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TITuLO: i CODIGO:
Pagina 1 de 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M-GD 01-08
Entidad Productor: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE [ Hojan De 20
2 4, Fecha de aprobacién Comité Institucional de
|Oficina Productora; 200. DIRECCION CORPORATIVA Gestn y Desempeiio:
Datos Generales de la Tabla
Cédigo. & Soporte Rmnckin Final
Series, Subserie y tipos documentales l f [ [ Archivo | I Procedimientos
Dependencia | Serie | Subserie | Fisico | Elecrénico | S/ C:nh.l cr | Nt s
200 01 _ACTAS
200 n | o0 ‘Actas de la Comision de Personal |
| Resolucién de convocatoria de eleccién de representantes de la X
Camision de Personal
| |Regisiro electoral de eleccién de representantes de la Comision {Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivol
|de Personal {central. se procederd a transferir la totalidad de la documentacién al archivo histérico paral
C\’MMO"? areunion 2 8 % {su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen decisiones administrativas,
lRunlucm o iniamactbn de ka Comisiin de Péi " {esrategias y lemas de importante relevancia para a3 entidad, que siven para la)
| sk o y estudios de entidades a nivel nacional
i Acli de reunién de la Comisién de Personal | | |
| I |
'l-s(ado de asistencia a reunién de la Comision de Personal !
200 [0 -y | ® ] izl ]
|Actas de Posesién 1 ! | Eliminacién: Una vez los documentos cumplan ¢l tiempo de retencién en el archivo central,
| = 2 5} ce.] | lse procedera a eiminar a totaiidad de la documentacion, ya que no poseen valores|
i |cta de posesicn | | | hstdricos porque se encuentran dentro de las histonas laborales de cada funcionario
! I | i
200 0 | 04 | | I | | |
| Actas doi Comité de Contratacién . | Js i | s | consevacién Total: Una vez los cumplan en el archivol
I | i | [central, se procedera a transfeni la totaiidad de la documentacion al archivo histérico paral
| !Ar:la de reunién del Comité de Contratacion Loy 2 T am % su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen decisiones administrativas,
| AN | | ek | estrategias y lemas de importante relevancia para la entidad, que sirven para lal
| lx..;lauu de asistencia de reunién del Comite de Contratacion i x| | } ‘} | | ¥ Saion e s Srication s ve! naoceai
200 o0 | 05 Aclas del Comité de Convivencia Laboral A 4 |
[? de eleccion de del % | |
| | | i Il
| i
H Reglsm: e|ﬁclwé| de eleccmn de representantes d€| Comite de | X X H _GOMNGCM Total: Una vez los documentos cumplan el tiempa de retencion en el archivol
| {Convivencia Laboral | | lcentral, se procedera a transferir la totalidad de ia documentacién al archivo histérico paral
Convocatoria a reunién X 2 5l e X su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen decisiones administrativas
e g . | i i estrategias y temas my nte relevanci: ra la ent siven para
| [ ——— T R - ; cgss ) 1 de:eponin.siisnge pars e nidac, e Siien' pra.
[Acta de reunion del Comité de Convivencia Laboral | | |
| |Listada de asistencia a reunién del Comité de Convivencia l | |
i LLaboral 4
200 01 10 'Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en 1
Lal Trabl]o Rl P i |
ia de eleccion de del | |
comssv |
Rocrma I aRats 1 COPA: | [ Conservacién Total: Una vez los cumplan el tiempo en el archivo
o e COPARST i 1 central, se procederd a Wransteri la totaidad de fa documentacitn al archivo histérico para
R TR A * T 2 { 8 X | su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen decisiones administrativas,
Convocatoria a reunidn | | estalegias y temas de importante -emancy- para la entidad, que siven para la
nmme-on de cunlurmacvbn del Comité Pantario de Seguridad y | ¥ estudios de tidades a nivel nacional
| Salud en el Tral | i 1
| ‘Aaa au mmondfl | Comnté Partario de Segundad y Salud enel | | i heit
Trabai | | i |
| [Lintago t¢ Semienia a8 rouridn oe | |
indad y Salud en el Trabajo 1
00 o |CAJA MENOR T PR | |
de de caja menor | | |
T |
i | | Eliminacion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el archivo central,
| | | se procedera a eliminar la totalidad dle la informacién porque ne poseen valor histarico, ya
1 2.0 U0 S x que esta informacion se encuentra reflejada en los informes. de sjecucién presupuestal, lal
Orden de pago_ ; desiruccion del papel se reaiizara picado del papel para eviar fa contaminacicn del medio
| Certficado de registro presupuestal | ambiente y como soporte se elaborara acta de eliminacion
| de v Je caja menor i
| Resoluciondecieme T =i | |
{ Arqueo de caja menor |
200 (] CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD ] | i
] 'PRESUPUESTAL i i ion: Una vez los plan el tiempo de retencion en el archivo central,
! [ de x| i se procedera a eliminar Ia totalidad de la informacién porque no poseen valor historico, ya
i i |Certificado de aisponivilidad presupuestal X | T LT X que esta informacién es modificada constantemente y ademas se encuentra reflejada en los|
| P RN A R T g XovH T TR =T | informes de ejecucidn presupuestal; la destruccién del papel se realizara picado del papel
Soporte de 6n (Resol, .Correo X | ! para evitar la contaminacién del medio ambiente y comeo soporte se elaborard acta de
| | 'Am delquidacion T | eiminacion.
i i lc de liberacion x | | [ |
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VERSION No.

