de los procesos contractuaies i  los wales se 
conserveren pernnanenterrrente en su soporte fisico, los aemas se 
ehminerin Decreto 1082 de 2015. Ley 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
T WO DE 

SOPOftTE 

RETENCION 	- camme, Ff. 
PROCEDIMIENTO Arthivo 

Gaston 

Ardwo 

Centro+ 
CT E WD S 

ComunrcaciOn de AteptatiOn de La Oferta (Ado de Adjudication) y/o Dedaratona de Desierta 

Registro Presupuestal 

Peliza de Garanlia (Optional) 

ComunicaciOn al Supervisor 

Infonnes de supervisiOn con sopodes 

Informe Final y Productos 

Solicitud de liquidation 

Ada de liquidatitin 

Digital 

Pape! 

Papel / Diva! 

Paper! Digital 

Papel / Digital 

Paper / Digital 

Papel 

Pape! / Diva! 

520 23 135 Contratos por Seleccien Abreviada (Subasta Inversa) 

Solicitud de contrataciOn 

Genii-cad° de Disponitutdad Presupuestal 

Estuchos Previos con soportes 

Aviso de Convocatona del ()rocas° 

Proyecto de phew en plataforma (formulano. cuesbonano 	documentos anexos. entre otros) - 
Secop II 

Memorando que contorma Comae Asesor Evaluador 

Observations realizadas at proyecto de pliego de conthoones 

Respuestas por parte do la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego 

Resolution de Apertura 

Pliego de Conditions Delinitivo en plataforma (formulario. cuestionario , documentos anexos, 
entre otros) - Secop II 

Observaciones realizadas al obey° definnivo 

Respuestas por pane de la Entidad a as observaciones del pliego definnivo 

Adendas (sr apaca) 

Ada de oerre y apenura de propuestas - Secop II 

lnforme de Evaluation ()uridic°. financero. tecnico) 

Observations al inform° de evaluation 

Respuestas a as observations del informe de evaluation 

Ada de audientia de subasta inversa 

ResoluctOn de AdjudiCacrOn y /o Declaratona de Desierta 

Contrato 

Registro presupuestal 

Garantia 

Aprobackin garantia 

Ada de into° (Si splice) 

informes de supennito y anexos 

Mocificactones ContractualeS. al aplica (Adv0Ones y/o prOcrogas) 

Soicitud de liquilackin 

arta de kpidacien 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

E 	onico  

Papel 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Electronic° 

Paper / Dvirta 

Paper / Dvgrta• 

Paper / Dvg,ta 

ElettroniCP 

Paper / Diva 

Paper / Donal 

Paper / Digital 

Electronic° 

Paper / Nita! 

Paper / Digital 

Papel 

Paper / Naar 

Papel 

Papel 

Paper / Digital 

Paper t Neat 

Pape' 

_ 	Pape) 

3 1; X X 

Terminacta La ingenoa. se  conserva (3) altos en el Archrvo de Gest,-  
y se transfiere at Archnio central previa digrtalizackin del expedient° 
para su consulta. para tin tempo de conservaciOn de (17) Mos. 
culnunado este tempo se microblma 6 dgsahza toda la inforrnaciOn. 
se selection una muestra aleatona del 10% de los procesos 
contractuales, los cuales se conservaran permanentemenle en su 
soparte fisrco. los demos se eliminaran Decreto 1082 de 2015. Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIDO DE 

SOPORTE 

RETENCION Dtspos,00n Falai 

PROCEDIMIENTO Archivo 

GestiOn 

Archivo 

Central 
CT E M/D S 

520 23 151 LicitaciOn PUblica 

Solicitud de contratacion. 

Estudios Previos con soportes 

Certificado de Disponibilidad Presupueslal 

Aviso de Convocatona del proceso 

Proyecto de pliego en plataforma (formulario. cuestionario , documentos anexos, entre otros) - 
Secop It 

Publication avisos Art 30 Ley 80 de 1993 

Memorando conformation comite evaluacion 

Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones 

Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego 

ResoluciOn de Apertura 

Pliego de Conditions Definitivo en plataforma (formulario, cuestionario . documentos anexos. 
entre otros) - Secop II 

Acta de Audiencia de Aclaracion del Pliego Definitivo y Estimation, Tipificacion y Asignacion de 
Riesgos previsibles 

Observaciones realizadas at pliego definitivo 

Respuestas por parte de !a Entidad a las observaciones del pliego definitivo 

Adendas (si aplica) 

Acta de cierre y aperture de propuestas - Secop II 

Entrega de ofertas papel para evaluar 

Informe de EvaluaciOn (juridico. financier°, organizational y tecnico) 

Observaciones at informe de evaluacion 

Respuestas a las observaciones del informe de evaluacion 

Acta audiencia de adjudication 

ResoluciOn de AdjudicaciOn y /o Declaratoria de Desierta 

Contrato 

Registro presupuestal 

Polizas 

Aprobacion POlizas 

Comunicadon at Supervisor y/o Interventor 

Acta de inicio (si aplica) 

Informes de Interventoria con soportes (Si aplica) 

Informes de supervision con Soportes (Si aplica) 

Modificaciones Contractuales, si aplica (Adiciones y/o prorrogas) 

Solicitud de liquidation 

Acta de liquidation 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Electronic° 

Papel 

Pape! / Digital 

Pape!! Digital 

Pape! / Digital 

Papel / Digital 

EleCtroniC0 

Papel 

Papel / Digital 

Papel I Digital 

Papel / Digital 

Electronic° 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papei / ligTal 

Papel 

Pape! / Digital 

Papel 

Papal 

Papel 

Papel / Digital 

Papel I Digital 

Papel / Digital 

Papel 

Papel / Digital 

3 17 X X 

Terminada la vigencia, se conserve (3) arios en el Archivo de Gestion 
y se transfiere al Archivo central previa digitalized& del expediente 
para su consulta, para un tiempo de conservation de (17) &los, 
culminado este tiempo se microfilma ó digitalize Coda la informacion, 

 
se selecciona una muestra aleatona del 10% de los procesos 
contractuales, los cuales se conserver& perrnanentemente en su 
soporte fisico, los demes se eliminaren. Decreto 1082 de 2015. Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES TIDO DE 
SOPORTE 

RETENCION Deposicoin Friel 

PROCEDIMIENTO Archive 

GestiOn 

Arthiv0 

Central 
CT E MID S 

520 23 194 Selection Abreviada de Menor Cuantia y Concurso de Meritos Abierto 

Solicilud de contrataciOn 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

Estudios Previos con soportes 

Aviso de Convocatona del proceso 

Proyecto de pliego en plataforma (formulano. cuestionano , documentos anexos, entre otros) - 
Secop II 

ComunicaciOn de conformation de Comite Evaluador 

Observaciones realizadas at proyecto de pliego de condiciones 

Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego 

Resolution de aperture 

Pliego de Condtoones Defindivo on plataforma (formulano. cuestionano 	documentos anexos, 
entre otros) - Secop II 

Observauones reakzadas at de pliego de conditions (si aplica) 

Respuestas por parte de la Entitled a las observaciones del pliego 

consolidation de mandestaclones de inheres - SECOP II. si aplica 

Acta de cierre y aperture de propuestas - Secop II 

Informe de EvaluaciOn (Juridic°. financier°, organizational y tecnico) 

observaciones at Informe de Evaluation (si aplica) 

Respuesta a las observaciones at Informe de Evaluacien 

Acta de audiencia de adjudicackm, si aplica 

ResoluciOn de Adjudicacion y to Declaratona de Desierta 

Contrato 

Registro presupuestal 

Paza 

Aprobaaon poliza 

ComunicaciOn de Supervisor 

Acta de inuo (si aphca) 

Informes de supervision con soportes 

Modificaciones Contractuales, si aplica (Achciones y/o prorrogas) 

Solicitud de liguidaciOn 

arta de liquidacion 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Electronic° 

Papel / Digital 

Papel 1 Digital 

Papel / Digital 

Papel I Digital 

ElectrOnic° 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Electronic° 

Electronic° 

Papel I Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel I Digital 

Papel I Digital 

Papel 1 Digital 

Papel 

Papel / Digital 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel 

Papel / Digital 

3 17  X X 

Terminada la vigencia, se conserve (3) anos en el Archivo de Gesto,. 
y se transfiere at Archivo central previa digitalization del expedients' 
pars su consulta, pare un hemp° de conservacion de (17) anos, 
culminado este tiempo se microfilma 6 digitalize toda la informacion 
se selection una muestra aleatona del 10% de los procesos 
contractuales, los wales se conservaran permanentemente en su 
soporte fisico, los demas se eliminaran Decreto 1082 de 2015, Ley 

1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 

'— Z-_—.■ 

CONVENCIONES 

CT Conservacion Total 

E: Elirninacion --------,........, 

1. A..-.6. 	•----•.---\**•—'\ ".--? \'''''' 
M/D MicrofilmaciOn/ Digitalizactorl 

S' SelecciOn Res.. sable de GIT Sennaos Ad 	in 	. 	s 
1 s- 

Responsable 	Secretaria General 
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(r')  
	TONS POR UN 
NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

Gill Serv ■oos Admmistrat,vos 	 1 C6c1go FM-DA- 07 VersiOn 	01 	 Puplicado el 	03/05/201,' 

NOMBRE Direcoon o CoordinactOn a 0 que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Intern° de trabajo) 

Fecha de Aprobacion 

Noviembre 3 de 2017 

DIRECCION DE EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS 

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION Diapowlen Foe! 
PROCEDIMIENTO Arctwo 

Gestrbn 

Arctwo 

Central 
CT E MID 5 

530.1 ACTAS 

530 1 116 Actas de Reunion 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART 

PP-01 Plan/la registro de Asistenco -ART 

Anexos (si Aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

1 4 x Sene documental de caracter adrturnstrattvo y de apoyo 
Terminada la vgenco se conserva un an° en geston, de 
acuerdo con el cronograma se transfiere al archly() central pars 
su conservacion durante 4 anos, cumplido este 	tompo so 
elimina ya quo los compromisos adquiridos se yen rellejados 
en la gestOn del grupo, 

530.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

530 18 147 Informes de Comision 

FM-RH-13 Informe de comision 

FM-RH-06 Certificado de permanenco ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( Si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 x 
Terrnoada la wgenua y de acuerdo con el czonograma de 
transterencos se traslada al arctwo central pars un hemp° de 
conservacOn de 1 aft, teTnunacio este tompo se elimina la 
totalldad de la Serie 

530.35 SEGUIMIENTO Y EVALUACION 0 10 X 

Actas de Doe° 

Informe de evaluacJon 

Informe de seguirnento 

Informe de seguimiento participativo 

Fichas de seguimiento Nacional 

Fichas de seguimiento Regional 

Fichas de seguimiento Municipales 

Tablero de control 

Anexos (Si ApIca) 

Papel I Digital 

Pape( i D.grtai 

Papal I Dyta i 

Papel I  Dmrtal 

Electronic° 

Electronico 

Electronic° 

l 	.gft Pape I D 	ar 

Electronco 

Terminada la vigenco del documento se transfere al 
archly° central de acuerdo con el cronograma de 
transferencos para una permanenco de 10 anos. se 
digitaloa la informacRin que se encuentre en soporte 
papel pars su consulta, se conserva totalmente O sere 
por poseer valores secundanos de utilidad para la 
reconstrucciOn historica de la entidad 	Decreto 2366 
del 7 de DIC/15. ResolucJon 0008 de 30 Dec 2016. 
Decreto 893 del 28 mayo 2017 creation PDET Circular 
externa 003/2015 AGN 

