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200 01 ACTAS
200 01 01 Actas de la Comisién de Personal
Resolucion de convocatoria de eleccion de representantes de la X
Comisién de Personal
Registro electoral de eleccion de representantes de la Comision X X Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
de Personal archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivol
Convocatoria a reunion X 2 8 X historico para su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen decisiones
Resolucion de conformacion de la Comisién de Personal X administrativas, estrategias y temas de importante relevancia para la entidad, que sirven,
para la investigacion y estudios de comportamiento de las entidades a nivel nacional.
Acta de reunién de la Comision de Personal X
Informe trimestral a la CNSC de Comisién de Personal X X
Listado de asistencia a reunién de la Comision de Personal X
200 01 02
Actas de Posesion iminacién: Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
2 6 X se procedera a eliminar la totalidad de la documentacion, ya que no poseen valores,
Acta de posesion X histéricos porque se encuentran dentro de las historias laborales de cada funcionario.
200 01 04 " iz
Actas del Comité de Contratacién Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo
Acta de reunién del Comité de Contratacion X 2 8 X histérico para su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen decisiones
administrativas, estrategias y temas de importante relevancia para la entidad, que sirven|
) . . o L para la investigacion y estudios de comportamiento de las entidades a nivel nacional.
Listado de asistencia de reunion del Comité de Contratacion X
200 01 05 Actas del Comité de Convivencia Laboral
Resolucion de convocatoria de eleccion de representantes del X
Comité de Convivencia Laboral
Registro electoral de eleccion de representantes del Comité de X X Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Convivencia Laboral archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo
Convocatoria a reunion X 2 8 X histérico para su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen decisiones
. R R . ) administrativas, estrategias y temas de importante relevancia para la entidad, que sirven|
Resolucion de conformacién del Comité de Convivencia Laboral X para la investigacion y estudios de comportamiento de las entidades a nivel nacional.
Acta de reunién del Comité de Convivencia Laboral
Listado de asistencia a reunion del Comité de Convivencia X
Laboral
200 01 10 Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Resolucion de convocatoria de eleccion de representantes del X
COPASST
. ) Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Registro electoral de eleccion de representantes del COPASST X X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivol
- - 2 8 X histérico para su conservacién total, ya que las actas de los comités contienen decisiones
Convocatoria a reunion X administrativas, estrategias y temas de importante relevancia para la entidad, que sirven
Resolucién de conformacion del Comité Paritario de Seguridad y X para la investigacion y estudios de comportamiento de las entidades a nivel nacional.
Salud en el Trabaio
Acta de reunion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el X
Trabajo
Listado de asistencia de reunion del Comité Paritario de X
Seguridad v Salud en el Trabajo
200 04 CAJA MENOR
Resolucion de constitucion de caja menor X
Comprobante de egreso de caja menor X X
Factura cuenta de cobro y/o q X Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
" P " se procedera a eliminar la totalidad de la informacion porque no poseen valor histérico, ya|
Recibo provisional para gastos en efectivo X 2 10 X ta inf . " flejad 108 inf d i tal: |
que esta informacion se encuentra reflejada en los informes de ejecucion presupuestal; la
Orden de pago X destruccion del papel se realizara picado del papel para evitar la contaminacién del medio
Certificado de registro p X X ambiente y como soporte se elaborara acta de eliminacion.
R ion de ylo izacion de caja menor X
Resolucién de cierre X
Arqueo de caja menor X
200 05 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL iminacion: Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
" " " — se procedera a eliminar la totalidad de la informacion porque no poseen valor histdrico, ya|
Solicitud de certificado de presupuestal X - iy . .
-z = - 2 10 X que esta \nforr_naclo_n es modificada constanleme_nte y ademas se encyentra _reflejada en los
Certificado de presupuestal X informes de ejecucién presupuestal; la destruccion del papel se realizara picado del papel
Soporte de anulacion (Resol, Memorando,Correo electrénico) X para evitar la inacion del medio i y como soporte se elaborara acta de|
Acta de liqui 6n eliminacién.
Certificacion de liberacion X
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200 07 COMISIONES DE SERVICIO
200 o7 o1 Comisiones de Servicio Contratistas

2]

Planilla de programacién de comisiones por dependencia

Solicitud de comision

Certificado de di: i presupuestal
Autorizacion de i de i
Liquidacion de viaticos

Informe de comisién de servicio
Certificado de per

Soportes de gastos de viaje

Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
2 8 X se procedera a eliminar esta informacién dado que no aporta valores secundarios, porque|
esta informacion reposa en las historias laborales de cada funcionario comisionado.

X XXX |X|X|X|X| X

Comunicacion interna por comision de servicio contratistas

200 07 02 Comisiones de Servicio Funcionarios

Resolucion

Solicitud de comision

Certificado de di: i presupuestal

Liquidacion de viaticos

Informe de comision de servicio funcionario

Certificado de per

Soportes de gastos de viaje

Comunicacion interna por comision de servicio funcionarios
200 08 COMPROBANTES

200 08 01

Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
2 8 X se procedera a eliminar esta informacién dado que no aporta valores secundarios, porque|
esta informacion reposa en las historias laborales de cada funcionario comisionado.

XXX XXX |[X|Xx

Comprobantes de Entrada de Bienes de la RAPE iminacién:Una vez los cumplan el tiempo de retencién en el archivo central,
se procedera a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor histérico, ya|
2 8 X que la informacion se encuentra consolidada en los informes presentados por el area; la
destruccion del papel se realizara picado del papel para evitar la contaminacion del medio|
ambiente y como soporte se elaborara acta de eliminacion.

Recibido del bien adquirido e ingreso a inventarios X

Orden de compra, factura X

200 08 02

Comprobantes de Salida de Bienes de la RAPE Jna vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,

se procedera a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor histérico, ya|
Comp de salida de de almacén X 2 8 X que la informacion se encuentra consolidada en los informes presentados por el area; la
destruccion del papel se realizara picado del papel para evitar la contaminacion del medio|
ambiente y como soporte se elaborara acta de eliminacion.

x

Comprobante de salida de activos fijos

200 08 03 Comprobantes Financieros
Orden de Pago
Comprobante
Factura, cuenta de cobro y/o documento equivalente
Certificado de pago de
Soporte para es (|
Certificacion bancaria
Documento de i on ylo Exti ia y/o
Legal (CC, RUT, Camara de Comercio, etc)
Paz y salvo
200 10 CONCILIACIONES BANCARIAS
Conciliaci
Extracto bancario
Auxiliar cuenta contable
200 " CONTRATOS
200 " 01 Contratos de Arrendamiento
Formato de solicitud de tramite contractual
Estudio del sector en el que se identifique el comparativo de
precios, con todos los anexos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
Asignacion vy tipificacion de riesgos — Matriz de Riesgos
Estudios Previos
Certit de exi ia y repr i6n legal (Camara de
Comercio)
Fotocopia cédula de ciudadania (del posible contratista o del
representante leaal)
Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria General de la Nacion

Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
2 10 X eliminara la informacion, pues su contenido constituyen el registro desagregado de las|
i que se idan en los libros Diario, Mayor y Balance.

x| XXX

X| X XX |X|X|X|Xx

Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
2 10 X |se procedera a seleccionar un formato contable por afio que demuestre la actividad|
financiera, la cual sera transferida al Archivo Histérico para su conservacion.

x

x

x

X | X | X |X|[X|X]| X |x
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Certificado de boletin de responsables fiscales expedido por la
Contraloria General de la Republica

Certificado de antecedentes penales expedido por la Policia
Nacional

Certificado de aportes parafiscales y/o aportes en salud y
pension y sus anexos (tarjeta profesional del revisor fiscal
cuando aplique, antecedentes, etc)

Certificacion bancaria

Registro unico tributario

Resolucion de justificacion de la contratacion directa
Minuta contractual

Certificado de registro pi

Pdliza (Si aplica)

Acta de aprobacion de pdliza (Si aplica)

Acta de inicio y acta de recibo del inmueble

Certificado de aportes parafiscales

Comunicaciones oficiales enviadas en razén de la ejecucion del
contrato de arrendamiento

Certi de imi dela ion del servicio o
recibo de bienes

Factura o cuenta de cobro

Formato de solicitud de gestion de tramite contractual -
supervisor conceptuando la viabilidad de la solicitud de adicion,
prorroga, ificacion, cesion o ter i0 ici del
contrato (Con sus anexos)

Acta de la modificacion contractual (adicion, prorroga,
modificacién, cesién o terminacion anticipada)

Certificado de registro presupuestal en caso de adicion (Si
aplica)

Acta de entrega del inmueble

Acta de li 6

X

X

x

Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se|
procedera a transferir al archivo histérico una muestra del 10%, por cada 12 afios de|
aquellos contratos de arrendamiento que evidencian la historia de la entidad en las sedes
donde se ha desarrollado su actividad. Esta informacién es de gran importancia y brinda;
valores secundarios para la investigacion ya que da muestra de la gestién acertada de la
entidad.