Formato de solicitud de tramite nolvllacmal

Estudio del seclor en el que se dentifique el comparaivo de
|precios, con todos los anexcs

Certiicado de Disponibiidad Presupuestal - CDP

Asignacion y tipificacion de riesgos - Matriz de Riesgos
Estudios Previes i e
Centificado de existencia y representacion legal (Camara de
Comercio) s

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

Certiicado de antecedentes disciphnarios expedido por 1a
Procuraduria General de a Nacion

TIPO DE DOCUMENTO:
FORMATO o2
PROCESO: VIGENTE A PARTIR DE:
GESTION DOCUMENTAL 2018
TiTULo: coDIG0: e
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F4-GD.0108 ol
[Entidad Productora: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE | Hojan* De | 20
: . 4: Fecha de aprobacién Comité nstitucional
Oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA iy b s anl e
Datos Generales de la Tabla
Cddigo Soporte Relencion Disposicion Final |
Series, Subserie y tipos documentales. Archive | Archivo l l I Procedimientos.
6ni
Dependencia l Serie | Subserie Fisico | Electionico | =i | e e ST E|NT] S
j oot | COMISIONES DE SERVICIO | | | |
o7 | 01 Comisiones de Servicio Contratistas | H
i | F HONSS 0 SOVICID S O SR |
| “ |Planilia de de por | |
i ! e SO l 1
| | Solicitud de comision | 1
|Centficado de dsponibiidad presupuestal { H
| aor 5 ‘desplazam ‘de cor i Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central |
| | quu dack M de viatic M e B 2 8 I x i se procedera a eliminar esta informacién dado que no aporta valores secundarios, porque|
| | esta informacion reposa en las historias laborales de cada funcionario comisionado
1 de EM!DSIM de Sefvl:m :ommmu K i |
| ado de permanencia | |
| Soportes de gastos de viaje oI, R 4 | l
Comunicacion interna por comision de servicio contratistas.
200 T | 02 1
{
i Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
2 8 | % se procedera a eliminar esta informacion dado que no aporta valores secundarios, porquel
0 funcionano | esta informacion reposa en las historias laborales de cada funcionario comisionada
| — i
| | Soportes de gastos de viaje X {
| | Comunicacion intera por comision de servicio funcionarios | X | |
200 08 COMPROBANTES
200 o8 | o1 | | ]
| 1 Comprohantes de Entradn de Bienes de la RAPE | ! | 1 Eliminacién:Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
i | S T e il VRS | | se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor historico, yal
i 2 8 X que la informacitn se encuentra consolidada en los informes presentadas por el drea. laj
Rectwdo del
R e IO & £ destruccion del papel se realizara picado del papel para evitar la contaminacion del mediol
Py x| | iambiente y como soporte se elaborard acta de eliminacidn.
200 8 | o2 3 | |
Comprobantes de Salida de Bienes de laRAPE | H ! iENiminacién:Una vez los documentos cumpian el fiempa de retencidn en el archivo central,
i YRR e | || iseprocederd a eliminar la totalidad de la informacién dada que no posee valor histdrico, ya
| Comprabante de salida de elementos de almacén | x I R x| que la informacion se encuentra consolidada en los informes presentados por el Area: lal
LSS 3 BCEH R 1 destruccién del papel se realizara picado del papel para evitar la contaminacion del mediol
i i & | 1 i ambiente y como soporte se elaborara acta de eluminacion.
| |Comprobante de salida de activos fijos X
B 08 03 Comprobantes Financieros 1 |
Orden de Pag: ® Xiol !
‘ Comprobante i) i
| | Factura, nio equivalents koo Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
| Cerificado de 9‘9" de parafiscales - =] X X 2 10 bx | leiminara la informacion. pues su contenido constituyen el registro desagregado de fas|
! |Soporte para deducciones (retefuente) X X 14 1 operaciones contables que se consolidan en los libros contables Diario, Mayor y Balance.
| Certificacién banca R e . i Kol % | | |
| |Documento de Identificacitn ylo Extistencia yio Representacion x I x i | |
{ |Legal (CC, RUT, Camara de Comercio. etc) T b S, |
i |
! Paz y salvo |
200 10 CONCILIACIONES BANCARIAS [ | | g
‘Cuncmc ey R i Seleccion: Una vez los documantos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
i — - 2 ;110 | X ise procedera a seleccionar un formaio contable por afc que demuestrs la aciwvidad
| Extracio ban €A i | | ifinanciera, Ia cual sera ransferida al Archivo Historico para su conservacion
! | Auxiliar cuenta contable | i |
200 1 CONTRATOS 1
200 " o1 Contratos de Arrendamiento |
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TIPO DE DOCUMENTO.