.........„ 

CONVENCIONES 

CT Conservation Total 

• . 	„__ E Eliminacidn 

WD Mucrofilmacioni DiglialtzaciOn 

S SelecciOn Res• . sable de 	IT Servoos Admovs 	t os Responsable 	Secretaria General 
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N OVA(10 T0005 DOR UN 

NUEVO PAIS 

Responsable Secrolaria General 

CONVENCIONES 

CT Conservacion Total 

E Elimination 

M/D Microfilmacion/Digitalizacion 

S Seleccion 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GfT Senrc.os Aarmnistrativos 
	

COChgo FM-GA. 07 
	

Verubn 01 
	

Puolocado ei 03/05/2017 

_ 

Fecha de Aprobacion 

Noviembre 3 de 2017 

IRE DIreccidn o Coordinacien a la que pertenece 	 DIRECCION GENERAL 

E Oficina productora (Grupo Intern° de traba)o) 	 SECRETARIA GENERAL 

SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIRO DE 

SORORTE 

RETENCION Dap...on Ena 

PROCEDIMIENTO 
M ID Arciwo 

Gesten 

/,crwo 

Central 
CT E S  

ACTAS 

Actas de Reunion 

FM-03 Formate Acta Reunien -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (Si Aplica) 

Papel 

Papel 

.ape i 2.c...a 

1 4 
X Serie documental de caractor administratrvo y de apoyo 	Torminaia 

la vigencia se conserve un ano on gestrOn de acuerdo con of 
cronograma se transtere at °raw° central para su consorvocOn 
durante 4 altos cumpiido este tempo se elimina ya que as 
comproossos adauindos se von reftelados en la gesten eel grupo 
Decreto 2366 Oel 7 de DiCt15 Rescducon 0008 de 30 D,c 2016 

ACTOS ADMINISTRATIVOS 

Circulares 

Circular Papel 

0 18 x X SuOsenes de valor secunclaro por contener intormacagn quo 
ev)oenca el Oesarroao de le anodise an el tempo Tennnacta la 
vgenc.a y de acuerdo con cronograrna de transferences so trasiada 
as arcnivo central por un ponocio de 18 anos tnaltzado este tempo 
se microfilma I clgrtalua y so conserva permanentemente. por sot 
parte de los actor administrativos do caracter disposittvo (Circular 
Extema 003/2015) 

Resoluciones 

ReSOlUCt -, Pape! 

0 18 x x Subsenes de valor seconders per contener informackin quo 
ev,oenoa el desarrollo de la entOad en el tempo Tenninada la 
vgenda y de =sack> con cronograma de transferencas se Vintage 
4 an:two central 

 
per un penodo de 18 anus. finales:to este tempo 

se nacronlma I cagdalaa y so consent* permanenternente. pa set 
parte de los moos adowastraevos de cancer doposano (C.scular 
Ertema 003/2015) 

INFORMES INSTITUCIONALES 

Informes de Comision 

FM-RH-13 Informe de comisiOn 

FM-RH-06 Certificado de permanencta ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Paper 

Papel 

0 1 x 
Terminada la vigencia y do acuerdo con el Cronograma de 
transterencias se traslada at archrvo central para un tempo de 

conservation de 1 alto. lorminado este tempo se elimina la 
totalidad de la sone Decreto 2366 del 7 de DIC/15 

NOM 

NOMBR 

CODIGO 

600 1 

600 1 116 

600.3 

600 3 121 

600 3 193 

600.18 

600 18 147 
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® RENO'''. -1' 	TODOS POR UN 

NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
,_.. 

GESTION ADMINISTRATIVA 

6IT Servos Ads 	 Cbchgo FM-GA- 07 Vets or, 	C• 	 PubhCaCo e; 	03/05/2017 

NOMBRE Dirección o CoordinaciOn a !a que pertenece 

NOMBRE Oflcina productora (Grupo Interne de trabajo): 

Fecha de Aprobacion 

Noviembre 3 de 2017 

SECRETARIA GENERAL 

GIT FINANCIERA 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOpORTE 

RETENCION DnposlcsOn Falai 

PROCEDIMIENTO 
Archive 

Gest6n 

Archom

Central 
CT E IND S 

610.1 ACTAS 

610 1 110 Actas de Comae de Sostenibilidad Contable 

FM-03 Formato Acta ReuniOn -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Pape ,:;:g to 

0 5 X X Terminada la vigencia se transtiere al Archive central para su 
conservation de 5 anos. cumplido este tiempo se microfilma / 
digitaliza para su consulta, la conservation sera permanente, 
por ser documentos de Importancia histonca para la entidad. 
refleja decisions y compromisos de este Comrte asesor y 
consultrvo (Circular Externa 003/2015 AGN) 

610.1 116 Actas de Reunion 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

1 4 x Serie documental de caracter administrativo y de apoyo 
Terminada la vigencra se conserva un ano en gestions  de 
acuerdo con el cronograma se transtiere al archivo central para 
su conservation durante 4 arms, cumplido este tiempo se 
elimina ya que los compromisos adquindos se ven reflejados 
on la gestion del grupo 

610.10 CONCILIACIONES 

610.10 127 Conciliaciones Bancarias SIIF 

Conciliation Bancana 

Reporte Auxiliar detallado de bancos SIIF 

Extractos Bancanos 

Papel 

Electronico 

Electronico 

0 5 X X Documento de valor primano testimonial de utilidad para el 
seguimiento a los procesos contables 	Cumplida su 
permanencia en el archivo central se Microfilma o digitaliza, 
para su consulta y se eliminan sus soportes por perder su 
vigencia Administrativa Regimen de Contabilidad P6blica. Ley 
962 de 2005 Art 28 

610 10 128 Conciliaciones de Almacen 

Conciliation 

Informes de Almacen ( Devolutivos y consumo) 

Auxiliares Externos 

Balance 

Papel 

Papel 

Electronico 

0 

Electronico  

5 X X 
Documento de valor primano testimonial de utilidad para el 
seguimiento a los procesos contables. Cumphda su 
permanencia en el archivo central se Mrcrofilma o dtgitaliza, 
para su consulta y se eliminan sus soportes por perder su 
vigencia Administrahva Regimen de Contablidad Publica 	Ley 
962 de 2005 Art 28 

610 12 CUENTA FISCAL 

610.12 138 Cuenta Fiscal Comisiones 

Documento Obligation Presupuestal SIIF 

AutorizaciOn de pago y soporte de liquidacion de impuestos y retenciones 	FM-GF02 

FM-RH-10 Legalization y liquidacion consign ( si aplica) 

FM-RH-13 Informe de comisian ( si aplica) 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

FM-RH-07 LegalizaciOn Gastos de Viaje (si aplica) 

Soportes ( recibos de pago, transporte, tiquetes, si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Pape! 

Papel 

0 10 X X 

Documento de valor primano testimonial de utilidad para el 
seguimiento a los procesos contables. Cumplida su 
permanencia en el archivo central se Microfilma o digitaliza. 
para su consulta y se eliminan sus soportes por perder su 
vigencia Administrativa Regimen de Contabilidad POblica. Ley 
962 de 2005 AA 28 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIDO DE 

SOPORTE 

RETENCION Dtsposoon Falai 

PROCEDIMIENTO 
Archly° 

Gest,On 

Archivo 

Central 
CT E M/D S 

Orden de Pago 

Notification documento electronico 	(CD at final del expediente) 

Orden de comision Formato FM-RH-16 

Reporte compromiso presupuestal gasto comprobante 

Papel 

Electronic° 

Papel 

Papel 

610.12 139 Cuenta Fiscal N6mina 

Documento de Obligacion SIIF 

Autonzacion de pago y soporte de liguidacion de impuestos y retenciones 	FM-GF02 

Comunicaion Ejecucion de nomina 

Conceptos por nomina (synersis) 

Listado de conceptos liquidados por funcionarto 

Notificacion a pagador 

Orden de pago 

Seguridad Social 	(parafiscales) 

Fondo Nacional del Ahorro 

Vacaciones 

Deducciones de nomina (AFC. embargos. tondos de pensiones. cooperativas, libranzas, 
medicina prepagada) 

lmpuestos (declaraciones de renta, reteica) 

Liquidation Retirados 

Primas Legates 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Electronic° 

Papet 

Papel 

Pape! 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

0 95 X X 

Documento de valor legal contable, terminada la yigencia se 
transfiere al archivo central previa digitalizackin para su 
consulla, por un peoodo de permanence de 1951 altos, per 
reclamacrones pensionaies y se procede a ta ebminacrOn 
puerto quo pierde valores legates 	COdrgo Sustantivo del 
Tabajo An 264 

610 12 140 Cuenta Fiscal Proveedores Bienes y Servicios 

Documento de ObligactOn SIIF 

AutonzaciOn de pago y soporte de liquidacion de impuestos y retenciones 	FM-GFO2 

CertificaciOn y solicitud de pago a proveedores FM-GF-03 

Recibo a satisfaction 	formato FM-GF-09 

Documentos soportes (factura original, certification parafiscales. informes de supervision,  
copias servicios pUblicos ResoluciOn caja menor, comisiones)) 

Orden de Pago 

Notificacion documento electrbnico 	(formato pdf ) 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

ElectrOnico 

0 10 X X 

Documento de valor pnmano testimonial de uhlrdad para el 
seguimiento a los procesos contables 	Cumplida su 
permanencra en el archiyo central se Microfilma o cligitaliza, 
para su consulta y se eliminan sus soporles por perder su 
vigencia Administratiya. Regimen de Contabilidad Publica 	Ley 
962 de 2005 Art 28. 

610 13 EJECUCION PRESUPUESTAL 

ComunicaciOn Interna desagregacion Inicial del Presupuesto 

Formato Solicitud de anulaciOn. AdiciOn o Reduction (Si aplica) 

Papel 0 

Papel  

2 X X Documento de valor legal contable, terminado el tiempo en el 
archly() central se procede a la mi crofilmacion 0 digrtalizacton 
para la consulta y se elimina el soporte en fisico 	Ley 962 de 
2005 Art 28 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIDO DE 

SOPORTE 

RETENCION Dapamodn rm.' 

PROCEDIMIENTO 
PaChtv0 

Gesten _ 

Arcnivo 

Contra, 
CT E WO S 

610 14 ESTADOS FINANCIEROS 1 5 X X 

Balance General Comparativo 

Estado de Attn./dad financiera. economica, social y ambiental 

Estado de cambio en el patrimonio 

Certificaciones de Estados financieros 

Notas a los estados financieros 

Informe nu t° de efectivo (si / Aplica) 

Libro Diano (electronic° SIIF) 

Libro Mayor y Balance (electronic° SIIF) 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

ElectrOnicto 

Electron co 

Termoada la vegence se conserva un aAo on archly° de 
gestion para su consulta y se transfer° de acuerdo con el 

cronograma at archive central. en donde tendra un tempo de 
retention de (5)ahos para luego olgitaivar y transient a arch,t, 
histonco para su conservacon total, Ley 962 do 2005 Art 28 

610 18 INFORMES INSTITUCIONALES 

610 18 146 Informes a Organismos del Estado. 