X| X | XXX | x| x| x| x

x

x

x

Constancia de publicacién en el SECOP (Pagina Web) De todos
los actos administrativos de que deban ser publicados (contrato, X X
actas de ificacion contractual, liquidacié

Informes de Ejecucion del contrato

Solicitud de certificacion de contrato de arrendamiento

200 " 02 Contratos de Comodato

Formato de solicitud de tramite contractual

Estudios Previos

Condici del bien

Certificado de libertad y tradicion que acredite la propiedad del
bien inmueble

Certificado de existencia y representacion legal (Camara de
Comercio)

Fotocopia cédula de ciudadania (del posible contratista o del
representante legal)

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria General de la Nacion

Certificado de boletin de responsables fiscales expedido por la
Contraloria General de la Republica

Certificado de antecedentes penales expedido por la Policia
Nacional

Certificado de aportes parafiscales y/o aportes en salud y
pension y sus anexos (tarjeta profesional del revisor fiscal
cuando aplique, antecedentes, etc)

Registro unico tributario

Resolucion de justificacion de la contratacion

Minuta contractual

Certificado de registro pi

x|x

x| Xx|x|x

x

x

x| |x|x

Garantia nica y/o de r il civil (Si Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se|
aplica esta Ultima) junto con sus anexos procedera a transferir al archivo histérico una muestra del 10%, por cada 12 afios que dan|
evidencia de las compras importantes que han mejorado directamente la infraestructura de|
la entidad. Esta i on es de gran imp ia y brinda valores secundarios para la
investigacion ya que da muestra de la gestion acertada de la entidad.

<
N
®
<

x

Acta de aprobacién de

Acta de inicio

Comunicaciones oficiales recibidas en razon de la ejecucion del
contrato

Comunicaciones oficiales enviadas en razon de la ejecucion del
contrato

x

Pagina 3 de 20



TIPO DE DOCUMENTO: VERSION No.
FORMATO 02
PROCESO: VIGENTE A PARTIR DE:
GESTION DOCUMENTAL 2016
TITULO: | CODIGO:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M-GD.01-06 Pagina 1 de 1

[Entidad Productora: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE | HojaN° De 20

4. Fecha de aprobacién Comité Institucional de
Gestion y Desempefio:

Oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA 13/06/2018

Datos Generales de la Tabla
Cédigo Soporte i6 Di icion Final

Series, Subserie y tipos documentales i i Procedimientos
Dependencia | Serie | Subserie vt Fisico | Electrénico | Archive | Archivo | ol g | yr | g
Gestion | Central

2]

Formato de solicitud de tramite contractual y/o del supervisor en
la cual solicite adicion, prorroga, suspension, modificacion,
cesion o terminacion anticipada del contrato (Con sus anexos) y
conceptue la viabilidad

Acta del Tramite

Acta de Comité de C

Certificado Registro pi adicion (Si aplica)
Modificacion del amparo de calidad de la garantia tnica exigida
(cuando esta aplique)

Aprobacion de la modificacion de la garantia tnica y/o de
responsabilidad civil extracontractual (Si aplica)
Acta de liquidacio X
Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina Web) De todos
los actos administrativos de que deban ser publicados (contrato,
actas de ificacion contractual, liquidacion y los documentos
propios del proceso)

Informes de ejecucion del contrato

Solicitud de certificacion del contrato X

X | Xx|x|x

x

200 1 03
Contratos de Compraventa y Suministro

Formato de solicitud de tramite contractual
Estudio del sector en el que se identifique el comparativo de
precios, con todos los anexos
Certificado de Di: ibili Presupuestal - CDP

i ion y tipificacion de riesgos — Matriz de Riesgos
Estudios Previos

Orden de compra con sus anexos (Aplica para acuerdos Marco)

Aviso de ia publica (licitacion, iada)
Invitacion publica (minima cuantia) (Cuando aplique)
Proyecto de pliego de condiciones con sus formatos
Observaciones al proyecto pliego de condiciones

y I del comité de ion frente a lo
juridico, financiero o técnico, de acuerdo a la observacion
presentada
Manifestacion de interés de limitar el proceso a Mipymes y sus
Anexos (Si aplica)
Respuesta del area financiera sobre la conformacion Mipymes
(licitacion, ion abreviada)
Resolucion de apertura del proceso de contratacion (licitacion,

ion abreviada)

XX |X|[X| X |X|X|X| X |X

x

Manifestaciones de interés para participar (seleccion abreviada)

Pliego de condiciones definitivo con sus formatos y/o anexos
(licitacion, ion abreviada)

Acta de audiencia de aclaracién de pliegos y asignacion de
riesqos (licitacion)

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

R y i del comité de ion frente a lo
juridico, financiero o técnico, de acuerdo a la observacion
presentada

Comunicacién de i a las observaciones
al pliego de condiciones definitivo

Acta de visita técnica (Si aplica)

Adendas (Si hay lugar a ellas - se ubican cronolégicamente
luego de la apertura)

Propuestas de los oferentes

Acta de dili ia de cierre y apertura de pi

Comunicacion de designacion del comité y entrega de
propuestas para evaluar
Co idacion de la verificacion y calificacion preliminar
Documentos de subsanacion de los oferentes, sobre la
verificacién v calificacion preliminar

X| X | X | X | X | X | X

x

X x| X [X[X| X |X| X

Seleccién: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se|
procedera a transferir al archivo histérico una muestra del 10%, por cada 12 afios que dan|
Documento de respuesta a las observaciones y subsanaciones 2 18 X |evidencia de las compras importantes que han mejorado directamente la infraestructura de|
de los oferentes sobre la verificacion y calificacion preliminar la entidad. Esta informacién es de gran importancia y brinda valores secundarios para la|

x
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Informe consolidado de verificacién y calificacion final TIVESUYAUIUIT yd JUE ud 11TUSSUd US 1d gostUl aUst laua Ut 1a Siiuad.

presentado por el comité evaluador, segiin observaciones y X
subsanaciones presentadas

Subsanaciones que lleguen posterioridad a esta publicacion (de X
haber lugar a ello)

Acta del Comité de Contratacion X
Acta de audiencia de subasta o adjudicacion y/o declaratoria de X
desierta (licitacion) con sus anexos

Resolucion de adjudicacion (licitacion y Seleccion abreviada) X
Resolucion de justificacion de la contratacion directa X
Propuesta ganadora, con todos sus anexos X
Minuta contractual X
Certificado de registro pi X
Garantia unica y/o de r il civil (Si X
aplica esta Ultima) junto con sus anexos

Acta de aprobacion de X
Acta de inicio X
Registro p! de entrada de de almacén X
Certificado de recibo de bienes y servicios X
Facturas o cuenta de cobro X
Certificado de aportes X
Comunicaciones oficiales recibidas en razon de la ejecucion del X
contrato

Comunicaciones oficiales enviadas en razon de la ejecucion del X
contrato

Formato de solicitud de tramite contractual y/o del supervisor en

la cual solicite adicién, prorroga, suspension, modificacion, X
cesion o terminacién anticipada del contrato (Con sus anexos) y
conceptue la viabilidad

Acta del Tramite X
Certificado Registro pi adicion (Si aplica) X
Modificacion del amparo de calidad de la garantia tnica exigida X
(cuando esta aplique)

Aprobacion de la modificacion de la garantia tnica y/o de X

responsabilidad civil extracontractual (Si aplica)
Acta de liquidacio X
Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina Web) De todos
los actos administrativos de que deban ser publicados (contrato,
actas de ificacion contractual, liquidacion y los documentos
propios del proceso)

Informes de ejecucion del contratos

Solicitud de certificacion del contrato X

x

200 " 04
Contratos de Consultoria, Corretaje e Interventoria

Formato de solicitud de tramite contractual
Estudio del sector en el que se identifique el comparativo de
precios, con todos los anexos
Certificado de Di: Presupuestal - CDP
i y tipificacion de riesgos — Matriz de Riesgos

Estudios Previos
Aviso de convocatoria publica
Proyecto de pliego de condiciones con sus formatos
Observaciones al proyecto pliego de condiciones

del comité de ion frente a lo
juridico, financiero o técnico, de acuerdo a la observacion
presentada
Manifestacion de interés de limitar el proceso a Mipymes y sus
Anexos (Si aplica)
Respuesta del area financiera sobre la conformacion Mipymes
(Si aplica)
Resolucion de apertura del proceso de contratacion
Pliego de condiciones definitivo con sus formatos y/o anexos
Observaciones al pliego de condiciones definitivo
R del comité de ion frente a lo
juridico, financiero o técnico, de acuerdo a la observacién
presentada