VERSION No.
02

FORMATO
PROCESO VIGENTE A PARTIR DE:
GESTION 2016
TiTuLO: cooias: Pagna 1 de 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M-GD 01-06
[Entidad Productos REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE [ Hojan° De | 20
. 4. Fecha de aprobaci6n Comité Institucional de
Oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA Gestion y Desempeiio:
Datos Generales de la Tabla
Codigo I Soporte Retencion |

Dependencia l serle ] Subseric I

Series, Subserie y tipos documentales

lFlslce Electrénico

Archivo | Archivo

fein Final |
CIIEIMTISI

Procedimientos

{
;
I
|
i
l
|
;
|

" IActa de aprobacién de poiiza (Si apiica) S Sl
Acta de inicio y acta de recibo del inmueble |

| Centificado de boletin de responsables fiscales expedido por la
|Contraloria General de la Repablica g
{Certificado de antecedentes penales expedido por fa Policia
acional y i
|Certificado de aportes parafiscales yio aportes en salud y [
{pension y sus anexos (tareta profesional del revisor fiscal |
{cuando aplique, antecedentes, etc) iy

bancas
Regisiro unico tributario

Gestién | Central

X

X

delac directa

Certificado de registro presupuestal
Poliza (Si aplica)

Ceruficado de aportes

Comunicaciones oficiales enviadas en razén de la ejecucion del
miento |

Certificado de cumplimiento de Ta prestacion el servicio o recibo |

adicion,
ipmlmgi. cesion o del |
contrato (Con sus anexos) e
|Acta de la modificacién contractual (adicion, prorroga, I

enificado de regisiro presupuestal en caso de adicion (S1

|apiica)
[Act

{Acta de liquidacion i e S
Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina Web) De todos
05 actos administrativos de que deban ser publicados (contrato,
actas de modificacion contractual, liquidacion)

{Informes de Ejecucion del contrato

Solicitud de certficacion de contrato de ar

x

Contratos de Ci

Formato de solicitud de tramite contractual

Estudios Previos

Condiciones del bien

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

x ix|x|x

Certificado de exstencia y representacién legal (Camara de
Comercio

x

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

leg;
Certificado de antecedentes disciphnarnios expedido por la
General de 1a Nacién

de boletin de fiscal la
Contraloria General de la Republica

Certificado de antecedentes penales expedido por la Policia
{Nacional

st el

Certificado de aportes parafiscales y/o aportes en salud y

Ppension y sus anexos (tarjeta profesional el revisor fiscal

cuando aplique, antecedentes, etc)

| Regisira inico wibutario
ion de

|
|
i
|

Minuta contractual

Certificado de registro

Garantia Gnica ylo de responsabilidad civil extracontractual (Si
aplica esta Ultima) junto con sus anexos

|Acta de aprobacion de garantias _
Acta de inicio

Comunicaciones oficiales recibidas en razén de la ejecucion del
contrato

Comunicaciones oficiales enviadas en razon de la ejecucion del
lcontrato.

Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempa de retencion en el archivo central, se
proceders a transtenr al archivo histdrico una muestra del 10%, por €ada 12 anos de
aquelios contratos de arrendamiento que evidencian fa historia de Ia entidad en las sedes
donde se ha desarroliado su actividad Esta informacion es de gran importancia y brinda|
valores secundarios para a investigacion ya que da muestra de fa gestion acertada de la|
entidad

Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se|
procederd a transferir al archivo historico una muestra del 10%, por cada 12 afios que dan)
evidencia de las compras que han mejorado la de|
Ia entidad. Esta es de gran brinda valores para la)
investigacion ya que da muesira de la gestion acertada de la entidad
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VERSION No.
FORMATO 02
R_EGDON “y VIGENTE A PARTIR DE:
‘ GESTION DOCUMENTAL 2016
" - " ConK: Payg 1de1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M-GD 0108 .
Entidad Producion: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE [ voaw oo | =
Oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA ppinds ey EQSnatticonel g 130512018
Datos Generales de la Tabla
Codigo Soporte Retencién Final
Series, Subserie y tipos documentales £ Archive | Archivo l Procedimientos
Dependencia I Serie l Subserie Fisico. l Electrénico Gestion Central cT MT| S
i

03

|Formato de solicitud de tramite contractual yfe del supervisor en
|la cual solicite adicion, prorroga, suspension, modificacion,

cesion o anticipada del y
Icoﬂ:eﬂue 1a viabilidad

{Acta del Tramite SolicHado

l:lludlhcaméﬂ del amparo de caldad de la garantia Gnica exigida
{(cuando esta apliaue)

Constancia de publicacion en 6l SECOP (Pagina Web) De todos.

{05 actos administrativos de que deban ser publicados (contrato, |\ | x
actas de modificacién contractual, liquidacion y los documentos |

|propios del procesa) I

|
| S — S {
|Formato de solicitud de tramite contractual |
Esnm del sector en el qne se entifique el comparativo de |

e iefae|x % i

‘Orden de compra con sus anexcs (Apica para acuerdos Marca)

{Aviso de convocatoria publica (licitacién. seleccion abreviada)

invitacibn pablica (minima cuantia) (Cuando amque»
|Proyecto de pliego de condiciones con sus formatos A |
|Observaciones al proyecto pliego de condiciones

|Respuestas y consolidado del comité de evaluacion frente a lo
iuridico, financiero o LCnico, dé acuerdo a la observacion Jceadtined
|presentada

Manilestacion de i interes de hmitar el ptooesﬂ 2 Mxpvmes V sus
Anexos (Si aplica)
Respuesta del area financiera sobre la conlt
citacion, seleccion abreviada)
|Resolucién ae apertura del proceso de contratacién (licitacian,
xse{ec:m abreviada)

xisxix] x

acion Mipymes

| Manifestaciones de interés para pammpar ueleccmn abreviada) |

’Pllegu de condiciones definitivo con sus formatos /0 anexos
{licacion, seleccion abreviada) el :
| Acta de audiencia de aclaracion de pliegos y asignacion de |
niesqos (licitacion) - !
|Observaciones al pliego condiciones defintvo
{Respuestas y consolidado del comité e evaluacion frente a lo
uridico. financiero o técnico, de acuerdo a la obsenvacion
Bvlsenlzda

s alas

resp

3l plieqo de congiciones defintivo
|Acta de vista tecnica (Si aplica)
[Adendas (Si hay lugar a ellas - se ubican cronologicamente
lueqo de la apertura)
|Propuestas de los oferentes
{Acta de diligencia e cierre y apertura de propuestas.
[Comunicacion de designacion del comité y entrega de
nmpueslas para evaluar

y preliminar

Documentos de st 16n de los oferentes. sobre 1a
verificacibn v calficacion prehminar

Documenta de respuesta a las observacionas y subsanaciones 5
de Ios oferentes sobre 1a verificacion y calificacién preliminar

x

{Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se

procedera a translerir al archivo histdrico una muestra del 10%. por cada 12 afios que dan|

{evidencia de las compras importantes que han mejoradc difectamente 1a infraestructura de|
la entidad Esta es de gran 4 v brinda valores para la|
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ber lug