Informes a entidadades de Control 

Reporte Information Exogena 

Electronic° 

Electronic° 

1 2 X Termtnada to ogencta permanece un ark, en yes: ■ 

acuerdo con el cronograma de transferencos se It., 	t : t .1 

arca vo central pot un penodo de 2 ahoy fnablado este tempo 
se conserva en medo ageal para su consulta 

610 18 147 Informes de Comisidn 

FM-RH-13 Informe de comision 

FM-RH-06 Certtficado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 X 

Terminada la vtgenaa y de acuerdo con el cronograma de 
transferenaas se traslada at archly° central para un tempo de 

conservation de I ant. terminado este tempo so elimina la 
totalidad de la sere Decreto 2366 del 7 do DIC/15 

610 25 NOTAS DE CONTABILIDAD 1 2 X 

Notas 

Sopone 

Electronic° 

Electronic° 

Termoada la vtgenaa permanece un ail° en gestton y de 

acuerdo con et cronograma de transterenclas se traslada at 
archrvo central per un penodo de 2 ahos. Itnaltzado este tempo 

se conserva drat para su consulta 

610 30 PROGRAMACION PRESUPUESTAL 

610 30 179 Programa Anual de Caja PAC 

Ctrular externa (calendano PAC) 

Formato Unico de distribution de PAC (ministeno de hacienda) 

DistnbuciOn de cupo PAC 

Solicitud Programa Anual de Caja PAC 	FM-GF-04 

Reporte de solicitudes de modification 	PAC 	SIIF 

Reporte Inpanut (indicador de etecucion) SHE 

Pape: 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

0 10 X X 

Document° de valor admintstrahvo, legal y fiscal de apoyo para 
la gestiOn. terminado el tempo de permanencia 	en arctuvo 
central se morottlma o chgttaltza y elimina el soporte risco Ley 
962 de 2005 Art 28 // 	Decreto I I I de 1996 Art 72 y 73 

610 32 RECAUDO DE VIGENCIAS ANTERIORES 1 4 X X 

Registros SIIF 

Soportes (Consignation. reporte Banco de la Republica) 

Electronic° 

Papel 
Documento de valor legal callable, termtnado el tempo en el 
archtvo central se procede a su eltatakiacton y el,mtnacon 

Ley 962 de 2005 Art 28 

TRD - GIT FINANCIERA 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPD DE 

soPORTE 

RETENCION Daposo6n Frui 

PROCEDIMIENTO 
Arcr 	o 

Gesstie. 

Yy i Arc wo 

Cenva 
CT E 

r 

MID S 

610 33 REINTEGROS 0 5 X X 

Formato de Reintegro SIIF 

Documentos Soportes ConsignaciOn 

Papel 

Papel 
Documento de valor administrativo. legal y fiscal de apoyo pl.i 

la gestpan, terminado el tempo de permanencia en archivo 
central se elimina Decreto by 962 de 2005 Art 28 

610 34 RESERVA PRESUPUESTAL 1 9 X X 

Solicitud de Constitution de reserva 

Justification 

Acta de Constitucion 

Documento de cancelacidn de reserva 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Documento de valor administrativo, legal y fiscal de apoyo para 
la gestlon, terminado el fiempo de permanencia en archrvo 
central se microlilma o digitaliza y se elimina Ley 962 de 2005 
An 	28 

610 38 TRASLADOS PRESUPUESTALES 1 9 X X 

Formato FM-GF-12 	Traslado Presupuestal 

Registro SIIF 

Ado Administrativo (Acuerdo) 

CDP de modification (St aplica) 

Concepto DNP (Inversion Si aplica) 

Justificacion (si aplica) 

FM-GF-10 	Solicitud de CDP 

COP ( si aplica) 

Comunicactones ofictales (St Aplica) 

Papel 

Electronic° 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Terminada la mgenua se conserva un alio en gestic° y oe 
acuerdo a cronograma de transferenoas se trastada at archly° 
central por un penodo de 9 anos. finalizado este tempo se 
microfilma o digiatIva y se °lamina 	Ley 962 de 2005 An 28 

i,10 30 VIGENCIAS FUTURAS 

COmunicacion Oficial de Solicitud 

JustrficaciOn 

CDP 

CertrftcactOn 15% 

Concepto Cabeza del Sector 

Concepto DNP 

Documento Conpes (Si aplica) 

Registro SIIF solicitud Vigencia (documento Electronico) 

Registro Presupuestal 

Comunicaciones Oficiales (Si aplica) 

Papel 

Pape! 

Papel 

Pape! 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

1 9 X X 

Terminada la mgenoa se c.onserva un ano en geshOn y de 
acuerdo a cronograma de transferencras se traslada at arch, 
central per un penodo de 9 anos. finalizado este tempo se 
microfilma 6 digitally' y se elimina 	Ley 962 de 2005 All 28 

11. 	.i. 	\— 
 

CONVENCIONES 

CT ConservaciOn Total 

E EliminaciOn 

NM Microfilmacion / Digitalizacion 

S SelecciOn Respon 	be de_2.......iiiiii;.,,i.- . 	:.iiiirii, 	. 	t. Responsable 	Secretana General 

TRD - GIT FINANCIERA 
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TODOS POR UN 

'' ') 	 NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GIT Serwoos AorruestraLxos 	 COce90 F1/1-GA. 07 Versdn 	01 	 Publicado al 03/05/2017 

NOMBRE DirecciOn o CoordinaciOn a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Intern° de trabajo) 

Fecha de Aprobacion 

Novrembre 3 de 2017 

SECRETARIA GENERAL 

GIT TALENTO HUMANO 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION Dapos.6. final 
PROCEDIMIENTO 

TIPO DE 
SOPORTE 

Archive. 

Gelman 

An:/ln/0 

Central 
CT E 1.4/0 S 

620.01 ACTAS 

620 01 103 Actas Comision De Personal 

FM-RH-15 Lista de inscripcton para elecoones 

PP-RH-02 Acta apertura y cierre de votaciones 

PP-01 Pianilla registro de Aststencia -ART 

ReClaMaCiOneS o quejas ( si aplica) 

Anexos ( Si aplica) 

Consoltdado conteo de votos 

FM-03 Formato I Actas Comision de Persona! 

Papel 

Papel 

Pape! 

Paper 

Paper 

Pape! 

Paper 

2 8 X X 

Se conserva dos (2) arms en el Archivo de Gestic:* y se 
transfiere al Archivo contra para un hempo de conservacrOn de 
ocho (8) afros, posteriormente se 	degitakza y se conserva 
totalmente ambos SOpOneS COMO referencra instituclonal en 
matena de administracion ciel talent° human°. refteia 
cleasiones y compromisos de este Comae asesor y 
consuttNo(Crrcular Extern 003/2015 AGN) 

620 01 104 Actas Comite de Convivencia 

FM-RH-15 Lista de inscripcion para elecciones 

PP-RH-02 Acta apertura y cierre de votaciones 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Reclamaciones o quelas ( si aplica) 

Anexos ( sr aplica) 

Consolidado conteo de votos 

Clio° de presentackm queja o reciamo 

Anexos ( evidencias / si apItca ) 

Convocatoria a sesuOn comae 

FM-03 Formato / Actas del comae de Convivencia 

Informes Tnmestrales de gestiOn 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Pape; / Dvta 

Papel 

Papel 

2 8 X X 

Se conserva dos (2) Mos on or Archivo de GestiOn y se 
transfiere al Archivo central para un tiempo de conservation di i 
ocho (8) anos, postenormente se digaaliZa y se conserva 
totalmente ambos soportes como referencia institucional on 
matena de administrackin del talento human, rehela 
deCASiOneS y compromisos de este Comae asesor y 
conwttrvo(Cirwlar Extema 003/2015 AGN 

620 01 107 Actas Comite Paritario de Seguridad y Salud on el Trabajo COPASST 

FM-RH-15 Lista de inscripcion para elecciones 

PP-RH-02 Acta apertura y cierre de votacrones 

PP-01 Planirla registro de Asistencia -ART 

Reclamaciones o quejas ( sr aplica) 

Anexos ( Si aplica ) 

Consolidado conteo de votos 

FM-03 Formato / Actas del comite de COPASST 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

F Externo 3 Informe para accidente de trabajo -ARL 

F Extern° 4 Investigation de incrdentes y accidentes de trabajo 

FM-RH-14 Formato Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo ART 

Paper 

Papel 

Pape! 

Paper 

Paper 

Papel 

Papel 

Papel 

Paper 

Paper 

Pape! 

2 8 X X 

consultivo(Circular [sterna 003/2015 AGN 
 

Se conserva dos (2) areas en el Archrvo de GestiOn y se 
transfiere al Arcrevo central para un t*mpo de conservaudn de 
ocho (8) afros. postenormente se digitaliza y se conserva 
totalmente ambos soportes como referencia instducronal en 
matena de administracrOn del talento humano. refleja 
decisiones y compromisos de este Conte asosor y 

TRD - GIT TALENTO HUMANO 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION repo...5n Ft.' 
PROCEDIMIENTO  Arcntyo 

Gesten 

Archive 
Central 

CT E WD S 

620 01 116 Actas de Reunion 

FM-03 Formate Acta Reunidn -ART 

PP-01 Planilla registro de Aststencia -ART 
Anexos (si apItca) 

Papel 

Papel 
Papel 1 Dtgatai 

1 4 X Sene docdmentalde caracter admtnistratney de apoyo Se 
destruye luego de su tempo de retention. ya qua los 
comprommos adgundos se van refejados en la gestron del 
grape R 000064/2017. Resducion 0008 de 30 De. 2016 

620 17 HISTORIAS LABORALES 5 95 X X 

Acto Administrativo /Resolucion de nombramiento 

Solicitud competencias laborales para los cargos de libre nombramiento y remotion 

Informe de competencias laborales para los cargos de libre nombramiento y remotion, 

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

Certificado de Disponibiliad Presupuestal para cargos de libre nombramiento y remotion 

Oficio de notification de nombramiento 

Oficio de aceptaciOn del nombramiento en el cargo 

Fotocopia del documento de identidad 

Fotocopla de la libreta mildar (Si aplica) 

Formato Unico de Hoja de Vida Original (Funcion Publica) completarnente diligenciado. con 
foto de 3x4 tondo blanco. con los respectivos soportes 

Acta de posesion del cargo 

Certificado de antecedentes judicales 

Certificado de Antecedentes Fiscales 

Certificado actualtzado de Antecedentes Disoplinanos expedido por la Procuraduria 
General de la Nation 

Certificado del Sstema de Regrstro Nacional de medidas c.orrectivas 

Formulano Unico Deciaracion Juramentada de Bienes y Rentas y Acttvidad Economica
Prtvada Persona Natural 

CertificaciOn Bantam Original 

Declaration personal de demands por alimentos 

Certificado de aptitud laboral o examen medico 

Formulano de afilocion ARL 

FM-RH-04 Formato Information de EPS y AFP 

Formulano de afiliacion EPS 

Certificado afiliaciOn AFP 

Formulano de afillacion FNA 

Actos Admintstrativos y soportes (si aphca. formato FM-RH-05 incapacIdades_ Ircencias 
maternidad o patemidad. informes accidentes de traba)o) 

Evaluacion de desempeno 

Acto administrativo de retiro o desvinculacion y anexos 

Declaration iuramentada de breves y renta de retiro (formato sigep) 

FM-RH-01 Formato informe (Oros de funcionanos 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papal 

Papal 

Papel 

Papel 

Papel 

Papal 

Papal 

Papal 

Pa 	
I 
 pe 

Papel 

Papal 

Papel 

Pape! 

Papel 

Pape! 