XXX |[X|X|[X| X |X

x

x|x|x| x | x

x
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Adendas (Si hay lugar a ellas - se ubican cronolégicamente X
luego de la apertura)
Propuestas de los oferentes X
Acta de dili ia de cierre y apertura de pi X
Comunicacion de designacion del comité y entrega de X
propuestas para evaluar
Co idacion de la verificacion y calificacion preliminar X
Subsanaciones y observaciones de los oferentes, sobre la X
verificacion v calificacion preliminar
Documento de respuesta a las observaciones y subsanaciones X
de los oferentes sobre la verificacion y calificacion preliminar
Informe consolidado de verificacién y calificacion final Sslscciép: Una vez_lcs contratos_cl{rr?plan el tiempo de reter:cién enel archiv? centr:al. se|
presentado por el comité evaluador, segin observaciones y X procedera a transferir al _archl\{o_ histoérico una mu_estra del 20%, por cada 1_2 afios tenl_endo
subsanaciones presentadas 2 18 X en cu_enta aqu_ellos estudios rplslona\es_que hgn sido desarrollados (_en funcion qe la e_ntlda_d.
subsanaciones que lleguen posterioridad a esta publicacién (de Esta informacion es de gran |mp_grtan<:|a y brinda valcre§ secundarios para Ia mvestlgacw_on
haber lugar a ello) X ya que da muestra de la ) gestion acertada de la entidad y sera transferido al archivo
Acta de ioncia de 1 " de oferta histérico para su conservacion.
recomendacion al ordenador del gasto y adjudicacion o X
declaratoria de desierta con sus anexos
Propuesta ganadora, con todos sus anexos X
Resolucion de adjudicacion X
Minuta contractual X
Certificado de registro pi X
Garantia unica y/o de re il civil (Si X
aplica esta Ultima) junto con sus anexos
Acta de aprobacion de las X
Acta de inicio X
Certit ion certificado de imiento de la prestacion del X
servicio o recibo de bienes
Facturas o cuenta de cobro X
Certificado de aportes parafiscales X
Comunicaciones oficiales recibidas en razén de la ejecucion del X
contrato de consultoria
Comunicaciones oficiales enviadas en razén de la ejecucion del X
contrato de consultoria
Formato de solicitud de tramite contractual y/o del supervisor en
la cual solicite adicion, prorroga, suspension, modificacion, X
cesion o terminacion anticipada del contrato (Con sus anexos) y
conceptue la viabilidad
Acta del tramite solicitado X
Modificacién del amparo de calidad de la garantia unica exigida X
(cuando esta aplique)
Aprobacion de la modificacion de la garantia Gnica y/o de X
re ili civil (Si aplica)
Acta de Entrega de informe final y/o productos (si aplica) X
Acta de liquidacion X
Constancia de publicacién en el SECOP (Pagina Web) De todos
los actos administrativos de que deban ser publicados (contrato, X X
actas de ificacion contractual, liquidacion y los documentos
propios del proceso)
Informes de ej ion del contrato X
Solicitud de certificacion del contrato X
200 1" 05
Contratos de Prestacion de Servicios
Porfesionales y/o Apoyo a la Contratacion
Formato de solicitud de tramite contractual X
Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal en planta X
Estudio del sector en el que se identifique el comparativo de X
precios, con todos los anexos
Certificado de Di: ibili Presupuestal - CDP X
i ion y tipificacion de riesgos — Matriz de Riesgos X
Estudios Previos X
Certificado de existencia y representacion legal (Camara de X
Comercio)
Fotocopia cédula de ciudadania (del posible contratista o del X
representante legal)
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TIPO DE DOCUMENTO: VERSION No.
FORMATO 02
PROCESO: VIGENTE A PARTIR DE:
GESTION DOCUMENTAL 2016
TITULO: | CODIGO:

Pégina 1 de 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M-GD.01-06

[Entidad Productora: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE | HojaN° De 20

4. Fecha de aprobacién Comité Institucional de
Gestion y Desempefio:

Oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA 13/06/2018

Datos Generales de la Tabla
Cédigo Soporte i6 Di icion Final

Series, Subserie y tipos documentales i i Procedimientos
Dependencia | Serie | Subserie vt Fisico | Electrénico | Archive | Archivo | ol g | yr | g
Gestion | Central

2]

Fotocopia de la tarjeta o matricula profesional y certificado de X
antecedentes del consejo profesional respectivo

x

Formato de Bienes y Rentas (persona natural - SIGEP)
Formato unico de hoja de vida (persona natural - SIGEP)

x

Fotocopia de titulos académicos que acrediten el perfil requerido X

Certificacion y/o planilla de pago del Gltimo mes como
independiente al SSSIS (Persona natural) o certificacion de
parafiscales (Persona juridica, tarjeta profesional del revisor
fiscal cuando aplique, antecedentes, etc
Certificaci que acredi — queri
Certificado de antecedentes disciplinarios - PROCURADURIA
(Persona Juridica + RL)

Certificado de antecedentes fiscales - CONTRALORIA (persona
juridica + RL)

Certificado de antecedentes judiciales - PONAL (Persona natural
v RL persona juridica)

Certificacion bancaria

Registro tnico tributario

x

Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se|
Examen médico pre-ocupacional procedera a transferir al archivo histérico una muestra del 10%, por cada 12 afios teniendo
Formato de verificacion de experiencia persona natural (Cuando en cuenta aquellos contratos que hayan causado mayor impacto en la entidad. Esta
aplique) informacion es de gran importancia y brinda valores secundarios para la investigacion ya
Formato de verificacion de experiencia persona juridica (Cuando que evidencia la correcta gestion de la entidad.

aplique)

Minuta contractual

Certificado de registro pi

Afiliacion a la ARL (conforme al aplicativo web)

X [x[x[x| x
~
5
x

XX |Xx| x

Garantia tnica y/o de re il civil (Si
aplica esta Ultima) junto con sus anexos

x

Acta de aprobacién de garantia (Si aplica)

Acta de inicio

Formato de informe de supervision de contratos de prestacion
de servicios profesionales v de apovo a la gestion

Entrega de informe o productos de la ejecucién del contrato
(Con sus soportes) (Si aplica)

Facturas o cuenta de cobro

Certificado de aportes parafiscales

Comunicaciones oficiales enviadas en razén de la ejecucion del
contrato de arrendamiento

Formato de Solicitud de gestién de tramite contractual -
supervisor conceptuando la viabilidad de la solicitud de adicion, X
prorroga, ificacion, cesion o ter i0 ici del
contrato (Con sus anexos)

Acta de la modificacion contractual (adicion, prorroga,
modificacién, cesién o terminacion anticipada)

Certificado de registro presupuestal en caso de adicion (Si
aplica)

Modificacion de amparos de la garantia, cuando se cumpla
alguna de las condiciones anteriores (si aplica)

Aprobacion de la ificacion de la garantia (Si aplica)

Acta de Reinicio del Contrato (Si aplica)

Entrega de informe final y/o productos (Si aplica)