{Acta del Ccrme de Contratacien.
i |Acta de
| wrdesvena (Icitacion) con sus anexos

| | @ y
e de IB

nmra con todos ws I!\El(_

umula contractual

! [Certficado de registro . 8 =

ylo
apiica esta Uitima) junto con sus anexos

Actade de garantias.
Acta de inicio

Ce__l\caco de rembc de hmnes ¥ servicios
Facturas o cuentade cobro
1 |Centificado de aportes parafiscales
| [Comunicaciones oficiales recibidas €n razén de a ejecucién del T

es enviadas en

contratg, 38| | |
Fomata de trbmite yio en | | [ i i
X |

. prormoga. | {
:esmn © terminacion anticipada del contrato (Con sus anexos) y Foi
conceplie la viabilidad S |

Aombac-un de la mcd ficacion de la garanua nmca 'yio de
vl (Si aplic:

Acta de liquidacién

Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina Web) De todos
los actos administrativos de que deban ser publicados (contrato, X
actas de modificacion contractual, liquidacion y los documentos
propios del procesa),
|Informes de eje
Solicitud de certificacion del contrato

|
T

Contratos de Consultoria, Corretaje e Interventoria | 1 | |

{Formato de solicitud de tramite contractual
|Estudio del sector en el que se identifique el comparativo de
precios, con los anexos
Certificado de Dy -COP

i 05 - Matriz de Riesgos _

{Aviso de convocatoria publica
Proyecto de pliego de condiciones con sus formatos
{Observaciones al proyecto pliego de condiciones [
[Respuestas y consolidada del comité de evaliacién frente alo |
juridico, financiero o técnico, de acuerdo a ta obsenvacion

fic e ¢ sebcfse] ¢ f<

x

Manifestacion de interés de imitar el proceso a Mipymes y sus
| Anexos (i aplica)

Respuesta del drea financiera sobre I conformacion Mipymes
|(8i aplica)

de apertura del

lmgo da Eoridiciones definkivo 6on sue forrhaios yio anexos

| lo es al pliego de.
i |Respuesta consolidada del comi de evaluacion frente alo
| | |uridico, financiero o técnico, de acuerdo a la observacion

{ |presentada__

I3 5 is| % §x |

| TIPO DE DOCUMEN' VERSION No.
FORMATO @
PROCESO: VIGENTE A PARTIR DE:
GESTION DOCUMENTAL 2018
TITULO: €ODIGO:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M-GD 01-06 Pagnaidet
Entidad Proguctors: REGION ADMINISTRATIVA ¥ DE PLANEACION ESPEGIAL - RAPE [__toan Do | 20
Oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA :;;;T:‘ oracion Coniiint Muckaa du
Datos Generales de la Tabla
Cédigo Sopoite Retencién Disposicion Final
Series, Subs: L doc: tales W rocedimie
Dependencia | Serie l Subserie Y fpoe et Fisico l Elecuénico | Archivo | Archivo | o | g | o] o i s
Gestién | Central
Informe cansolidado de verificacion y caiificacion final ] | |5 ARl YW Uk 1R S RN Wt W W T e
| presentado por el comité evaluador, segin observaciones y X i
|subsanaciones presentadas : ' (I
que fleguen aesta (de | M
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[TIPO DE DOCUMENTO!

FORMATO

VERSION No.

02
VIGENTE A PARTIR DE:

GESTION DOCUMENTAL 2016
CODIGO:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) l F41.GD 0106 )
[Entidad Productora: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE [ Hoan: De | 20

|Oficina Productora:

200. DIRECCION CORPORATIVA

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

Datos Generales de la Tabla

Cédiga

Soporte

Retencion

Final

Dependencia

[ sone

ies, Subserie y i ‘documentales.
SHM"J Series, Subserie y tipos docume:

Fisico | Electrénico

Archivo
Gestidn

Archivo
Central

Q

T

e ' < Procedimientos

200

| Adendas (S1 hay lugar a ellas - se ubican cronologicamente
lluegodetaapertura) H

Propuestas de los oferentes

!
[Comunicacion de designacion del comité y entrega de
mpuestn para evaluar,

¥ observac s de mnmenm sobrela
fiminar__

nto de lﬁml alas
|de los oferentes sobve Ia verificacién y cal fcacion prelirnar

[informe consoiidado de verificacion y calificacion final

|presentado por el comité evaluador, segin observaciones y

que lleguen aesta ion (de
{haberkgaraelo)
|Acta de audiencia de negociacion de oferta econds
\mame ndacion al ordenador del gasto y adjudicacion o
eciaratoria de desierta con sus anexos ,
|Propuesta ganad r todos sus anexos
‘Resolu:lbn de ad,udmacuon
\Mmum