Papal 

Papel 

Papel 

Papal 

Papel 

Papel 

Papal 

Despues del rehro del funcionano, se conseryara on el archly. 
de gestion del GIT Talento Humano durante 5 anos prmna 
digitalizacen del expediente pars posibles consultas. de 
acuerce at cronograma de transterenaas procader a su 
transferencta prtmana para una conseryacen de 95 tilos. 
cumpldo eso tempo se realiza dtgttanzacton en archive central 
y ctentnar.en del soporte ftstco Circular 004/2003 AGN 

TRD - GIT TALENT() HUMAN° 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE

SOPORTE 

RETENCION De.po.00n Final 

PROCEDIMIENTO Archwo 

Gest■ On 

Archivo 

Central 
CT 

• 
E M/D !, 

620.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

620 18.147 Informes de Comision 

FM-RH-13 Informe de comisiOn 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Papei 

Papel 

0 1 x Terminada la xigenca y de acuerdo con el cronograma de 
Iransterencias se traslada al archivo central para un tiempo de 
conservation de 1 alto, terminado este tempo se elimina la 
totandad de la sere. R 000064/2017, Resolucion 0008 de 30 
Dic 2016 

620 27 PLANES Y PROGRAMAS 

620 27 162 Plan de Bienestar Social Laboral e incentivos 

Plan de Bienestar Social Laboral eincentlyos 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

FM-RH-17 Evaluation Actividades de Bienestar Social 

Seportes (registro fctografico CD) 

Electronic° 

Papel 

Papel 

Electronic° 

0 3 x 

Terminada La vigencia se transfiere at archivo central, para una 
conservation de 3 anos Concluido este tiempo se °llama at 
perder sus valores pnmanos y administrativos. 
R 00006412017. Resolution 0008 de 30 Dic 2016 

620 27 164 Plan de Emergencias 

Plan de emergencras Institucional 

Conyocatoria conformation brigada 

FM-03 Formato Acta Reunion (Brigada) 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Informes Simulacros de evacuation 

Anexos ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papei 

Papel 

Papel 

Papel 

0 5 x 

Terminada la vigencia y despues de cerrado el expedoente. se 
transfiere at archivo central de acuerdo con el cronograma de 
transferencias, para una conservation de 5 altos y posterior 
eliminaoon, at perder sus valores administrativos. 
R.000064/2017, Resolucion 0008 de 30 Dic 2016 

620 27 171 Plan Institucional de Formation y Capacitation 

Presentaci6n Sensibilizactbn 

Plan 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Iniyitacion Capacitaciones no programadas 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART (capacitation) 

Electronic° 

Electronic° 

Papel 

Electronic° 

Papel 

0 3 x 

Resolucion 0008 de 30 Dic 2016  

Terminada la vigencia se transfiere at archivo central, para una 
conservation de 3 anos. Concluido este tempo se elimina at 
perder sus valores primarios y administrativos R.00006412017, 

% 11 ■  % L. ‘  - 

CONVENCIONES 

CT Conservation Total 

E EliminadOn 

- _ 
M/D Microfilmacion / Digitalization 

S Selection Res.. 	sable ..- . 	• .• 	• iorrioistr .s Responsable 	Secretaria General 
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MRENOVACION 	
TODOSPORUN 

NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GI I Servcios Aamtmstratarcs 	 Cbcfigo FM-GA. 07 Version 	01 	 Publicado el 	03/05/2017 

NOMBRE DirecciOn o CoordinaciOn a la que pertenece 

NOMBRE Oficma productora (Grupo Interne de trabajo) 

Fecha de Aprobacion 

Noviembre 3 de 2017 

SECRETARIA GENERAL 

GIT ATENCION AL CIUDADANO 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION DIspostoon Final 

PROCEDIMIENTO Archwo 

Gestton 

Archive 

Central 
CT E MID S 

630.1 ACTAS 

630 1 116 Actas de Reunion 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART 

Anexos (si aplica) 

Electronic° 

Electronico 

1 4 X 
Serie 	documental 	de 	caracter 	administrativo 	y 	de 	apoyo. 
Terminada la vigencia se conserva un ano en gestion. de 
acuerdo con el cronograma se transfiere al archive central para 
su conservation durante 4 anos, cumplido este 	tempo se 
elimina ya que los compromisos adquindos se ven refiejados 
en ta gestion del grupo Resoluaon 	0108 de 2017 

630.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

630 18.148 Intormes de Gestion 

Informe 

Anexos ( si aplica) 

Electronico 

ElectrOnico 

3 7 X 
Terminada la vigencia conserva 3 anos en archon) de gestion. 
para ser transfendo at archivo central por un penodo de 7 arias, 
postenormente se elimina 	por perder sus valores primanos 
ResoluciOn 	0108 de 2017. 

630.28 POLITICAS Y LINEAMIENTOS 

630 28 152 Lineamientos para la Atencion Al Ciudadano 

Protocolos de Sen.nclo al Ciudadano 

Estrategias de Servicio at Cuudadano 

Carta al Trato Digno 

Politica de Servicio at Ciudadano 

ElectrOnico 

Electronico 

Electronico 

ElectrOnico 

3 7 X 

Terminada la vigencia conserva 3 anos en archivo de gestion. 
para ser transfendo at archivo central per un penodo de 7 anos. 
postenormente se elimina pot perder sus valores pnmanos 
ResoluuOn 	0108 de 2017 

630.26 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS 3 7 X 

Registro Seguim ento y Administracion de PQRSD Electronico Terminada la vigencia conserva 3 anos en archivo de gestion. 
para ser transfendo al archivo central por un period° de 7 anos, 
postenormente se elimina por perder sus valores pnmanos, la 
informacion queda registrada 	en el aplicativo de PORSD 
ResoluciOn 	0108 de 2017 

„..,,__„_,.1 1......"-k, 	.....-. 

CONVENCIONES 

CT Conservation Total 

E EliminaciOn 

M Microftlmacion/ DigltalizaeiOn 

S Seleccion Respons 	ble de 	GIT 	- 	• 	.._•.::..,-1-iii  ii.s Responsable 	Secretaria General 
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TODOS POR UN 
NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 
-- 

GIT SorvIcsos Admimstrativos 	 COchgo FM-GA- 07 VersiOn 	01 	 Pubbcado el 	03/05/2010' 

NOMBRE DirecciOn 0 Coordinacen a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Interne de traba)o) 

Fecha de AprobaclOr 

Noviembre 3 de 2017 

SECRETARIA GENERAL 

GIT SOPORTE INFORMATICO 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIDO DE 

SOPORTE 

RETENCION OmymnscanFmal 

PROCEDIMIENTO Archly° 

GestiOn 

Archly() 

Central 
CT E MX) S 

640.1 ACTAS 

640 1 116 Actas de Reunion 

FM-03 Formate Acta ReuniOn -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia .ART (si apl■ca) 

Pape) 

Papel 

1 4 x Sene documental de caraczer admin.stratwo y do apoyo 
Terminada la egencra se conserya un alto on gesten. de 
acuerdo con el cronograma se transfiere al archryo central par.i 
su conseryacen durante 4 ates. cumplde este tempo se 
ekmea ya que los ampromrsos adqunclos se von refiejados 
en la gestan del grupo. Resolucen 00064 / 2017 

640_6 BACKUPS 0 10 x 

Bases de dates misionales 

Mercurio 

Correos institucionales 

Electronic° 

Electronic° 

EleCtroniC0 

Tel rrunacla la yigence se transfiere al archly° central para un.. 
permanece de (10) anos, finahrado este tempo so precede a 
elimear la totalidad de la sene per perdor sus valoros primaiuy, 
administrathes Decreto 2366 del 7 do DIC/15, Rosolucion 
0008 de 30 De 2016- Manual de funcionos ART, Resolution 
00064 creacen grupo inferno de Trabajo, NTC -ISO-IEC 27001 

640.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

640 18 147 Intormes de Comision 

FM•RH-13 Intorme de cornisp5n 

FM-RH-06 Cerliftcado de permanenua ( Si aplica) 

Tuquetes terrestres ( si aphca) 

Papel 

Papel 

Pape( 

0 1 x 
Termmada La egencla y de acuerdo con el uonograma de 
transferencras se traslada al archne central para un tempo 
de Conservacocc de 1 ano. termeado este tempo se 
ekrnma la totakdad de La sere. Resolution 00064 / 2017 

640_21 _ LICENCIAS DE SOFTWARE Y HARDWARE 	
-. 

2 3 X X 

bcenc■ as Pape/Dvrtal 
Terrntnada la vogencra se conserva (2) efts an archuo de pester !,. 
transkere al archrvo central de acuerdo con el uonograma pars ,:-.■ 
permanenoa de (3) anos. finacuado este tempo se precede a rea, :, 
tins selecoOn de las Ircenoas nerpetuas pars su conservacron to', 
Las cuales estan dentrficadas en el ■nventano unrco dowmetal de 
transferencras y las restantes saran ehminadas 

!IL 
— 

CONVENCIONES 

CT Conservacion Total 

E Eliminacien 

U 	0■.--- 	111 M/D Microftlmacion/DigitalizaciOn 

S Seleccion Responsab 	de-rda.Saamo•ead Responsable 	Seaetaria General 

TRO - GIT SOPORTE INFORMATICO 
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TODOSPORUN 
NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GIT Servrcros Adminrstratncs 	 Codisto FM GA. 07 version 	01 	 Pubficado ed 	03/05/2017 

NOMBRE DirecciOn o Coordination a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo) .  

Fecha de Aprobacidn 

Noviembre 3 de 2017 

SECRETARIA GENERAL 

GIT SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION Dispos.on Final 
PROCEDIMIENTO Archtvo 

Gesbon 

Archtvo 

Central 
CT E M/D S 

650.1 ACTAS 

1 106 Actas Comite Evaluaci6n de Bienes 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (Si aplica) 

Papel 

Papel 

1 D Pape 	rtal vg 

0 5 X X Terminada la vigencia y de acuerdo con cronograma de 
transterencias. se  remde at Archly° Central para un tiempo de 
conservaciOn de 5 &los. postenormente se microfilma o 

digitaltza para Is conservacron permanente de ambos 
soportes como evidencia de Is Desbon de Is Entidad.. 
R.000064- GIT - ResoluctOrt 0186/ 8 de abnl de 2017 

650 	115 Actas de Eliminacion Documental 

FM-03 Formato Acta Reunign -ART 

FM-GA-05 Formato Unico de Inventario Documental FUID 

Comunicaciones oficiales (si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

1 4 X X 
Terminada la vrgencia de acuerdo con el cronograma se 
transfiere al archivo central para su conservation durante 4 
anos. cumplido este hemp° se microfilma / digitaliza para su 
consults y se conserva en su totalidad, debido a que el Acta de 
Elimination es el soporte de la aprobacion y destruction fisma 
Decreto 2609 Art 9 t demi I 

650 1.116 Actas de ReuniOn 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (si apnea) 

Papel 

Papel 

Pape! / N:tal 

1 4 X 
Serie documental de cardcter administrativo y de apoyo. 
Terminada la vigencia se conserva un ado en gestion, de 
acuerdo con ei cronograma se transfiere al archivo central 
para su conservamen durante 4 Mos. cumplido este tempo 
se elimina ya que los compromisos adquindos se ven 
refiejados en la gestion del grupo R 000064/2017 

650.8 COMPROBANTES DE ALMACEN 0 10 X X 

Comprobante de Salida 

Formato FM-GA-02 Solicitud de Bienes 

Comprobante de Ingres() 

Soportes de Ingreso 

Comprobante transferencia 

Comprobante de Reintegro 

Formato FM-GA-01 Transferencia o Reintegro de Bienes 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Informacron 	con 	valor 	legal 	y 	administrafivo. 	Otil 	pars 
investrgacrones 	disciplinanas. 	civics 	0 	penales. 	Por 	ser 
documento contable, al perder su valor fiscal e informafivo se 
microfilma o digitalize en su totalidad. prevro a su eltminacion 
total. 	Ley 962 de 2005 Art 28 

650.9 COMUNICACIONES OFICIALES 

650.9.125 Comunicaciones oficiales Internas 

Anexos (si aplica) 

Papel 

Papel 

0 5 X Terminada la vigencia de acuerdo a cronograma se transfiere 
al archivo central pars su conservaci6n durante 5 arios, 
cumplido este tiempo se elimina. 	La InformaciOn de este 
serie registra imagenes on el aplicativo de RadicaciOn de la 
ART . Circular [sterna 003 de 2015 del AGN. Acuerdo 060 de 
2001 

650.9.126 Comunicaciones oficiales Recibidas 

Anexos (si aplica) 

Papel 

Papel 

0 5 X 

TRD - GIT SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION Cmposioen Fnal 
PROCEDIMIENTO Archivo 

Gestion 

Archivo 

Central 
CT E AND S 

650.16 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 1 4 X 

Pago de Impuestos 

Copia Soat 

Copia Tarjetas de propledad 

FM-GA-11 Inventano y Estado General Vehiculos 

Informes de Incidentes o sintestros ( si aplica) 

Reporte de mantenimiento 

Multas o comparendos ( si aplica) 

Acta de entrega (Si apnea) 

Acto Administrativo (que deterrnirta la disposition final del been) 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

El tiempo de perrnanencJa del expediente en archivo de 
gestiOn sera de 1 ano. a partir de la expedition del acto 
administrativo que determina la disposition del been 
Terminado este tiempo se transfiere al archivo central para 
una conservation de 4 anos para proceder con su disposiciOn 
final de microfilmaciOn 0 digitalization y eliminaciOn. 