Formato de ion de de i

Acta de liquidacion o Acta de cierre o Documento que haga sus
veces

C ia de icacion en el SECOP

Solicitud de certificacion del contrato

Infomes de ejecucion del contrato

XX |[x| x| x [x|x

x

XX X[ X [ X|X|[Xx|Xx| X
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TIPO DE DOCUMENTO: VERSION No.
FORMATO 02
REG'éN‘» PROCESO: VIGENTE A PARTIR DE:
CENTRAL GESTION DOCUMENTAL 2016
) TITULO: CODIGO: K
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M-GD.01-06 Pagna 1 de 1
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- . 4. Fecha de aprobacién Comité Institucional de
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Cédigo Soporte i6 Di icion Final
Dependencia | Serie | Subserie Series, Subserie y tipos documentales Fisico | Electrénico | Archive | Archivo | ol g | yr | g Procedimientos
Gestion | Central
200 " 06 Contratos de Obra
Formato de solicitud de tramite contractual X
Estudio del sector en el que se identifique el comparativo de X
precios, con todos los anexos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X
Asignacion y tipificacion de riesgos — Matriz de Riesgos X
Estudios Previos X
Certit de exi ia y rept i6n legal (Camara de X
Comercio)
Aviso de convocatoria publica (licitacion, seleccion abreviada) X
Proyecto de pliego de condiciones con sus formatos (licitacién, X
ion abreviada)
Observaciones al proyecto pliego de condiciones X
R y i del comité de ion frente a lo
juridico, financiero o técnico, de acuerdo a la observacién X
presentada
Comunicacién de i a las observaciones
N i X
al provecto de pliego de condiciones
Manifestacion de interés de limitar el proceso a Mipymes y sus X
Anexos (Si aplica)
Respuesta del area financiera sobre la conformacion Mipymes X
(licitacion, seleccion abreviada)
Resolucion de apertura del proceso de contratacion (licitacion, X
seleccion abreviada)
Pliego de condiciones definitivo con sus formatos y/o anexos X
(licitacion, seleccion abreviada)
Acta de iencia de ion de pliegos y asit ion de
riesgos (licitacion, seleccion abreviada)
Manifestacion de Interés para Participar en el Proceso y Acta de
Sorteo, si aplica esta ultima (Seleccion Abreviada de Menor X
cuantia)
Acta de visita técnica (Si aplica) X
Observaciones al pliego de condiciones definitivo (licitacion, X
ion abreviada)
Comunicacion de respuestas consolidadas a las observaciones
al pliego de condiciones definitivo a cada proponente y X
publicarlas en el SECOP
Adendas (Si hay lugar a ellas - se ubican cronolégicamente X
luego de la apertura)
Propuestas de los oferentes X
Acta de dili ia de cierre y apertura de pi X
Comunicacion de designacion del comité y entrega de
propuestas para evaluar X Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se|
Acta de reunion de comité evaluador (Cuando Aplique) X procedera a transferir al archivo histérico L_lna r_nuestra del 10%._ por cada 12 afios teniendo
° dacion de la verificacién y calificacion preliminar X 2 18 X |en _cuenta aqu_ellcs N que hayan do una _mversn‘)n p | alta en la
— entidad. Esta informacién es de gran importancia y brinda valores secundarios para la|
Documentos de subsanacion de los oferentes, sobre la X investigacion ya que evidencia la correcta gestion de la entidad.
verificacién v calificacion preliminar
Verificacién del comité conforme al requerimiento que se haya X
presentado (subsanacion), respuesta a las observaciones
Consolidado final de la evaluacion X
Subsanaciones que lleguen posterioridad a esta publicacion (de X
haber lugar a ello)
Acta de audiencia de adjudicacion con sus anexos X
Documento de recomendacion del comité evaluador designado
al ordenador del gasto, solicitando adjudicar el proceso (Para X
seleccion abreviada de menor cuantia)
Resolucion de adjudicacion o de declaratoria desierta (licitacion X
v Seleccion abreviada)
Propuesta ganadora, con todos sus anexos X
Minuta contractual X
Certificado de registro pi X
Garantia unica y/o de r il civil junto X
COoN sus anexos
Acta de aprobacion de la garantia X
Actas parciales de recibo de obra X
Facturas o cuenta de cobro X
Certificado de aportes X
Orden de pago pagada X
Comunicaciones oficiales recibidas en razon de la ejecucion del X
contrato de compraventa
Formato de solicitud de tramite contractual y/o del supervisor en
la cual solicite adicién, prorroga, suspension, modificacion, X
cesion o terminacioén anticipada del contrato (Con sus anexos) y
conceptue la viabilidad
Acta del Tramite X
Certificado de registro pi adicion (Si aplica) X
Garantia Unica aplicada (Si aplica) X
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Gestion | Central
Acta de aprobacion de la garantia X
Acta de liqui 6 X
Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina Web) De todos
los actos administrativos de que deban ser publicados (contrato,
actas de ificacion contractual, liquidacion, y documentos del X X
proceso)
Informe de ejecucion del contrato X
Solicitud de certificacion del contrato X
200 " 07 Contratos de Seguros
Formato de solicitud de tramite contractual X
Estudio del sector en el que se identifique el comparativo de X
precios, con todos los anexos
Certificado de Di: ibil Presupuestal - CDP X
i ion y tipificacion de riesgos — Matriz de Riesgos X
Estudios Previos X
Aviso de convocatoria publica X
Proyecto de pliego de condiciones con sus formatos X
Observaciones al proyecto pliego de condiciones X
Respuestas y consolidado del comité de evaluacion frente a lo
juridico, financiero o técnico, de acuerdo a la observacion X
presentada
Manifestacion de interés de limitar el proceso a Mipymes y sus X
Anexos (Si aplica)
Respuesta del area financiera sobre la conformacion Mipymes X
(Si aplica)
Resolucion de apertura del proceso de contratacion X
Pliego de condiciones definitivo con sus formatos y/o anexos X
Observaciones al pliego de condiciones definitivo X
R i del comité de ion frente a lo
juridico, financiero o técnico, de acuerdo a la observacién X
presentada
Adendas (Si hay lugar a ellas - se ubican cronolégicamente X
luego de la apertura)
Propuestas de los oferentes X
Acta de dili ia de cierre y apertura de prop X
Comunicacion de designacion del comité y entrega de X
propuestas para evaluar
Co idacion de la verificacion y calificacion preliminar X
Subsanaciones y observaciones de los oferentes, sobre la X
verificacién v calificacion preliminar
Documento de respuesta a las observaciones y subsanaciones X
de los oferentes sobre la verificacion y calificacion preliminar
Informe consolidado de verificacién y calificacion final
presentado por el comité evaluador, seglin observaciones y X
subsanaciones presentadas Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se|
Subsanaciones que lleguen posterioridad a esta publicacion (de X 2 18 X _proceder_a' a transferir a! archivo histéricp una muestra del 10%, por cadg 12 aﬁos._Esta
haber lugar a ello) informacion es de gran importancia y brinda valores secundarios para la investigacion ya
Acta de audiencia de negociacion de oferta economica, que evidencia la correcta gestion de la entidad.
recomendacion al ordenador del gasto y adjudicacion o X
declaratoria de desierta con sus anexos
Propuesta ganadora, con todos sus anexos X
Resolucion de adjudicacion X
Minuta contractual X
Certificado de registro pi X
Garantia tnica y/o de re il civil (Si X
aplica esta Ultima) junto con sus anexos
Acta de aprobacion de las i X
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2]

Acta de inicio X
Certificacion certificado de imiento de la p ion del
servicio o recibo de bienes

Facturas o cuenta de cobro

Certificado de aportes

Comunicaciones oficiales recibidas en razon de la ejecucion del
contrato de consultoria

Comunicaciones oficiales enviadas en razon de la ejecucion del
contrato de consultoria

X [ X |x| x

x

Formato de solicitud de tramite contractual y/o del supervisor en
la cual solicite adicién, prorroga, suspension, modificacion,
cesion o terminacioén anticipada del contrato (Con sus anexos) y
conceptue la viabilidad

Acta del tramite solici X
Modificacion del amparo de calidad de la garantia tnica exigida
(cuando esta aplique)
Aprobacion de la modificacion de la garantia tnica y/o de
responsabilidad civil extracontractual (Si aplica)
Acta de Entrega de informe final y/o productos (si aplica)
Acta de li
Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina Web) De todos
los actos administrativos de que deban ser publicados (contrato,
actas de ificacion contractual, liquidacion y los documentos
propios del proceso)
Informe de ejecucion del contrato
Solicitud de certificacion del contrato
200 " 08 Contratos Interadministrativos
Formato de solicitud de tramite contractual
Certificado de Di: ibili Presupuestal - CDP

i ion y tipificacion de riesgos — Matriz de Riesgos
Estudios Previos
Certificaci yo que
desarrollar el objeto contractual
Propuesta del cooperante o asociado y viabilidad (anexar carta
de invitacion v correos relacionados con la propuesta)
Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante
facultado para suscribir el convenio o contrato
R ion de iento del legal y/o
certificado de existencia
Acta de posesion del representante legal y/o documento que
acredite esta condicién (Si aplica)
Certificado de existencia y representacion legal (Camara de
Comercio)

x

x

x

x

X[ XX |x|x

la i i para

x

Certificado de aportes parafiscales y (Persona juridica, tarjeta
profesional del revisor fiscal cuando aplique, antecedentes, etc

x

Registro tnico tributario (Si aplica)

Certificacion bancaria

Certificado de antecedentes judiciales - PONAL (Persona natural
v RL persona juridica)

Certi de tes disciplinarios - PROCURADURIA
(Persona Juridica + RL)

Certificado de antecedentes fiscales - CONTRALORIA (persona
iuridica + RL)

Resolucion de justificacion de la contratacion directa

Minuta contractual

Certificado de registro pi

Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se|
procedera a transferir al archivo histérico una muestra del 10%, por cada 12 afios teniendo
o " . X 2 18 en cuenta aquellos contratos de entidades que han sumado sus esfuerzos por la|
Garantia unica y/o de r civil (Si investigacion, creacion y difusion de los productos misionales de la entidad. Esta
aplica esta dltima) junto con sus anexos informacion es de gran importancia y brinda valores secundarios para la investigacion ya
que evidencia la correcta gestion de la entidad.

