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Datos Generales de la Tabla
Cédigo Soporte Retencion Di Final
Series, Subserie y tipos documentales Procedimient
Dependencia | Serie | Subserie free yHpos e Fisico | Etoctrénico | Archivo [ Archivo | o] o | \r] o tocedinientos
Gestion | Central
120 01 ACTAS
20 01 08 ité Instituci
f‘j"“ c_!el C?m"e Institucional de Desarrolio Conservacion Total: Una vez los decumentos cumplan el tiempo de retencion en el
g larchivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo
Acta de reunion del Comité Institucional de Desarrollo X 2 8 X Ihistorico para su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen decisiones
Administrativo i ias y temas de para la entidad, que sirven|
Listado de asistencia del Comité Institucional de Desarrolio = oarale y estudios de d os eniidades 3 el neclonsl.
120 01 09 ité Instituci i
Actas del Comits Institucional de Gestiony Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Desempefio x archivo central, se procedera a lransferir la totalidad de la documentacion al archivo
[Acta de reunién del Comité Institucional de Desarrolo % 2 8 X historico para su conservacion total. ya que las actas de los comités contienen decisiones
— I ¥ temas de para la entidad, que sirven|
Listado de asistencia del Comité Institucional de Desarrollo X lpara la y estudios de de las entidades a nivel nacional.
Administrativo.
120 04 BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
Reporte de seguimiento de programas
Reporte de de proyectos X X Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
" rr Py archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al Archivo
Comunicacién oficial interna X X .
ik 2 8 X IHistorico para su conservacion total, ya que ofrecen valor investigativo de tipo estadistico
[Comucacion oficiel sieme X 2 v econémico que permite medir los niveles de inversion de la entidad en fa duracién de
Listado de asistencia X X cada administracion
Acta de reunion X
Informe de LS X
120 18 INFORMES
120 18 02 lIinformes a Otras Entidades Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Comunicacién oficial recibida de solicitud del informe X 2 8 X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo
Comunicacién externa X histrico para su conservacion total ya que consolidan informacién sobre el desarrollo y
Informe a organismos de control X funcionamiento de la entidad
120 18 09 Informes de Rendicion de Cuentas
Informe de rendicion de cuentas X Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Acta de reunion X o e g archivo central, se procederd a transferir la totalidad de la documentacion al archivo
Listado de i X historico para su conservacion total ya que idan i sobre el d lio )
X funcionamiento de la entidad.
Encuesta X
120 8 2 518 2
Infe de aP Inscritos
= Una vez los plan el tiempo de retencion en el archivo central,
mento lécnico de soport X P X
Documeokn cnico'de soports o i 5 x |s¢ procedera a transteri al archivo histérico la seleccion del ltimo informe del afto de
Acta de reunion del comaté de viebiidad de programas cada programa. porque contiene toda la informacin relevante para las investigaciones de
Acta de reunion mesas lécnicas X ipo estadistico.
Listado de asistencia X
Informe de seguimiento a programas X
120 18 13 Gk i
Informes de Seguimiento a Proyectos Inscritos
DocUTentD Wcco 08 535016 % Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Aot 6 TRaToh Comhe G VADIRIRT 0 Gropeice % 2 " « |5 procedera a transferir al archivo histérico la seleccion del itimo informe del afio de
] P cada programa, porque contiene toda la informacion relevante para las investigaciones de
Acta de reunion mesas técnicas X 0o estadistico.
Listado de X
Informe de seguimiento a proyectos X
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Fecha de aprobacién Comité Institucional de Gestién y
Desempefio:

Oficina Productora: 120. OFICINA ASESORA DE PLANEACION INSTITUCIONAL

Datos Generales de la Tabla
Cadigo Soporte Retencion Disposicién Final
Dependencia | Serle | Subserie Series, Subserie y tipos documentales Fisico | Electrénico 2::;::: Ac':':i::l cr|e |mrls Procedimientos
120 19 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION
120 19 o1 Indicadores de Gestion
Circular X
Manual de
Ficha de X 2 8
Matriz de indicadores
Reporte de i
Acta de reunion
Listado de asistencia
120 19 02 Instr de A ini ion del Si

Integrado de Gestion
Acta de reunién X Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
archivo central, se procedera a transferir |a totalidad de la documentacion al archivol
histérico para su conservacion total, ya que ofrecen posibilidades investigativas de 1ipo
estadistico y que evidencian la evolucion de la entidad.

Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
se procedera a transferir al archivo historico la seleccion del ultimo expediente de Ia
vigencia, porque contiene toda la informacion del afio, se constituyen como fuente de|
informacian de proximas vigencias

>

>

3|33 =

Listado de asistencia X 2 8 x
Documento de estralegias X
Presentacion X
Informe de administracion del SIG. X
C oficial sobre el SGC X
120 19 03 Instr de ini ion y Gestion del

Riesgo
Programa de gestion del sistema de gestion de cahdad
Programa MECI

Resolucion

| Circular
Instructivo

Manual de riesgo
Matnz de riesgo X
Matriz Institucional
Informe de seguimiento
Acta de reunion
Listado de asistencia
120 19 04 Instr de i iony T i de
Producto no Conforme

Formato de identificacion del producto no conforme
Acta de reunion

Presentacion X 2 8
Informe de de requisitos
Formato de tratamiento

informe de auditoria al SGC
Reporte

lc oficial interna

Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,|
se procederd a transferir al archivo historico la seleccién del Glimo expediente de la)
vigencia, porque contiene toda la informacion del afo, se constituyen como fuente de|
informacion de proximas vigencias

3¢ [3¢ |3 | 3¢ | ¢ |

3¢ 3¢ | |

>

>

Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,|
se procedera a transferir al archivo historico una muestra del 5% de la informacién paral
[demostrar la gestion. ya que ofrecen igativas de tipo

>

¢ [3¢ | > [ 3|
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Datos Generales de la Tabla
Cédigo Soporte Retencién Disposicion Final
Series, Subserie y tipos documentales i i
Dependencia | Serie | Subserie e Fisico | Electrénico | ATchivo | Archivo | o o o f o Frocacimisntos
Gestion Central
120 19 05 Instrumentos para el Control de Procesos y
Procedimientos
Formato de solicitud de creacion, actualizacion y/o eliminacion X
de: o formatos
Acta de reunion X
Listado de asi X Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Manual de procesos y procedimientos X 2 8 X |se procedera a transferir al archivo histérico una muestra del 5% de la informacion paral
X demostrar la gestién. ya que ofrecen i de tipo i
Cara de procesos X
X
Formato X
|Seguimisnto &l procaso X
|Comunicacion oficial interna X
120 22 MANUALES
120 22 o1 i .
Manual de Calidad Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el
|Manual de calidad X 2 8 X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivol
|Resolucion de aprobacion X histérico para su conservacion total, ya que ofrecen posibilidades investigativas de tipo|
(Acta de actualizacion X estadistico y que evidencian la evolucién de la entidad.
10 2 97 |manual del Banco de Proyect 5
anual del Banco de Proyectos Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Manual del banco de proyectos X 2 6 X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivol
historico para su conservacion total, ya que ofrecen posibilidades investigativas de tipo|
Resokucion de aprobacion X estadistico y que evidencian la evolucién de la entidad
120 25 PLANES
120 25 01 Planes Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano
‘Phn anticorrupcién y de alencion al ciudadano X
I i X
Acta de reunion X (Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Listado de asistencia X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivol
X 2 8 X historico para su on total, ya que 6 de 1af
entidad reflejando aquelios objetivos propuestos frente a cada administracion y el
Seguimiento a las estrategias del plan anticorrupcion X ok i da I rteios.
Comuni oficial interna de plan anti X o .
Comunicacion oficial recibida de plan anticorrupcion X
Comunicacion oficial enviada de plan anticorrupcion X
120 25 03 Planes de Accion
Plan de aCl:it?n X IConservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Acta de reunién X archivo cenlral, se procederd a transferir la lotalidad de la documentacion al archivo
Listado de asistencia X 2 8 X historico para su conservacion lotal, ya que contienen informacién importante de lal
Reporte trimestral X entidad reflejando aquellos objetivos propuestos frente a cada administracion y el
Efonme da o pian e 3o00n X cumplimiento de los mismos.
Comunicacion oficial acerca del plan de accion X
120 25 07 |Planes E: Egi Ttuci
Plan esiratégico institucional X
Documento técnico de soporte X [Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
|Matriz de metas X jarchivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo)
Acta de reunion X 4 8 X histérico para su conservacion total, ya que contienen informacion importante de la
Listado de asistencia X entidad reflejando aquellos objetivos propuestos frente a cada administracion y el
Informe de seguimiento al plan estralégico institucional X cumphaisnto dia \cs iermos.
Comunicacion oficial acerca del plan estratégico institucional X