650.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

650 18 147 Informes de ComisiOn 

FM-RH-13 Informe de comisiOn 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si apnea) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 x 
Terminada la vdenc,ia y de acuerdo con el cronograma de 
transferenc.ds se traslada al archivo central para un tempo de 
conservation de 1 ano . terminado este tiempo se elimina la 
totalidad de la sene 	Resolution .000064/2017 

650 18 144 Informe Toma Fisica de Inventario 

ComunicaciOn °rico! (si aplica) 

FM-03 Formato Acta Reunion -ART 

Reporte Sinersys 

Registro fotograflco ( si aplica) 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Pape! / Digital 

Papel 

Papel 

Electronic° 

Papel 

0 2 X X 

Information 	con 	valor 	legal 	y 	administrative, 	Uhl 	pan) 
investigaciones 	disciplinanas, 	civdes 	o 	penales. 	Por 	sir 
documento contable se microfilma o diptaliza on su totalidad, 
previo a su elimination total, Ley 962 de 2005 Art. 28. 

650.19 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 

650 19 137 Cuadro de ClasificaciOn Documental 

Cuaaro de ClasificaciOn Documental Eiectronico 

4 0 X X La Sene reoeea la clasificaoon y produccron documental de la entitled 
La antornlaxon se almacena on el reposrtorio digital mercuno 	Este 
Instrumento arcnrvisbco se mantendra permanenternente en el 
Arcluvo de GestrOn su conterodo debe actual-arse de acuerdo con la 
netesidad y evolooOn de la entidad se cligrakzen las diferentes 
versions poi trazabdrdad y segtemento Art 19 oe ta Ley General ae 
Archrvos. Acuerdo AGN 04 / 2013 

650 19 150 Inventarios Documentales 

Inventarios Documentales Panel / Digital 

4 0 X Este instrumento archiviseco se mantendra permanentemente on el 
Archly," de Gest On y debera actuabzarse cede vez que se requera 
Se digitaltzan las diferentes versiones poi trazabilidad y seguimiento 
Art 19 de Ia Ley General de Archivos. Acuerdo AGN 04 / 2013 

650 19 196 labia de RetenciOn Documental 

FM-GA-07 Tabla de Retencibri Documental 

FM-GA-06 Estudio Unidad Documental TRD 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Comunicaciones Ofictales 

ResoluciOn de aprobaciOn y adoption 

Sensibilizaciones pars aplicacion de TRD 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Digital 

Electronic° 

Papel 

5 5 X X 

La Serie refleja la Gasification y production documental de la 
entidad 	La information se almacena en el repositorio digital 
mercuno. Este instrumento archivistico se mantendra 
permanenlemente en el Archivo de Gestion su contend° debe 
actualizarse de acuerdo con Ia necesdad y evolucion de la 
entdad, se dditalizan las drferentes versiones poi trazabildad 
y seguirtnento Art 19 de la by General de Archivos. Acuerdo 
AGN 04 t 2013 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION Ch•pos•uon r nal 

PROCEDIMIENTO Archivo 

Gestorr 

Archrio 

Central 
CT E WD S 

650.20 INSTRUMENTOS DE CONTROL 

650 20 173 Planillas de Correspondencia 

FM-GA-04 Solicitud envio de correspondencia 

FM-GA -09 Control Correspondencia Bogota 

Papel 

Papel 

1 2 X 
La sene documental evidencia ia gestion de hernia de 
correspondencra de la entxlad lemonade el tempo en archrvo central 
no procede a eliminar per perder sus valores pnmanos Ley 59412000. 
Decreto 2150 de 1995 

650 20.192 Registro de Prestamos Documentales 

Registro de Prestamos 

Formato Solicitud de Prestamo y devolution de Expedientes 

Electronic° 

Papel 

1 2 X 
Terminada la vigenoa se conserve la documentaclon un etc. en 
archrvo ae pestiOn cumplido este plazo se transfiere poi un penodo 
de 2 a6os al arthivo central culminado el tempo se elimina, poi 
potter sus valores adtrunistratiros 

650 20 197 VerificaciOn a la aplicacion de la TRD 

Cronograma 

Ficha de Venficauon Cumplimiento AplicactOn TRD 

Informe 

PP-01 Planilla registro de Asistenua -ART 

Electronico 

Papel 

Eiectron•co 

Papel 

1 2 X 

Terminada la vgenexe se conserve la doaamentacson un aria 
en aff1xv0 de gesbon cumpbcto este plazo se transfiere pot un 
penodo de 2 Mos at archevo central. cadrrenaclo el tempo se 
elimtna per perder sus valores adrnsnistrabvos 

650 27 PLANES Y PROGRAMAS 

650 27 180 Programa de Gestien Documental PGD 

Programa PGD 

Anexos (Si aplica) 

ElectrOnico 

Electronico 

4 0 X X cumpbao el tempo de reliance:in. se conserve permanenternente por 
se, documentos de wiesonancse testonca an to impiernentauon del 
PGD La inforrnaceen deb* Set aimacenada en el reposrtono ape& 
mercuno. su contendo del:* actualizarse de acuerdo con la 
necesidad y evolution de la enbdad 	Decreto 1080 de 2015 
Instrumentos archivisticos pare la gestiOn documental, Circular 
Extema 003 de 2015 AGN 

650.37 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 5 10 x x 

Cronograma de transferencias documentales pnmarias 

FM-GA -05 Formate Unico de Inventario Documental FUID 

Electronic° 

Papel 

Se conserve la totalided do los soportes do la sone documental. 
porque evidencia el Ingres° de documentos al Arched Central 
mediante transference documental pare su custorhe Terminada la 
vioencia se conserve (5) ahoS on archtvo de geshon, se transbere al 
arcnivo central per (10) ;Otos, Decreto 1080 de 2015 Instrumentos 
archivisticos pare la gestic:in documental, Circular Extema 003 no 
2015 AGN 

‘........----1 

CONVENCIONES 

CT Conservao6n Total 

E Eltmtnac•On 

..._K—--- M MIcrofilmacton I DigitalizacOn 

S Seleccuin Res • sable 	 'D os Responsabie Secretana General 
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NUEVOPais 
A  RENOVACION 	C.  

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GIT Serviclos AdminIstravos Cochgo FM-GA- 07 Version 	01 Publicado el 	03/05/2017 

NOMBRE Dirección o Coordination a la que pertenece : 	 SECRETARIA GENERAL 
Fecha de Aorobacion: 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Inferno de trabajo): 	 GIT CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 	 Noviembre 3 de 2017 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TWO DE 

SOPORTE 

RETENCION D.postce1n Feral 

PROCEDIMIENTO Archnio 

Gesti6n 

Archly° 

Central 
CT E M/D S 

660.1 ACTAS 

6601 116 Actas de Reuni6n 

FM-03 Formate Acta Reunion -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (Si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

1 4 X Serie documental de caracter 	administrative y de 	apoyo. 
Terminada la vigencia se conserva un ano en gestion. de 
acuerdo con el cronograma se transfiere al archivo central 
para su conservation durante 4 anos, cumplido este tiempo 
se 	elimina 	ya 	que 	los 	compromisos 	adquiridos 	se 	ven 
reftejados en la gestion del grupo. Res. 00239 /Abhl/2017 

660.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

650.18.147 Informes de Comisi6n 

FM-RH-13 Informe de comision 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 X 
Terminada la vigencia y de acuerdo con el cronograma de 
transferencias se traslada at archivo central para un tiempo de 
conservation de 1 ano, terminado este tiempo se elimina la 
totalidad de la serve. 	Res. 00239 /Abri1/2017 

660.29 PROCESOS 0 18 X X 
660.29.176 Procesos Disciplinarios 

Queja, informes o actuation de Oficio, Anonimos 

Auto Inhibitono PP-01 (Si aplica) 

Auto de aperture de indigacion preliminar PP-02 

Pruebas de oficio o a petition PP-AD-08 

Archivo (termination) o investigaciOn disciplinaria PP-03 	(Si apnea) 

Auto de cierre de Investigation PP-AD-04 (Si aplica) 

Auto Pliego de Cargos PP-05 

Descargos (Si aplica) 

Alegatos de conclusion (Si aplica) 

Fallo Primera Instancia PP-AD-06 (Si aplica) 

Recursos (si Aplica) 

Plantilla General PP-AD-09 

Notification por Estado PP-AD-07 (si aplica) 

Notification personal PP-AD-10 (si aplica) 

Notification por edicto (Si aplica) 

Fallo segunda Instancia (Si aplica) 

Comunicaci6n interna / externa para hacer efectiva la sanciOn (Si apnea) 

Revocatoha Directa (Si aplica) 

Audiencias proceso verbal - Documento electrOnico (si aplica) 

Notification electronica (Si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Pape! 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Por ser de 	utilidad como 	soporte legal, juridic°, testimonial 
finalizado el tiempo de 	retention 	de18 arms 	en archivo 
central 	se 	procede 	a 	microfilmar 	o 	digitalizar 	todos 	los 
expedientes, se 	realiza selection aleatona del 10% de los 
procesos disciplinarios 	los cuales se conservan de manera 
permanente en su soporte fisico, los demos se eliminaran Ley 
1474 de 2011 - Ley 734 de 2002 

CONVENCIONES 
CT Conservacibn Total 
E: Eliminacion 

tb.A.. 
,-----e..-----' 

M/D: Microfilmacion/Digitalizacion _..._, 

S: Selection Responsab 	de 	los Administrate • s 	 Responsable 	Secretaria General 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

GIT Services Administratives 	 Cbdigo FM-GA- 07 Version 	01 	 Publicado el 	03/05/2017 

NOMBRE Dirección o Coordination a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Interne de trabajo). 