XX |[x| x| x | x [x|x

x

Acta de aprobacion de garantia (Si aplica)

Acta de inicio

Formato Certifi de imi dela ion del
servicio o recibo de bienes

Factura o cuenta de Cobro (si aplica)

Entrega de informes y/o productos de la ejecucion del contrato
(si aplica)

Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas en razon de la
ejecucion del contrato y/o convenio

Formato de Solicitud de gestion de tramite contractual -
supervisor conceptuando la viabilidad de la solicitud de adicion,
prorroga, ificacion, cesion o terminacio icil del
contrato (Con sus anexos)

Acta de la modificacion contractual (adicion, prorroga,
modificacion, cesion o ter i6 ici )

Entrada al Aimacén (Si aplica)

Certificado de aportes parafiscales X

X | x| x |x|x

x

x
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Gestion | Central
Certificado de registro presupuestal en caso de adicion (Si X
aplica)
Reinicio de contrato o convenio (Si aplica) X
Modificacion de amparos de la garantia, cuando se cumpla X
alguna de las condiciones anteriores (si aplica)
Aprobacion de la ificacion de la garantia (Si aplica) X
Acta de Reinicio del Contrato (Si aplica) X
Entrega de informe final y/o productos (Si aplica) X
Acta de li X
C ia de icacion en el SECOP X X
Informe de ej ion del contrato X
Solicitud de certificacion del contrato X
200 12 CONVENIOS
200 12 01 Convenios de Asociacion
Formato de solicitud de tramite contractual X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X
Asignacion y tipificacion de riesgos — Matriz de Riesgos X
Estudios Previos X
Certificaciones y o documentos que acrediten la idoneidad para X
desarrollar el obieto contractual
Propuesta del cooperante o asociado y viabilidad (anexar carta X
de invitacién v correos relaci con la propuesta)
Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante X
facultado para suscribir el convenio o contrato
R ion de iento del legal y/o X
certificado de existencia
Acta de posesion del representante legal y/o documento que X
acredite esta condicion (Si aplica)
Certit de exi ia y repr i6n legal (Camara de X
Comercio)
Certificado de aportes parafiscales y (Persona juridica, tarjeta X
profesional del revisor fiscal cuando aplique, antecedentes, etc
Registro tnico tributario (Si aplica) X
Certificacion bancaria X
Certificado de antecedentes judiciales - PONAL (Persona natural X
v RL persona juridica)
Certificado de antecedentes disciplinarios - PROCURADURIA X
(Persona Juridica + RL)
Certificado de antecedentes fiscales - CONTRALORIA (persona X
juridica + RL)
R i6n de justificacion de la contratacion directa X
Minuta contractual X Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se|
- - procedera a transferir al archivo histérico una muestra del 10%, por cada 12 afios teniendo
Certificado de registro p X 2 18 x |en cuenta aquellos contratos de entidades que han sumado sus esfuerzos por la
Garantia tnica ylo de r " civil (Si !nvestiga_c'ién, creacion y difusién de los productos misionales de Ia ent\_dad._ 'Esta
aplica esta Gltima) junto con sus anexos X mfcrmgcmn_es de gran mpcn_'tgncwa y brn_wda valores secundarios para la investigacion ya
que evidencia la correcta gestion de la entidad.
Acta de aprobacion de garantia (Si aplica) X
Acta de inicio X
Formato Certifi de imi dela ion del
-~ " N X
servicio o recibo de bienes
Factura o cuenta de Cobro (si aplica) X
Entrega de informes y/o productos de la ejecucion del contrato X
(si aplica)
Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas en razon de la X
ejecucion del contrato y/o convenio
Formato de Solicitud de gestion de tramite contractual -
supervisor conceptuando la viabilidad de la solicitud de adicion, X
prorroga, ificacion, cesion o ter i6 icil del
contrato (Con sus anexos)
Acta de la modificacion contractual (adicién, prorroga, X
modificacion, cesion o ter i6 ici )
Entrada al Aimacén (Si aplica) X
Certificado de aportes parafiscales X
Certificado de registro presupuestal en caso de adicion (Si X
aplica)
Reinicio de contrato o convenio (Si aplica) X
Modificacién de amparos de la garantia, cuando se cumpla X
alguna de las ici anteriores (si aplica)
Aprobacion de la modificacion de la garantia (Si aplica) X
Acta de Reinicio del Contrato (Si aplica) X
Entrega de informe final y/o productos (Si aplica) X
Acta de liquidacion X
Ce ia de icacion en el SECOP X X
Solicitud de certificacion del convenio X
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200 12 02 Convenios de Cooperacién Especial

Formato de solicitud de tramite contractual

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

Asignacién y tipificacion de riesgos — Matriz de Riesgos
Estudios Previos

Certificaciones y o documentos que acrediten la idoneidad para
desarrollar el obieto contractual

Propuesta del cooperante o asociado y viabilidad (anexar carta
de invitacién v correos relaci con la propuesta)
Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante
facultado para suscribir el convenio o contrato

R ion de iento del legal y/o
certificado de existencia

Acta de posesion del representante legal y/o documento que
acredite esta condicion (Si aplica)

Certit de exi ia y repr i6n legal (Camara de
Comercio)

X | X | X | X | X | X [X[X|X|x

Certificado de aportes parafiscales y (Persona juridica, tarjeta
profesional del revisor fiscal cuando aplique, antecedentes, etc

x

x

Registro Unico tributario (Si aplica)

Certificacion bancaria

Certificado de antecedentes judiciales - PONAL (Persona natural
v RL persona juridica)

Certificado de antecedentes disciplinarios - PROCURADURIA
(Persona Juridica + RL)

Certificado de antecedentes fiscales - CONTRALORIA (persona
juridica + RL)

R ion de justificacion de la contratacion directa

Minuta contractual

Certificado de registro pi

x

x

Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se|
procedera a transferir al archivo histérico una muestra del 10%, por cada 12 afios teniendo
en cuenta aquellos contratos de entidades que han sumado sus esfuerzos por la
investigacién, creaciéon y difusion de los productos misionales de la entidad. Esta
informacién es de gran importancia y brinda valores secundarios para la investigacién ya,
que evidencia la correcta gestion de la entidad.

XX |Xx| x

N
»
<

Garantia tnica y/o de re il civil (Si
aplica esta Ultima) junto con sus anexos

x

Acta de aprobacién de garantia (Si aplica)

Acta de inicio

Formato Certifi de imi dela ion del

servicio o recibo de bienes

Factura o cuenta de Cobro (si aplica)

Entrega de informes y/o productos de la ejecucién del contrato

(si aplica)

Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas en razén de la
i ion del contrato v/o convenio

Formato de Solicitud de gestién de tramite contractual -

supervisor conceptuando la viabilidad de la solicitud de adicion,

prorroga, ificacion, cesion o ter i0 ici del

contrato (Con sus anexos)

Acta de la modificacion contractual (adicion, prorroga,

modificacion, cesion o terminacion anticipada)

Entrada al Almacén (Si aplica)

Certificado de aportes

Certificado de registro presupuestal en caso de adicion (Si

aplica)

Reinicio de contrato o convenio (Si aplica)

Modificacion de amparos de la garantia, cuando se cumpla

alguna de las condiciones anteriores (si aplica)

Aprobacion de la ificacion de la garantia (Si aplica)

Acta de Reinicio del Contrato (Si aplica)

Entrega de informe final y/o productos (Si aplica)

Acta de li

C ia de icacion en el SECOP

Solicitud de certificacion del convenio

X | X |X| X |[X[|Xx

x

XXX |[X|X|[X| X |X| X [X|X| X
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TIPO DE DOCUMENTO: VERSION No.
FORMATO 02
PROCESO: VIGENTE A PARTIR DE:
GESTION DOCUMENTAL 2016
TITULO: CODIGO:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) | F-M-GD.01-06
[Entidad Productora: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE | HojaN° De 20

4. Fecha de aprobacién Comité Institucional de
Gestion y Desempefio:

Pégina 1 de 1

Oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA 13/06/2018

Datos Generales de la Tabla
Cédigo Soporte i6 Di icion Final

Series, Subserie y tipos documentales i i Procedimientos
Dependencia | Serie | Subserie vt Fisico | Electrénico | Archive | Archivo | ol g | yr | g
Gestion | Central

2]

200 12 03 Convenios Inter inistrativos

Formato de solicitud de tramite contractual

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

Asignacién y tipificacion de riesgos — Matriz de Riesgos
Estudios Previos

Certificaciones y o documentos que acrediten la idoneidad para
desarrollar el obieto contractual

Propuesta del cooperante o asociado y viabilidad (anexar carta
de invitacién v correos relaci con la propuesta)
Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante
facultado para suscribir el convenio o contrato

R ion de to del legal y/o
certificado de existencia

Acta de posesion del representante legal y/o documento que
acredite esta condicion (Si aplica)

Certit de exi ia y repr i6n legal (Camara de
Comercio)

X | X | X | X | X | X [X[X|X|x

Certificado de aportes parafiscales y (Persona juridica, tarjeta
profesional del revisor fiscal cuando aplique, antecedentes, etc

x

x

Registro Unico tributario (Si aplica)

Certificacion bancaria

Certificado de antecedentes judiciales - PONAL (Persona natural
v RL persona juridica)

Certificado de antecedentes disciplinarios - PROCURADURIA
(Persona Juridica + RL)

Certificado de antecedentes fiscales - CONTRALORIA (persona
juridica + RL)

R ion de justificacion de la contratacion directa

Minuta contractual

Certificado de registro pi

x

x

Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se|
procedera a transferir al archivo histérico una muestra del 10%, por cada 12 afios teniendo
en cuenta aquellos contratos de entidades que han sumado sus esfuerzos por la|
investigacion, creacion y difusion de los productos misionales de la entidad. Estal
informacion es de gran importancia y brinda valores secundarios para la investigacion ya,
que evidencia la correcta gestion de la entidad.