Pagina 3 de 4



VERSION No.

TIPO DE DOCUMENTO:

R

|Entidad Productora:

REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL -RAPE

FORMATO 02
[PROCESO: VIGENTE A PARTIR DE:
GESTION DOCUMENTAL 2016
TITULO: CODIGO:
Pagina 1 de 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M-GD.01-06
[ HojaN® De [ 4

Oficina Productora:

120. OFICINA ASESORA DE PLANEACION INSTITUCIONAL

Fecha de aprobacion Comité Institucional de Gestion y
Desempefio:

Datos Generales de la Tabla

Cadigo

Dependencia | Serie

Subserie

Soporte

Retencion

Disposicion Final

Fisico | Electrénico

Archivo
Gestion
—cslon

120 25

12

L Series, Subserie y tipos documentales
P

lanes Operativos Anuales de Inversion

Plan operativo anual de inversion

Documento técnico de soporte

Matriz de

Acta de del plan operativo anual de inversion

Acta de reunién

Listado de asistencia

Reporte trimestral

Informe de seguimiento al plan operativo anual de inversidn

Comunicacion oficial acerca del plan operativo anual de
inversion

> [ [ [ ¢ 3 | ¢ | > | x

Archivo

Central ELIE

MT| S

Procedimientos

cumplimiento de los mismos.

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 archivol
histérico para su conservacion total, ya que contienen informacion importante de la
entidad reflejando aquellos objetivos propuestos frente a cada administracion y elf

120 30

PROYECTOS

120 30

01

Proyectos de Inversion

Ficha perfil proyecto de inversion

>

Registro del proyecto

Documento técnico de soporte

de iiento de requisitos.

Carta presentacion de proyecto

Certificacion plan de desarrollo

Compromiso recursos

Aval autoridad ambiental

Permiso parques

Intencién centros de acopio

Formato concepto de viabilidad

Oficio remisorio de proyecto

Formato revision viabilidad técnica

Formato de puntuacion de proyectos

Presupuesto y flujo de caja

del proyecto

Viabilidad programas y proyectos Con fecursos propios

e |2 o | e x| ¢ s < s | > | >

Seguimiento a bance de proyecios

[Acta del OCAD y acuerdo

Acta de reunion comité de viabilidad de programas y proyectos

Acta de reunion mesas técnicas

Listado de asistencia

x|x (5] x |x

cada administracion.

Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al Archivol
Histérico para su conservacion total, ya que ofrecen valor investigativo de tipo estadisticol
y economico que permite medir los niveles de inversion de la entidad en la duracion de|

informe de a proyecto de inversion

CT=Conservacion Total

MT=Medio Tecnolégico
§ =Seleccion

F = Fisico

El = Electronico
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