Fecha de Aprobacion: 

Noviembre 3 de 2017 

SECRETARIA GENERAL 

GIT CONTRATACION 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO CE 

SOPORTE 

RETENCION Disposition Final 

PROCEDIMIENTO Archive

GestiOn 

Archive 

Central 
CT E MfD S 

670.1 ACTAS 

670.1.116 Actas de Reunion 

FM-03 Formato Acta Reuni6n -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (Si aplica) 

Papel 

Papel 

Pape) 

1 4 X 
Sene documental de caracter administrativo y de apoyo. Terminada la 
vigencia se conserva un afro en gestien, de acuerdo con el cronograma se 
transfiere al archive central para su conservation durante 4 anos. cumplido 
este tiempo se Minima ya que los compromises adquindos se ven 
refiejados en la gestien del grupo. 	Res 0135 de 10/03/2017 

670.1 117 Actas del Comite Asesor de Contratacion 

FM-03 Formato Acta Reuni6n -ART 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Papel 

Paper 

2 18 X X Terminada la vigencia, se conserve dos (2) anos en el Archive de Gestion y se 
transfere al Archive central para un tempo de conservation de deciotho (18) 
anos. postenormente se merofilma o digitalize y se conserve totalmente ambos 
sopones como referencia institutional en matena contractual. Resolution 
000245 de creation del Comae de Contratation. Decreto1082 de 2015, Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011.Circular Externa 00312015 AGN 

670.11 CONVENIOS 

670 11 136 Convenios de asociaciOn, interadministrativos y de cooperation internacional 

Solicitud de contrataciön 

Estudio Previo con soporte 

Constancia de idoneidad (si aplica) 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (si aplica) 

Propuesta 

Soportes de experiencia, si aplica 

Documentos que acrediten la representation legal y las facultads para contratar 

Documento de IdentificaciOn del representante legal 

RUT 

Antecedentes Judiciales 

Antecedentes Fiscales 

Antecedentes Disciplinarios 

Cerlificado de multas 

Declaraciones de renta de los ultimos tres (3) anos, si aplica 

Certification de Contrapartida, si aplica 

Formato de information Bancaria 

Convenio 

Registro presupuestal ( si aplica) 

Comunicaciones de supervision 

Poliza de Seguro 

Aprobacion de Poliza 

Informes de supervision con soportes 

modification contractual (si aplica) 

Solicitud de liquidation 

Acta de liquidation 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Electronic° 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papei / Digital 

Pape! / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Pap& / Digital 

Repel/ Digital 

Papel / Digital 

Papel I Digital 

Paper 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Paper / Digital 

Papel 

Papal / Digital 

3 17 X X 

Terminada la vigencia. se  conserva (3) anos en el Archive de Gestion 
y se transfiere al Archly° central previa digitalization del expediente 
para su consulta, para un tiempo de conservation de (17) anos, 

culminado este tiempo se microfilma 6 digitaliza toda la informaciOn. 
se  seleccionan los convenios de cooperation intemacional, los wales 
se conservan permanentemente en su sopotle fisico, los demas se 
eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley 1150 de 2007 y Ley 1474 de 
2011 Circular 03 de 2015 AGN 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION aspsleen Final 
PROCEDIMIENTO Arciwo 

Geste° 

Arauvo 

Central 
CT E MID S 

670.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

670 18 147 Infonnes de Comisidn 

FM-RH-13 Informe de commie:in 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si aplica) 

Tiquetes terrestres ( si apbca) 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 X 
Terminada la vtgencsa y de acuerdo con at cronograma de 
transferenaas se traslada at archly." central para un tempo de 
consenracen de 1 are. termeado este tempo se elumna la totandad 
de ta sene 

670.23 MODALIDADES DE CONTRATACION 

670 23.118 Acuerdo Marco de Precios 

Solicitud de contrataciem 

Certrfeado de Dtspontbilidad Presupuestal 

Estudes Previos - AMP que aplica - Guta del mtsmo 

SECOP II de comps SECOP 

Sohatud pare subsanar Documentos y subsanacen (Si apbca) 

Regtstro Presupuestal 

Comunicacitin de superoson 

Informes de supervisen con soportes 

informe Final y Productos 

Solicitud de liquidacidn (Si Aplica) 
Acta de liquidation (Optional dopondiondo del conlrato) 

Papei / DgOrden 	 at 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / D9lat 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

3 17 X X 

Terminada La vigenaa. se conserve (3) años en el Arthur° de Gesten 
y se lransfete at Atavyo central previa agitakzacen del expeaente 
para su consulta. pare tin hempo de conservation de (17) a/os. 
cult-needo este tempo se mscrofima ö digitakza toda la eformacen. 
se selecoona una muestra alealona del 10% de los procesos 
contractuales. los cuales se conservaran permanentemente en su 
soporte fisico. los demas se ehnunaren Decreto 1082 de 2015. Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 

670 23 129 Concurso de Mentos Abierto 

Soltatud de contratacen 

Cerhficado de Dtspontabdad Presupuestal 

Estudas y documentos Proves con soportes 

Aviso de Convocatona del proceso 

Proyecto de pbego en ptataforma (terminate. cuestenano documentos anexos. entre otros) 
Secop II 

Comuneacen de conformacen de Comrt6 Evaluador 

Observations realizadas al proyecto de pltego de conditions 

Respuestas per parte do la Entidad a las observacenes del proyecto de pltego 

Resolution de aperture 

Pliego de Conditions De-Indite on platatorma (formulano. cuestionano , documentos anexos. 
entre otros) - Secop II 

Observations reakzadas al de pltegO de condeenes (si aplica) 

Respuestas pot parte de la Entead a las observacenes del phego 

Ada de c.terre y aperture de propuestas - Secop II 

!Mame de Evaluation (Caltficacen )unchca. finnacerta. teauca y orden de legetlead) 

observacenes at Informe de Evaluacen (Si apical 

Respuesta a las observations al Informe de Evaluation 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Pape: I Dv a, 

Papel 

Papel I Donal 

Papel I Digital 

Papel / Digital 

Pape! / Dygrtal 

nape / Neal 

Pape! / Diva) 

Papel / Digital 

Papet / Digital 

Paper / Diitaa 

Papel 

3 11 X X 

Termeada La %venue. se  conserve (3) anos en at Arctuvo de Gesten 
y se transfere al Arno central previa dvtaltzaaon del expedoente 
pare su consutta, para un tempo de conservation de (17) &es, 
culmtnado este hempo se mtcrofilma O digitalize toda la informacen, 
se selection una muestra aleatona del 10% de los procesos 
contractuales, los cuales se conservaran permanentemente en su 
soporte lisle°, los domes se eliminaran. Deaeto 1082 de 2015, Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011. 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 

, 

RETENCION I:Awes..., Fria! 

PROCEDIMIENTO 
TIPO DE 

SOPORTE 
Archwo 

GestiOn 

Archrvo 

Central 
CT E M/D S 

Acta de apertura de la oferta econemica y verification de la misma 

Resoludon de AdjudicadOn y /c Dedaratona de Desierta 

Contrato 

Regtstro presupuestal 

Poliza 

Aprobacion poliza 

Comunicacion de Supervisor 

Ada de intuo (sr apnea) 
Informes de supervision con soportes 
Modificaoones Contractuales. si aplica (Aenciones y/o prorrogas) 

Solicitud de liquidadOn 

Acta de bquidacion 

Papel 

Papel 

Pape! 

Papel 

Papel 

Papel 

Pape! 

Pape! 
Papel 
Papel 
Papel 
Pape! 

670 23 130 Concurso de Meritos con Preealificacion 

Solicitud de contratacion 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

Estudios y documentos Previos y soportes 

Anexo tecnico 

Aviso Convocatoria pubhca 

Memorando que conforma Comte Asesor Verificador 

Observaciones al Aviso de Convocatoria (si aplica) 

Respuestas a las observaciones realizadas (si aplica) 

Aviso modificatorio (cuando sea el caso) 

Acta de cierre manifestadones de interes 

Intorme de verrficackm prehmtnar de manifestations de interes 

Observations a la verrficadon preliminar 

Acta de authencia de Precaldidaden 

Ado Administrativo de conformation de lista de precalificacion (si apnea) 

Avis() de Convocatona del proceso 

Proyecto de pliego on plataforma (formulano, cuestionario . documentos anexos, entre otros) - 
Secop II 

Memorando que conforma Cornett Asesor Evaluador 

Observaciones realizadas at proyecto de pliego de condiciones (si aplica) 

Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego (si aplica) 

Resolution de apertura 

Pliego de Condiciones Definitivo en plataforma (formulario, cuestionano , documentos anexos. 
entre otros) - Secop II 

Observaciones realizadas al de pliego de condidones (si apnea) 

Respuestas por parte de la Entidad a as observaciones del pliego (si apnea) 

Acta de cierre - Secop II 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel I Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

'apes / Diva. 

Papel / Digital 

Paper / Digital 

Pape! 

Papel I Digital 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Paper / Digital 

Pape! 

Papei / Digital 

3 

_ 

17 X X 

Terminada la vigencia. se  conserva (3) anos en el Archivo de Gestic:in 
y se transfiere al Arthivo central previa dlgitalizacion del expediente 
para su consulta, para un hempo de conservation de (17) anos, 
culminado este hemp° se microfilma 0 digitaliza toda la information. 
se  selecciona una muestra aleatona del 10% de los procesos 
contractuales, los cuales se conservaran permanentemente on su 
soporte risco. los deeds se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TiP0 DE 

SOPORTE 

RETENCION Dopownen Final 
 

PROCEDIMIENTO 

—I 

Archno 

Goshen 

Archtvo 

Central 	, 
CT E WD S 

Informe de Evaluaoon 

Observations at Informe de Evaluacion (sr aphca) 

Respuesta a Las observadones al Informe de Evaluacion (si apaca) 

Ada Audienda de AdjudicaczOn 

Resolution de Adjudicao0n y /o Declaratona de Desterta 

Contrato 

Certrficado-s registro-s presupuestal.es 

Garantia (si aplica) 

Acta de aprobacion de Garantia 

Comunicadon al Supervisor 

Ada de Inie...io (sr aplica) 

Intormes de superviskin con soportes 

Informe Final y Productos (si aphca) 

Sohcttud de liquidacidn (St Apbea) 

Ada de bquidadon (si apica) 

Papel 

Papel 

Pave / Dwai 

Papel 

Papel / Dogctal 

Papel / Dvrtal 

Papel 

Papel / Digital 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / °Val 

Papel 

670 23 131 Contratacion Directa 

Solicitud de contrataciOn 

Ceddicado de Dispontbilidad Presupuestal ( Si aplica) 

Estudios y documentos Provos y soporlos 

Acto Administrativo de Justificacion (st aplica) 

Propuesta - SECOP II (si aphca - Persona Juridca - 

Documentos que acrediten la reprosentaoon legal y facultad para contratatar 

Document° que soporle ta excJusividad 0 proptedad del Dien o senndo ( st aphca) 

Folocopia del docornento de identidad del representante legal 

fotocopia del RUT 

Cerbfcado de antecedentes Judie...tales 

Certificado de antecedentes Ftscales 

Certficado de antecedentes Oisciptinanos 

Certtficado de Multas 

certdicau6n bancaria 

formato de informaciOn thbutaria 

Contrato 

Registro Presupuestal 

Ponta (si apnea) 

Aprobacion de garantia 

Comunic.aaon de Supervisor 

Ada de Imo° (si aphca) 

Inforrnes de supervision con soportes 

Informe Final y Produclos 

Solotud de liquidaciOn (SI Apnea) 

Ada de liquidacion (51 aplica) 

Papel 

Papel 

Pape) 

Papel 

Pape/ / Digital 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Pape! 

Pape! 

Pape) 

Papel 

,7are' i ::',,g *a. 