Garantia unica y/o de re il civil (Si
aplica esta Ultima) junto con sus anexos

XXX |Xx| x

Acta de aprobacién de garantia (Si aplica)
Acta de inicio
Formato Certifi de imi dela ion del
servicio o recibo de bienes
Factura o cuenta de Cobro (si aplica)
Entrega de informes y/o productos de la ejecucién del contrato
(si aplica)
Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas en razén de la

i ion del contrato v/o convenio
Formato de Solicitud de gestién de tramite contractual -
supervisor conceptuando la viabilidad de la solicitud de adicion,
prorroga, ificacion, cesion o ter i0 ici del
contrato (Con sus anexos)
Acta de la modificacion contractual (adicion, prorroga,
modificacion, cesion o terminacion anticipada)
Entrada al Almacén (Si aplica)
Certificado de aportes
Certificado de registro presupuestal en caso de adicion (Si
aplica)
Reinicio de contrato o convenio (Si aplica)
Modificacion de amparos de la garantia, cuando se cumpla
alguna de las condiciones anteriores (si aplica)
Aprobacion de la ificacion de la garantia (Si aplica)
Acta de Reinicio del Contrato (Si aplica)
Entrega de informe final y/o productos (Si aplica)
Acta de li
C ia de icacion en el SECOP
Solicitud de certificacion del convenio

X | X |[X| X |[X|Xx

x

XXX |[X|X|[X| X |X| X [X|X| X
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Gestion | Central
200 13 ESTADOS FINANCIEROS
Estado de actividad fi , econémica y social
Estado de cambio del patrimonio
Nota a los estados financieros
Cuenta reciproca
200 15 HISTORIALES
200 15 01

2]

Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
2 10 X |se procedera a seleccionar los estados que tengan valor misional y testimonial de la|
entidad.

x| |x|x

Historiales de Equipos Tecnolégicos iminacién: Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
se procedera a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor histérico, por|
Hoja de identificacion ubicacion y usuarios de equipos X 2 8 X la depreciacion de la tecnologia y uso de los equipos tecnoldgicos; la destruccién del papel,
se realizard picado del papel para evitar la contaminacién del medio ambiente y como,
Bitacora de equipos tecnolégicos X soporte se elaboraré acta de eliminacion.

200 16 HISTORIAS LABORALES

Formato Unico de Hoja de Vida — DAFP
Documento de Identificacion

Libreta militar

Diploma de bachiller

Diploma de educacion superior (p! y )
Acta de grado educacion superior

Tarjeta profesional (cuando aplique)

Vigencia de tarjeta profesional (cuando aplique)
Constancia de estudios

Certificaciones laborales

Certificaciones de formacion para el trabajo y desarrollo humano

Andlisis de la hoja de vida del aspirante
Certificacion cumplimiento de requisitos
Resolucién de nombramiento

Comunicacién de nombramiento

Comunicacion de aceptacion del nombramiento

XXX XX XXX XXX |X|X|X|X|X

Consulta antecedentes judiciales - Policia Nacional de Colombia

x

Consulta del Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC

Consulta Certificado de responsabilidad fiscal - Contraloria
General de la Republica

Consulta antecedentes disciplinarios - Procuraduria General de
la Nacion

Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad
econdémica privada

Declaracion juramentada de embargo por alimentos

D ion jt no contratos vigentes
Declaracion de informacion tributaria y dependientes
Certificaciones para alivio tributario (crédito hipotecario -
medicina prepagada)

Certificacion de cuenta bancaria para pago de némina
Comunicacion eleccion entidades de seguridad social
Certificacion de afiliacion a entidad promotora de salud
Certif ion de afiliacion a adr de pensiones
Consulta RUAF — Seguridad Social

Examen médico ocupacional de ingreso

Afiliacion a administradora de riesgos laborales

Acta de posesion

Acta de compromiso — Seguridad de la informacién y proteccion
de datos personales

Afiliacion a entidad promotora de salud

Afiliacion a administradora de pensiones

Afiliacién a cesantias

Afiliacion a caja de compensacion familiar (anexos soportes
arupo familiar)

Registro civil (hijos, trabajador)

Documentos de identificacion beneficiarios

Registro civil de matrimonio - declaracion de convivencia
Entrega de elementos y asignacion de puesto
Comunicacion asignacion de funciones

Comunicaciones internas

x

x

XX XX XX X [X[X|X| X [X|X[X|X|X|X|X|X| X |X|X|X| X
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Series, Subserie y tipos documentales i i Procedimientos
Dependencia | Serie | Subserie vt Fisico | Electrénico | Archive | Archivo | ol g | yr | g
Gestion | Central

2]

x

Resultados de evaluacion

Comunicacion de terminacion del nombramiento
Solicitud de vacaciones

Resolucion de disfrute / reanudacion de vacaciones
Liquidacion de vacaciones

Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
se procedera a transferir al archivo histérico una historia laboral por nivel jerarquico,
teniendo en cuenta la incidencia del funcionario en la entidad, sus aportes y grandes
cambios con los que haya contribuido a la entidad, por cada 12 afios. Esta informacion|
aporta valor investigativo por tener informacién importante sobre la actividad laboral de los|

sl . . - . funcionarios.
Comunicacion de solicitud de interrupcion / aplazamiento de
vacaciones
Resolucion de interrupcion / i de

Formato de solicitud de permiso / licencia

Certificado de incapacidad o licencia de maternidad -paternidad

Resolucién comision de servicios al exterior
Resolucion de delegaciones

Retiro de cesantias - soportes

Certificado de ingresos y retenciones
Libranza

Comunicacion autorizacién descuentos
Resolucién de autorizacion licencia
Resolucion de prorroga de nombramiento
Comunicacion de prorroga de nombramiento
Andlisis de la hoja de vida del aspirante
Certificacion de cumplimiento de requisitos
Resolucion de encargo

Comunicacion de encargo

Acta de posesion

Acto administrativo de fallo

Acto administrativo de ejecucion de fallo

Comunicacién al funcionario del acto administrativo de ejecucion

Comunicacion juzgado

Comunicacion a funcionario

Comunicacion de desembargo

Citacion Jurado de Votacion

Constancia sobre prestacion de servicio como jurado de
votacion

Certificado electoral

Comunicacién

Acuerdo de compromisos laborales

Acuerdo de gestion gerentes publicos
Portafolio de evidencias

Comunicacion de renuncia del funcionario
Certificado de defuncion / invalidez

Resolucion de pension

Resolucion de retiro

Comunicacion de aceptacion

Examen médico ocupacional de retiro

Paz y salvo por retiro

Informe de gestion

Certificado de retiro de riesgos laborales - ARL

Certificado di: ibil presupuestal p sociales
Liquidacion de prestaciones sociales
R ion de re imi de pi 1es sociales

Comunicacion

Diligencia de notificacion

Comunicacion de recurso de reposicion del f
Resolucion de recurso

Constancia de ejecutoria

Autorizacién de retiro de

P B P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P B P P P P B P P P P P P P P P P P P P P P P B S P P B S P P g P P e
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Gestion | Central
200 18 INFORMES
200 18 04 Informes de Ejecucion Presupuestal Seleccién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
2 10 X |se procedera a seleccionar el Ultimo informe del afio, la cual sera transferida al Archivo
Informe de ejecucion presupuestal X Historico para su conservacion.
200 18 06
Informes de Gestiéon de Atencion al Ciudadano Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacién al archivol
2 8 X histérico para su conservacion total, ya que son una fuente que permite conocer el punto de|
Informe de gestion de atencién al ciudadano X X vista de los ciudadanos sobre el quehacer de la entidad y su eficiencia, asi como su indice
9 del funcionamiento.
200 18 o7 L. . ., B
Informes de Gestion de la Direccion Corporativa P . ” .
Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Comunicacién oficial de remision del informe de gestion de la se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor histérico, ya
Direccién Corporativa X 2 8 X que la informacion se encuentra consolidada en los informes presentados por la Oficina de
Planeacién; la destruccion del papel se realizara picado del papel para evitar la
Informe de gestion de la Direccion Corporativa X contaminacion del medio ambiente y como soporte se elaborara acta de eliminacion.
200 18 10 N i
Inf de Gestién PQRSD Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
nformes de Gestion archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacién al archivol
2 8 X histérico para su conservacion total, ya que son una fuente que permite conocer el punto de|
L vista de los ciudadanos sobre el quehacer de la entidad y su eficiencia, asi como su indice
Informe de gestion PQRSD X X del funcionamiento.
200 20 INVENTARIOS
200 20 01
Inventarios Documentales iminacién: Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
2 8 X se procedera a eliminar la totalidad de la informacién, dado que los datos consignados en|
los inventarios, se ven reflejados en las izaci de transferencias o eliminacione:
Inventario del archivo X documentales que haya ejecutado la entidad.
200 20 02 Inventarios Generales de Bienes Muebles . ) ” )
N — - » Seleccién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el archivo central,
Tarjeta individual de inventario X 2 8 x_|se procederd a transferir al archivo historico un inventario por cada cinco afios, ya que,
Inventario general de bienes X ofrecen ibil de realizar ir i 1es de tipo istico sobre la vida util de los
Acadoi i X bienes de consumo y devolutivos.
cta de inventario
200 21 LIBROS CONTABLES
200 21 01 B . i i
Libros Auxiliares Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion, se procedera a|
2 10 X eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor histérico y esta informacion|
Libro auxiliar X se encuentra consolidada en la entidad que administra los registros contables de la nacion.
200 21 02 . . . .
Libros de Diario Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion, se procedera a
2 10 X eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor histérico y esta informacion|
Libro de diario X se encuentra consolidada en la entidad que administra los registros contables de la nacion.
200 21 03 _ - -
Libros Mayor y Balance Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion, se procedera a
2 10 X eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor histérico y esta informacion|
Libro mayor y balance X se encuentra consolidada en la entidad que administra los registros contables de la nacion.
200 22 MANUALES
200 22 02 o
Manual de Contratacion imil i Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Resolucion d bacion del I d tratacio X 2 6 X se procederd a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor histérico; la|
esolucion de aprobacion del manual de contratacion destruccion del papel se realizara picado del papel para evitar la contaminacion del medio|
Manual de contratacion X X ambiente y como soporte se elaborara acta de eliminacion.
200 22 03 ) K
Manual de Funciones y Competencias Laborales Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
— 2 5 X se procedera a eliminar la totalidad de la informacion, dado que no posee valores historicos,
Resolucion X porque esta informacion es modificada constantemente.
Manual de funciones y competencias laborales X
200 22 04 Manual de Gestién de TIC A, " " .
Resolucion X 2 8 X Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor histérico.
Manual_de gestién de TIC X
200 22 06 Manual de Seguridad de Informacién I " " .
Resolucio X 2 8 X Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
esolucion se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor histérico.
Manual de seguridad de informacion X
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200 23 NOMINAS
Cronograma anual de némina X
Plan de vacaciones de la vigencia X
Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal X
Relacién de autorizacion de némina X
Noémina general X
Comunicacion electrénica ejecucion plan de vacaciones X Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Listado de bancos X se procederd a seleccionar una muestra anual del 5% de la produccion de esta informacion,
Seguridad social X que se tr_ansferiréval_ archivo h\stérif:o. Esta informacion cfrece_a posibilidqde_s de _rea\izacivjn
- 78 X |de estudios estadisticos sobre el nivel de ingreso de los funcionarios publicos, igualmente|
u X permite observar el crecimiento de la administracion publica a nivel nacional. De la misma
Provisiones X forma es fuente para realizar estudios de tipo econémico sobre niveles de ingresos|
Retencién en la fuente X alariales y beneficio i por los j .
Detalle de vacaciones X
Novedades de némina X
X
Memorandos X
Planillas de cuenta AFC X
Planillas PILA X
200 2 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SOLUCIONES Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Y DENUNCIAS (PQRSD) se procedera a transferir al archivo histérico una muestra anual del 5% de la produccion del
Control de imi a PQRSD X 8 X esta informacion, en Ia_ cual se priorice los temas mi_siona\es y los soportes que apompaﬁan
Peticién, queja, reclamo, sugerencia, denuncia a la PQRSD como videos o fotos, ya que permiten conocer el punto de vista de los,
Comunicacion de asignacion de PQRSD X ciud_adan0§ sobre el que hacer de la entidad y su eficiencia, asi como su indice del
e oy - funcionamiento.
Comunicacion de respuesta al peticionario X
200 25 PLANES
200 25 02
Planes Anuales de Seguridad y Salud en el Trabajo
Politica de SGSST X
Encuesta de necesidades de Seguridad y Salud en el Trabajo X
Resolucion de adopcion del plan X
Plan de seguridad y salud en el trabajo X Con_servacibn Total: Una vgz los docu_mentos cymplan el tiempo de ret_encién env el
Plan de emergencias X arch_lv_o central, se procede_ra a transferir la t_otahdad de la _do_cumentacwon al arc_hwo
- - - 8 X histérico para su conservacion total, ya que contienen informacién importante de la entidad|
Inscripciones Brigada de Emergencia X reflejando aquellos objetivos pre frente a cada ini 6n y el imi
de simulacro de ion X los mismos.
Certificado de asit iaa i X
Listado de asistencia X
Comunicacion oficial acerca del plan de seguridad y salud en el X
trabaio
Encuesta X
Formato de reporte de ii en el puesto de trabajo X
200 25 04 Planes de Contratacién
Circular X
;Z:::ud;ér;‘cncranos i Con_servacibn Total: Una vez los doc_umentos z_:umplan el tiempo de rn_etencién en el
— 8 X a{ch!v_o central, se procedgr'a a transferir la totalidad de la documen_ta_cwon al Archivol
Plan de contratacion X Historico para su conservacion total, ya que dan muestra de aquellos objetivos propuestos|
Fecha de icacion SECOP (Pantallazo! X frente a cada administracion y el cumplimiento de los mismos.
o vo de publicacion (P X
Formato de versiones y icaci al plan de X
200 25 06 Planes de TIC 8 X Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Plan TIC X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacién al archivol
Acta de reunion X histérico para su conservacion total, ya que contienen informacién importante de la entidad|
Listado de asistencia X reflejando aquellos objetivos pre frente a cada ini on y el imi
ento i ra tecnolégica X los mismos.
200 25 09 Planes Institucionales de Archivo Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el
Plan institucional de archivo X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo
Acta de aprobacion del PINAR X 8 X histérico para su conservacion total, ya que contienen informacion importante de la entidad|
Resolucion de aprobacion del PINAR X reflejgndo aquellos objetivos propuestos frente a cada administracion y el cumplimiento de
Reporte de seguimiento X los mismos.
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200 25 10 Planes Institucionales de C itacion y/o
Entrenamiento en el Puesto de Trabajo
Encuesta de i de itacion X
Resolucion de adopcion del plan de capacitacion X N L
Plan " de capacitacio X Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Solicitud d n _'p d Pr—— vidades d archivo central, se procederd a transferir la totalidad de la documentacion al archivo
olicitud de autorizacién de participacion en actividades de X 2 8 X histérico para su conservacion total, ya que contienen informacion importante de la entidad
capacilacién __ reflejando aquellos objetivos pra frente a cada admini on y el imiento de|
Comunicacion interna acerca del plan de X los mismos.
Listado de asistencia X
Acta de compromiso X
Resolucién X
Encuesta X
200 25 1 . ~ )
Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el
” - archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo
Resolucion de aprobacion del plan PIGA X - . y P "
= — 2 8 X histérico para su conservacion total, ya que contienen informacion importante de la entidad|
Plan de gestion ambiental PIGA X reflejando aquellos objetivos propuestos frente a cada administracion y el cumplimiento de
Informe de imi al plan PIGA X los mismos.
Acta de reunién X
200 26 PROCESOS
200 26 01 ~
Procesos de Reestructuracion Planta de Personal
Resolucion de conformacion de comite de redisefio institucional X Seleccién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Comunicacion interna X se procedera a seleccionar un proceso por cada 10 afios de gestion teniendo en cuenta
‘Acta de reunion X 2 10 X ccn;er\_zar los procesos de reest_ructuracmn que_han repr_esentado r_nayo( \qqdenma de|
Listado - - X movimiento de personal en la entidad, la cual sera transferida al Archivo Histérico para su
istado de asistencia conservacion, ya que aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion
Ci del proceso X administrativa sobre las funciones asignadas y reestructuraciones de planta de personal.
Estudio técnico de reestructuracion X
Matriz de levar i de cargas laborales X
Actos de io X
200 26 02 Procesos Disciplinarios