Papel 

Terminada la vtgencia, se conserva (3) anos en el Archive do Goshen 
y se transfiere al Archtvo central previa digitalizaden del expediente 
para su consult& para un hemp° de conservadon de (17) aAos, 
culmtnado este tempo se microfilma 6 digttaltza toda la idormaciOn. 
se  selecr_xina una muestra aleatoria del 10% de los procesos 
contractuales, los cuaLes se conservaran permanentemente en su 
soporte fissco. los demos se ekrninaran. Decreto 1082 de 2015. Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION Deposicw. Grnai 
PROCEDIMIEN1 0 

I 

TIPO DE 
SOPORTE 

Archivo 

GesliOn 

Arm■ vo 

l;entiai 
CT f MID S 

610 23 132 Contratacien Minima Cuantia 

Soltatud de contratacan 

Certificado de Disponibthdad Presupuestal 

F studios Previos y soportes 

Obsorvaciones a la invitation (si aphca) 

Respuesta a las observaciones a la invitacion (si aplica) 

Adenda (Si apItca) 

Intorme de Evaluation 

Respuestas a as observations a la evaluation (si aplica) 

Comunicacvin de Aceptacion de la Oterla (Ado de Ad)udication) y/o Declaratona de Desterla 

Registro Presupuestal 

Pa/a (Optional) 

Comurvcacton a Supervisor 

Ada de mica (si aplica) 

Inlormes de supervision 

Informo Final y Productos 

Soltc.ttud de liquidacien (Si Aplica) 

Ada de Itguiclacton 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel I Digital 

Papel I Digital 

Pap& / Digital 

Papel I Digital 

Papel / Digital 

Papel I Neal 

Pape( 

Paper I Digrtal 

Papel 

Pap& I Nita! 

Pape/ Digital 

Papel I Digital 

Papel I Digital 

Papel 

3 17 X X 

Termmada la vigenda, se conserva (3) altos en el Archivo de Gest,o,, 
y se transtiere al Archly() central previa digitalitacton del expeclienle 
para su consulta. para un hempo de conservation de (17) anos. 
culminado este Itempo se microfilma 6 digitaliza toda la informackm, 
se seleccana una muestra aleatona del 10% de los procesos 
contractuales, los cuales se conservaran permanentemente en su 
soporte 'Iwo, los demas se eliminaran Dead° 1082 de 2015. Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 

570 23 133 Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion 

Solrutud do contratacabn 

Certificado de Disponothdad Presupuestat 

E studios y documentos Previos y soportes 

Certificado de Moneidad y no planta 

AutonzaciOn de objetos iguales (si apeca) 

Propuesta • SECOP II (si apbca - Persona Juridica - 

Formate Unico de ho)a de vida impreso SIGEP (Funcion Publica) (Si aplmca) 

Fotocopma de la c'edula de ctudadania 

Folocopm del RUT 

Cerltficac.vines de estx(ms 

Certificaoones de expenenc.(a 

Acreditacren situation milttar para el trabalo 

Tariela profesional (si aplica) 

Papel 

Pape! 

Papel 

Papel 

Papel 

Paper I agaa! 

Papel 

Papel 

Papel 

Digital 

Digital 

Papel 

Digital 

3 17 X X 

Termmada la vigenda. se  conserva (3) altos en el Archivo de Gestan 
y se transfuere al Archivo central previa digitalizacan del expediente 
para su consulta, para un tempo de conservactOn de (17) ems. 
culminado este tiempo se microftma 6 dtgrIaltza toda la tritormacgin. 
se  selewona una muestra aleatona del 10% de los procesos 
conlractuales. los cuales se conservaran permanentemente en su 
soporte fisico. los demas se eliminaran Decreto 1082 tie 2015, Ley 
1150 de 2007 y tey 1474 de 2011 

TRD GIT CONTRATACION 
	 I 5 



CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION Depos.en Frial 

PROCEDIMIENTO Arcl,:vo 

Gestkin 

Archive 

Central 
CT E M/D S 

Certficado de afitiaciOn al fondo de pensions y sistema de salud 

Certrficacion banana 

Formato de informaciOn tnbutana 

Certificado de antecedentes Judiciales 

Certificado de antecedentes Fiscales 

Certificado de antecedentes Disciplinarios 

Certificado de Multas 

Contrato 

Registro Presupuestal 

Garantia (Si aplica) 

Aprobacion de garantia (si aplica) 

Certrficado de Afiliacion a ARL 

Comunicau0n de Supervisor 

Acta de Iructo (si aplica) 

Informes de supervision con soportes 

Informe Final y Productos (si aplica) 

Solicitud de liguidacidn (Si Aplica) 

Acta de liguidaciOn (si aplica) 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Papel 

Paoel / ag,ta: 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Papel 

670.23.134 Contrato Grandes Superficies 

Solicitud de contratauen 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

Estuthos Proms y soportes 

Oferta - Colombia Compra Efluente 

Solicitud para subsanar Documentos 

Informe de Evaluation 

Comunicacion de Aceptacion de la Oferta (Ac-to de Adjudication) y/o Declaratona de Desierta 

Registro Presupuestal 

%lin de Garantia (Optional) 

Comunicaci6n at Supervisor 

Informes de supervision con soportes 

Informe Final y Productos 

Solctud de liquidacion 

Acta de liquidation 

Papel 

Papel 

Papel 

Electronic° 

Pape! / Digital 

Papel / Digital 

Digital 

Papel 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel 

_Papel / Digital 

3 17 X X 

Terminada la vigencia. se  conserva (3) anos en el Archivo de Gesti6n 
y se transfiere al Archivo central previa digitalizaciOn del expediente 
para su consulta, para un tiempo de conservation de (17) arios. 
culminado este tiempo se microfilma 6 digitaliza toda la intormacion, 
se selecciona una muestra aleatona del 10% de los procesos 
contractuales, los cuales se conservaran permanentemente en su 
soporte fisico, los demas se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 

TRD GIT CONTRATACION 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TiP0 DE 

SOPORTE 

RETENCION Disposition hem 

PROCEDIMIENTO Archivo 

GestiOn 

Archivo 

Central 
CT E MID S 

670.23.135 Contratos por SelecciOn Abreviada (Subasta Inversa) 

Solicitud de contratacion 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

Estudios Previos con soportes 

Aviso de Convocatoria del proceso 

Proyecto de pliego en plataforma (formulario, cuestionario , documentos anexos, entre otros) - 
Secop II 

Memorando que conforma Comite Asesor Evaluador 

Observaciones realizadas at proyecto de pliego de condiciones 

Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego 

Resolucion de Apertura 

Pliego de Condiciones Definitivo en plataforma (formulario, cuestionario , documentos anexos. 
entre otros) - Secop II 

Observaciones realizadas at pliego definitivo 

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

Adendas (si aplica) 

Acta de cierre y apertura de propuestas - Secop II 

lnforme de Evaluation (juridico, financiero, tecnico) 

Observaciones at informe de evaluation 

Respuestas a las observaciones del informe de evaluation 

Acta de audiencia de subasta inversa 

Resolucien de Adjudication y /o Declaratoria de Desierta 

Contrato 

Registro presupuestal 

Garantia 

Aprobacion garantia 

Acta de inicio (si aplica) 

Informes de supervision y anexos 

Modificaciones Contractuales, si aplica (Adiciones y/o prorrogas) 

Solicitud de liquidation 

acta de liquidation 

Electronic° 
 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Electronic° 

Papel 

Papel /Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Pape! I Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Electronic° 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

ElectrOnico 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel 

Papel I Digital 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel 

Papel 

3 17 X X 

Terminada la vigencia, se conserva (3) arios en el Archivo de Gestion 
y se transfiere at Archivo central previa digitalization del expediente 

para su consults, para un tiempo de conservation de (17) &los, 
culminado este tiempo se rnicrofilma a digitaliza toda la information. 
se  selections una muestra aleatoria del 10% de los procesos 

contractuales, los cuales se conservaran permanentemente en su 
soporte fisico, los demas se eliminaran. Decreto 1082 de 2015. Ley 

1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011. 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION Dammam Anal 
PROCEDIMIENTO Arany° 

GestiOn 

Archrvo 

Central 
CT E 

• 

WD S 

670 23 151 Licitacidm PublIca 

Solidtud de contratacion 

Estudas Prev•os con soportes 

Certrfrcado de Dispontbiklad Presupuestal 

Aviso de Convocatona del proceso 

Proyecto de pliego en platatorma (formulano. cuestonano . documentos anexos. entre otros) - 
Secop II 

Publicacton ayisos Art 30 Ley 80 de 1993 

Memorando conlormacion comite evaluation 

Observaciones realizadas at proyecto de pliego de conditions 

Respuestas por pane de la Entidad a las observations del proyecto de pliego 

Resolution de Apertura 

Pltego de Conthcones Defindrvo en prataforma (tormuiano. cuestionario . documenlos anexos. 
entre otros) - Secop II 

Acta de Auclaencla de Adaraoon del Meg° Denary() y Esemacion. TorficadOn y Asignacron de 
Resgos previsibles 

Observations realizadas at plego definitive 

Respuestas por parte de la Entidad a las observations del pliego definitivo 

Adendas (si aplica) 

Ada de °erre y apertura de propuestas - Secop II 

Entrega de °ferias papel para evaluar 

'Mame de Evaluation ()uridic°, finanoero. agantiactoWa1 y tecraco) 

Observations at interne de evaluadon 

Respuestas a las observauones del oforme de evaluacuon 

Acta audience de adjudtcacstin 

Resolucan de Adjudicac.aen y /0 Declaratorta de Desierla 

Contrato 

Registro presupuestal 

POhzas 

Aprobacton Poltzas 

Comunicaute at Supervisor y/0 Interventor 

Acta de nude (Si aptica) 

Intormes de Interventona con soportes (Sr aploca) 

Informes de supervision con Soportes (Si apbca) 

Moddicaciones Contractuales, si aplica (Adic,ones y/o prorrogas) 

SOIratud de liquidadOn 

Ada de !quit:MC.10e 

Papel 

Pape) 

Papel 

Papel 

Electronic° 

Papel 

Papel I Digital 

Papel / Digital 

Paper / Digital 

Paper / Neal 

E 	onico  

Pape! 

Paper / Naar 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Electronic° 

Papel / Digital 

Paper / Donal 

Paper / CerVal 

Paper / Digital 

Paper / Digital 

Papel / Neal 

Papel / Digital 

Pape! 

Papel / Neal 

Papel 

Papel 

Pape! 