Informe, queja u oficio X Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Autc. — X se procedera a seleccionar una muestra del 5% anual teniendo en cuenta los procesos de|
Notificacion X faltas disciplinares por cargo, la cual sera transferida al Archivo Histérico para sul
Edicto X 2 8 X conservacion, ya que aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion,
Diligencia de notificacion X administrativa, tal como es el control disciplinario sobre los funcionarios publicos vy
Comunicacion oficial X evidencian en qué tipo de faltas disciplinarias tienden a incurrir los funcionarios, asi como
también aportan al estudio de las maneras en que se expresan los ciudadanos que solicitan
Prueba X . RIS .
la investigacion, acerca de las faltas de los funcionarios.
Fallo X
Recurso X
200 27 PROGRAMAS
200 27 01 Programas Anuales de Caja - PAC
Resolucion de PAC - X Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Formato pr PAC X se procedera a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor historico, ya
Formato tnico de distribucion PAC X 2 10 X que esta informacién es modificada constantemente y ademas se encuentra reflejada en los|
Formato de B 6n caja menor X informes de ejecucion presupuestal; la destruccion del papel se realizara picado del papel
Solicitud de ificacion de PAC X para evitar la inacion del medio i y como soporte se elaborard acta de|
R ion 1cacion del PAC X eliminacion.
Comunicacién oficial acerca del PAC X
200 27 02 Programas de Bienestar Social e Incentivos
Resolucion de adopcion del programa de bienestar social e X Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
incentivos archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo
Programa de bienestar social e incentivos X 2 8 X histérico para su conservacion total, ya que contienen informacion importante de la entidad|
Listado de asistencia X reflejando aquellos objetivos propuestos frente a cada administracion y el cumplimiento de|
Comunicacion oficial acerca del programa de bienestar social e M los mismos.
incentivos
200 27 03 Programas de Gestion Documental Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Programa de gestion documental X archivo central, se procederd a transferir la totalidad de la documentacion al archivo
Acta de aprobacion del PGD X 2 8 X histérico para su conservacion total, ya que contienen informacién importante de la entidad|
Resolucion de aprobacion del PGD X reflejando aquellos objetivos pre frente a cada ini on y el imi de
Reporte de X los mismos.
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200 21 hed Programas de Induccion y Reinduccién Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Presentacion de induccién y reinduccién X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo
Manual de induccion y reinduccion X 2 6 X histérico para su conservacion total, ya que contiene informacién importante de la entidad,
Listado de asistencia X ya que dan muestra de aquellos objetivos propuestos frente a cada administracion y el
Encuesta de percepcion X cumplimiento de los mismos.
200 29 PROVISION DE EMPLEOS
Comunicacion oficial interna X
Acta de reunién X
Listado de asistencia X
Cronograma del proceso X
Reporte Oferta Publica de Empleos de Carrera — OPEC X ion: Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Comunicacion oficial externa X se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor historico, ya|
Certificado de di bilidad tal CDP X 2 18 X que este proceso es llevado en conjunto con la CNSC y por su funcién esa entidad
ertificado de disponibilidad presupuestal conservara totalmente la informacion relevante al proceso de provision de empleos; la|
Resolucion de recaudo de recursos por parte de la entidad X destruccion del papel se realizara picado del papel para evitar la contaminacion del medio
ambiente y como soporte se elaborara acta de eliminacion.
R ion de r imi y pago de X
Convenio para concurso de méritos CNSC X
Memoria estructuracion del concurso abierto de méritos X
Acuerdo de apertura de la convocatoria X
Lista de elegibles X
200 30 PROYECTOS
200 30 02 Proyectos de Presupuesto
Exposicion de motivo para el proyecto de presupuesto X
Proyecto definitivo X Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el
Conformacion comision de presupuesto X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacién al archivol
Informe de la comision X 2 10 X histérico para su conservacion total, ya que contienen informacion importante de la entidad
Acuerdo Regional X reflejando aquellos objetivos propuestos frente a cada administracién y el cumplimiento de|
Circular X la normativa en materia presupuestal.
Resolucion X
Informe de reservas y cuentas por pagar X
200 30 03
Proyectos de Tecnologia de la Informacién Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
3 N N archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivol
Proyecto de tecnologia de la informacion X 2 8 X historico para su conservacion total, ya que contienen informacién importante de la entidad
Acta de reunion X reflejando aquellos objetivos propuestos frente a cada administracién y el cumplimiento de|
la normativa propuesta por MINTIC.
Listado de asistencia X
200 32 REGISTROS
200 32 o1 Registros de Gestion de Tecnologia de la
Informacién y las Comunicaciones 1 7 X iminacion: Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Registro de inci en i X se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor histérico.
Encuesta X
200 32 03 Registros de Seguridad Informatica
Bitacora de copias de seguridad X
Control de backups X 2 8 X imi ion: Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Control de pruebas de restauracion X se procedera a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor histérico.
Copia de respaldo X
Acta de depuracion X X
200 52 04 Registros Presupuestales
Solicitud d ist tal X 6n: Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
olicitud de registro presupuesta se procedera a eliminar la totalidad de la informacion porque no poseen valor histérico, ya|
Registro presupuestal X 2 10 X que esta informacion es modificada constantemente y ademas se encuentra reflejada en los|
informes de ejecucion presupuestal; la destruccion del papel se realizara picado del papel
Soporte de anulacién (Resol, Memorando,Correo electrénico) X para evitar la del medio y como soporte se elaborara acta de|
eliminacién.
Acta de liquidacion X
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200 33
REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
200 3 ot U I I | ti de retenci6 | archi tral
. N . . na vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Registros de Comunicaciones Oficiales Enviadas se procedera a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor histérico, ya|
1 4 X que esta informacion se encuentra en el sistema de gestiéon documental de la entidad; la|
) o . . destruccion del papel se realizara picado del papel para evitar la contaminacién del medio
Registro de comunicaciones oficiales enviadas X ambiente y como soporte se elaborara acta de eliminacion.
200 3 02 U I I | ti de retenci6 | archi tral
. N . na vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Registros de Comunicaciones Oficiales Internas se procedera a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor histérico, ya|
1 4 X que esta informacion se encuentra en el sistema de gestiéon documental de la entidad; la|
) o . . destruccion del papel se realizara picado del papel para evitar la contaminacién del medio
Registro de comunicaciones oficiales internas X ambiente y como soporte se elaborara acta de eliminacion.
200 3 03 U I I | ti de retenci6 | archi tral
. N Oficial - na vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Registros de Comur R se procedera a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor histérico, ya|
1 4 X que esta informacion se encuentra en el sistema de gestiéon documental de la entidad; la|
) o . . destruccion del papel se realizara picado del papel para evitar la contaminacién del medio
Registro de comunicaciones oficiales recibidas X ambiente y como soporte se elaborara acta de eliminacion.
200 34 REPORTES
200 34 01 Reportes de Mantenimiento
Reporte de mantenimiento de equipos y elementos fisicos X
Reporte de " de X Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
P - — 2 8 X se procedera a eliminar la totalidad de la documentacion, dado que no posee valores,
Reporte de de polizas X histéricos, por la rapida depreciacion y uso de los bienes.
Comunicacién oficial X
Formato de i de equipos y elementos fisicos X X
200 34 02 Reportes de Tecnologia de la Informacién y las
Comunicaciones 2 8 X iminacién: Una vez los cumplan el tiempo de retencién en el archivo central,
Reporte de i a licencias X se procedera a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor histérico.
Reporte de i a Gobierno en linea X
200 34 03 Reportes Financieros . » .
Reporte de informacién exégena X Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
- ————— 2 10 X |se procedera a seleccionar el Ultimo informe del afio, la cual sera transferida al Archivo
Reporte de informacion publica contable X Historico para su conservacion.
Reporte de informacion publica presupuestal X
200 36 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Encuesta estudio de unidades documentales X Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Cuadro de documental X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo
Tabla de retencién documental X histérico para su conservacion total, ya que ofrecen ibil i g histéri
Acta de aprobacion de la TRD X 2 8 X para determinar el desarrollo de la entidad asi como el desarrollo, asignacién o
Concepto técnico AGN X desapa_ricién de funcicn_es por medio de vla _df)cumentacién producida. En la misma medida
Certificado de aprobacion AGN X son Utiles para identificar de forma histérica los documentos que son fuente para el
— P! - desarrollo de investigaciones en diferentes campos como la economia y la estadistica ya|
Resolucion de adopcion de TRD X que salvaguardan la memoria institucional de la entidad.
Inscripcién de TRD en el Registro Unico de Series Documentales X
AGN
200 37 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
200 37 01 . . :
Transferencias Documentales Primarias Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Cronograma de transferencias X 2 8 X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo,
9 = = = histérico para su conservacion total, ya que reflejan informacion de cambio de custodia;
Formato unico de inventario documental X documental al interior de la entidad.
Acta de transferencia documental X
200 37 02
Transferencias Documentales Secundarias
- K K Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Comunicacién oficial sobre transferencias documentales X 2 8 X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo
secundarias histérico para su conservacion total, ya que reflejan informacién de cambio de custodia;
— . - documental al interior de la entidad.
Formato unico de inventario documental X
Acta de transferencia documental X
Acta de eliminacién documental X
CT=Conservacion Total
E=Eliminacién
Directora Corporativa: EDNA PATRICIA RANGEL BARRAGAN Firma
El = Electrénico Profesional responsable de Gestion Documental:  NANCY CAROLINA RINCON PEREZ Firma
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