Paper / Digeta 

Paper / argrtai 

Papei / Naar 

Papel 

Paper / Neal 

3 17 X X 

Termtnada Ia vigenco, se conserva (3) aAos en el Archive de GestiOn 
y se transftere al Archon° central previa digitalizacion del expedente 
para su consutta, para un tempo de conservacec de (17) aAos. 
culminado este tempo se mocrofarna 0 dtgrlahza toda Ia Intormaaon. 
se seiocciona una muestra aleatona del 10% de los procesos 
contractuales, los wales se conservaran permanentemente en su 
soporte lisico. los demas se eliminaran Decreto 1082 de 2015. Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES TIDO DE
SOPORTE 

RETENCION laspesiv on Final 

PROCEDIMIENTO Archive 

GestiOn 

Archive 

Central 
CT E WO S 

670.23 194 Selecci6n Abreviada de Menor Cuantia y Concurso de Meritos Abierto 

Solicitud de contratacion 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

Estudios Previos con soportes 

Aviso de Convocatoria del proceso 

Proyecto de pliego en plataforma (formulario. cuestionario , documentos anexos, entre otros) - 
Secop II 

ComunicaciOn de conformaciOn de Comite Evaluador 

Observaciones realizadas at proyecto de pliego de condiciones 

Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego 

ResoluciOn de apertura 

Pliego de Condiciones Definitivo en plataforma (formulario. cuestionario . documentos anexos. 
entre otros) - Secop II 
Observaciones realizadas at de pliego de condiciones (si aplica) 

Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego 

consolidation de manifestaciones de interes - SECOP II, si aplica 

Acta de cierre y apertura de propuestas - Secop II 

Informe de Evaluation (juridico, financiero, organizational y tecnico) 

observaciones al Informe de Evaluation (si aplica) 

Respuesta a las observaciones at Informe de EvaluaciOn 

Acta de audiencia de adjudicaciOn, si aplica 

Resolution de Adjudication y /o Declaratona de Desierta 

Contrato 

Registro presupuestal 

Poliza 

Aprobaci6n poliza 

Comunicacion de Supervisor 
Acta de inicio (si aplica) 

Intormes de supervision con soportes 

Modificaciones Ccntractuales. si aplica (Adic ones y/o prorrogas) 

Solicitud de liquidaciOn 

acts de liquidation 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Electronico 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

ElectrOnico 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Electronico 

ElectrOnico 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Papel / Digital 

Pape!! Digital 

Papel / Digital 

Papel 

Papel I Dgital 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Digital 

Papel I Digital 

Papel 

Papel / Digital 

3 17 X X 

Terminada la vigencia. se  conserva (3) anos en el Archivo de Gestion 
y se transfiere al Archivo central previa digitalization del expediente 
para su consulta, para un tiempo de conservation de (17) anos, 
culminado este tiempo se microfilms 6 digitaliza toda la informaciOn. 
se  selection una mueslra aleatoria del 10% de los procesos 
contractuales, los cuales se conservaran permanentemente en su  
soporte fisico, los demas se eliminaran. Decreto 1082 de 2015, Ley 
1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 

CONVENCIONES 

CT: Conservation Total 
E: Elimination 

_ 
MID' Microfilmacion'Digitalizacion 

S. Selection Respo .able de GIT S- . 	: 	- .m 	: ivos Responsable 	Secretaria General 
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(Ii;;  
	TODOS FOR UN 

NUEVO PAIS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

GESTION ADMINISTRATIVA 

Gil Serv(c.os Admm(strativos COdgo FM-OA. 07 Verson 	CI 	 Putakado ei 	03/05/2017 

NOMBRE Direccion o Coordination a la que pertenece 

NOMBRE Oficina productora (Grupo Interne de trabajo). 

Fecha de AprobaciOn 

Noviembre 3 de 2017 

DIRECCION GENERAL 

GIT COORDINACIONES REGIONALES 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

RETENCION DisposiciOn Final 

PROCEDIMIENTO Archvo 

Goshen 

Archivo 

Central 
CT E M/13 S 

790.1 ACTAS 

790 1 116 Actas de Reunion 

FM-C3 Formato Acta Reunion -ART ( si aplica) 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (si apnea) 

Pape! 

Papel 

Pape: / DJ;•:ta 

1 4 X 
Sene documental de caracter admtrustratfvo y de apoyo 	Terminada 
a vgenua se conserve un alto en genon. de acuerdo con el 
cronograma se transfers a: arc/ n/0 central para su conservation 
durance a altos. cumphao este 	tempo se el mea ya que los 
comprorrusos adqundos se ven ret1e(ados en la geston del grupo 
Resolution 0862017 Resolution 344 / 2017 

790.18 INFORMES INSTITUCIONALES 

790 18 147 Informes de Comision 

FM-RH-13 Informe de comision 

FM-RH-06 Certificado de permanencia ( si apnea) 

FM-RH-07 Legalization de Gastos de Viaje 

Tiquetes terrestres ( si apnea) 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

0 1 X 

Terrneada la vigenua y de acuerdo con el cronograma de 

transferencias se traslada al archly° central para un tiempo de 
conservation de 1 ano, terminado este tiempo se elimina la 
totalidad de la serve. 

790.31 PROYECTOS 

790 31 182 Proyectos Ambientales y Forestales 

Actas de Taller pianeacion participativa 

Actas de comite tecnico local 

Diagnostic° inocial del municipio (S/aplica) 

DiagnOstico de familias u organizations (S/aplica) 

Actas de comite de acompanamiento comunitano 

Informe / reporte de ejecucion tecnica y financiera de proyectos 

Ficha de Proyecto 

Documentos tecnIcos de Soporte 

Comunicaciones Oficales ( si apnea) 

Acta de Inlet° 

Plan operative y de inversion 

Formato de aceptacion del proyecto 

Modelo pedagogic°, modelo tecnico y plan de negocios por proyecto (si Apnea) 

Actas de visitas teenteas 

Formato de novedades del proyecto (cuando aplique) 

Acta de entrega y recibo de proyecto 
PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (si apnea) 

Acta de cleric 

Papel 

Papel 

ElectrOnico 

Electronic° 

Papel 

Repel / Dgaal 

Papel 

ElectrOnico 

Pape! / Ogrtai 

Papel 

Pape! / Digital 

Papel 

Papel / Digital 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Pape / ag ta 

Papel 

0 10 X 

Sene documental con valor tecnico para el seguimiento a Is 
gestiOn institutional Termmada la vgencia y !guided° el 

proyecto se transfiere al archly() central para un tiempo de 
conservation de chez (10) altos, culminado el tiempo de 

retention se selecciona una muestra aleatoria del 10% los 
cuales seran conservados en su totalidad y el restante se 
elimina. Decreto 893 de 2017 
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CODIGO SERIF - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
TIPO DE 

SOPORTE 

.. 

RETENCION Doposacartn Final 

PROCEDIMIENTO Archnio 

GestOn 

Archvo 

Central 
CT E WO S 

790 31 184 Proyectos de Infraestructura Rural 

Actas del Taller de Prionzacion 

Ficha de Proyecto 

Documentos tecnicos de Soporte 

Actas de Comite Tecnico local 

Formato Factibilidad de proyectos 

Acta de Socialization e micro de los proyectos 

Actas de Comae Acompanamiento Comunitario 

Document° Ina° de obra 

Acta de entrega y reubo de los proyectos 

Informe de evaluation de los proyectos 

PP-01 Planilla registro de Aststencta -ART 

Anexos (si aplica) 

Comunicaciones Oficiales ( Si aplica) 

Papel 

Electronic° 

Electronic° 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Paper / Dig al 

Electronic° 

0 10 X 

Serie documental con valor tecnico para el seguimiento a la 
gen.:5n insttluctonal Terminada la vigencla y liquidado el 
proyecto so transfiere al archive central para tin tempo de 
conservactOn de diet (10) arms, culminado el tempo de 
retention se selection una muestra aleatona del 10% los 
cuales seran conservados en su totalidad y el restante se 
el mina Decreto 893 de 2017 

790 31 186 Proyectos de Reactivation Econemica 

Actas de Taller planeacibn participativa 

Actas de comite tecnico local 

DiagnOstico initial del municipio (S/aplica) 

DiagnOstico de familias u organizations (S/aplica) 

Actas de comae de acompahamiento comundano 

Informe / reporte de etecuc.)On tecnica y finanoera de proyectos 

Ficha de Proyecto 

Documentos tecnicos de Soporte 

Comunicaciones Oficiales ( si aplica) 

Acta de !moo 

Plan operativo y de inversiOn 

Formato de aceptacion del proyecto 

Modelo pedagogic°, modelo tecnico y plan de negocios por proyecto 

Actas de visitas tecnicas 

Formato de novedades del proyecto (cuando aplique) 

Acta de entrega y reubo de proyecto 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (si aplica) 

Acta de cierre 

Papel 

Papel 

Electronic° 

Electronic° 

Papel 

Papel / Dvtal 

Pape! 

Electrdnico 

Pape/ Oval 

Papel 

apel / DIrtal 

Papel 

Papel I Nita! 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / ()vadat 

Papel 

0 10 X 

Sere documental con valor tecnico para el seguirmento a la 
gestion inshluoonal Terminada la vigencta y Igusdado el 
proyecto se transfiere al archrvo central para tin tempo de 
conservation de dez (10) años, culminado el tempo de 
retention se selection una muestra aleatona del 10% los 
cuales seran conservados en su totalidad y Cl restante se 
elimina Decreto 893 de 2017 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION OfLpostc an Fmai 
PROCEDIMIENTO 

TIDO DE 
SOPORTE 

Archive 

Geo& 

Archwo 

Central 
CT E MID S 

,'90 31 188 Proyectos Etnicos 

Actas de Taller planeacion participativa 

Actas de comae tecnico local 

DiagnOstico inicial del municipto (S/aphca) 

Diagnostic° de familias u organizations (S/aplica) 

Actas de comae de acompariarmento comunitarto 

Informe r reporte de ejecucson tecnica y financiera de proyectos 

Ficha de Proyecto 

Documentos tecnicos de Soporte 

Comunicacuones Oficiales ( si aplica) 

Acta de Imo° 

Plan operativo y de inversion 

Formato de aceptacion del proyecto 

Modelo pedagogico, modelo tecnico y plan de negoctos por proyecto 

Actas de vistas tecnicas 

Formato de novedades del proyecto (cuando aplique) 

Acta de entrega y recto de proyecto 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (si aplica) 

Acta de cuerre 

Papel 

Papel 

ElectrOnco 

ElectrOruco 

Papel 

Pape! / Ccotal 

Papel 

ElectrOnico 

Pape; I C.cytai 

Papel 

Pape / Dgrtal 

Papel 

Papel / ()Kral 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel / Diiptal 

Papel 

0 10 X 

Serie documental con valor tecnico para el seguimiento 
a la gestion institucional Terminada la vigencia y 
liquidado el proyecto se transfiere al archly° central 
para un tiempo de conservation de chez (10) at 
culminado el tiempo de retencton se seleccuona una 
muestra aleatona del 10% los cuales seran 
conservados en su totalidad y el restante se elimimi 
Decreto 893 de 2017 

790 31 190 Proyectos Productivos 

Actas de Taller planeacion participativa 

Actas de comite tecnico local 

Diagnostic° Irma' del municapio (Siaplica) 

Diagnostic° de familias u organizactones (S/aplica) 

Actas de comite de acompariamiento comunitano 

Informe / reporte de ejecucuon tecnica y financiera de proyectos 

Ficha de Proyecto 

Documentos tecnicos de Soporte 

Comunicaciones Oficiales ( Si aplica) 

Acta de Imo° 

Plan operativo y de inversion 

Formato de aceptacion del proyecto 

Modelo pedagogic°. modelo tecnico y plan de negocios por proyecto 

Actas de vistas tecnicas 

Papel 

Papel 

Electronic° 

Electronic° 

Paper 

Pape; / DIgIta! 

Papel 

Electronic° 

Papel / Dgrtar 

Paper 

Papel / Dgrtal 

Papel 

Papel / ()Val 

Papel 

0 10 

_ 

X 

Sene documental con valor teen u) para el segwmtento a la 
gest ors mss Inc 	Terminada la vigenaa y liquidad0 el 
proyecto se transfere al archivo central para un tempo de 
conservation de diez (10) anos. culmeado el tempo de 
retencen se selecaona una muestra aleatona del 10% los 
cuales seran conservados en su totalead y el restante se 
°tonna Decreto 893 de 2017 
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES 
T1PO DE 

 SOPORTE 

RETENCION OsposscIon Falai 

PROCEDIMIENTO 
S 

— 

Archsvo 

GestIOn 

Archrvo 

Central 
CT E M/D 

Formato de novedades del proyecto (cuando aplique) 

Acta de entrega y recibo de proyecto 

PP-01 Planilla registro de Asistencia -ART 

Anexos (si aplica) 

Ada de aerre 

Papel 

Papel 
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Papei / Neal 

Papel 
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CONVENCIONES 

CT: Conservacion Total 

E: EliminaciOn 

M/D: Microfilmacion / Digitakzacion 

S: Seleccion Response le de GI ,_..,.e;. ;, twos Responsable 	Secretaria General 
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