Certiicado de regisiro presupuestal

el (s
apiica esta Uitimaj junto con sus anexos.

|Acta de L i

|Acta de inicio
Centificacion certficado de cumplimiento de (a prestacion del
isenvicio o recibo de bienes
|Facturas o cuenta de cobro
|Cerlificado de aportes

{Comunicaciones of;mngs recibidas en razen de la ejecucion del
|contrato de co
|Comunicaciones nlmales erviadas en razon de la ejecucion del
contrato de consul

|Formato de solicitud de tramite contractual y/o del supervisor en »
1a cual solicite adicion, proroga, suspension, modificacion, i
I¢esion o terminacién anticipada del contrato (Con sus anexos) y
{conceptue la viabitidad

Acta del tramite solicitado
| Modificacion del amparo de calidad de Ia garantia unica e
w(cuandn esta aplque)

[ Aprobacion de la modificacion de la garantia Gnica ylo de |

responsabiiidad civil extracontractual (Si aphca)

A s H
(Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina Web) De fodos |
105 acios sominisrativos de que deban ser publicadas contralo,
actas de liquidacion y ik

Cnnmtns de Prestacion de Servicios
'F ylo Apoyo a la C

Formato de solicitud de tramite contractual

Certificado de mnsuficiencia o inexstencia de personal en planta
[Estudio del sector en ol que se dentifique &l comparative de
|precios, con todos los anexos

‘Certificado de Disponibidad Pmsunuesﬁl CDP
Asignacion y tipificacion de riesgos - Matriz de Riesgos
| Estudios Previos

Centificado de existencia y representacion legal {Camara de
Comercio) S
Fotocopia cédula de ciudadania (del posibie contratista o del
representante leaal) x I

X x

1
i
|
|

Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se|
procedera a transferir al archivo historico una muestra del 20%, por cada 12 afios teniendo
en cuenta aquellos estudics misionales que han sido desarrollados en funcion de a entidad

®

Esta es de gran brinda valores

¥
ya que da muestia de la Gestién acertada de Ia entidad y sera transferido al archivo historicol
para su conservacion
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Fotocopia de la tarjeta o matricuia profesional y certificado de

Y RL persona juridica)

antecedentes del consejo profesional respectivo &
“ormato de Bienes y Rentas (persona natural - SIGEP) X
|Formato Gnico de hoja de wida (persona natural - SIGEP) .
|Fotacopia de tuios acrediten el pertil Jiaie
Cerificacion ylo planiia 6e pago del Gilimo mes como ]
independiente al SSSIS (Persona natural) o certificacion de %
parafiscales (Persona juridica, \arjm profesional del revisor |
fiscal cuando apliaue, antecedentes etc 2
c Iaborales que requerida x|
Certificado de anlecvdenlcs discipiinarios - PROCURADURlA T
(Persona Juridica + bestind
Certificado de- mumem:s Tiscales - CONTRALORIA ( (persana | %
iuridica + RL) | |
Certificado de aniecedentes judiciales - PONAL (Persona natural | |

bancaria
Registro nico tributario
Examen

[Formato de verificacion de e
|apliaue)
|Formato de verificacin G expenencia persona juridica (Cuando |

aplica esta Gltima) junto con sus anexos

ta de aprobacion de garantia (Si aplica)

|Formato de informe de supemsmn de contratos de pnes!auon g
|servicios profesionales y de apoyo a la gesnan

|aplique) e 1 |
’Mmma Ccn"ﬂﬂuaf X

cado de registio X
Mlhacmn Ihm‘:ﬂﬂlﬂﬂnl al aplicativo web) _ el 50
Garantia Unica ylo de responsabilidad cvil mdncanlraclu.ll (Si ‘ X

informe o (Con

Facturas 0 cuenta de cobra

Certiticado de aports

[Formato de Solicitud de gestion de tramite contractual -
|supervisor conceptuando la viabiidad de la solcilud de adicion.
|prorroga. cesion o |
|contrato (Can sus anexos) Ay |
Acta de la nm-r-cac-on contractual mmw- p-moga

esion
Conticato do registro presupuestal en caso de adicion (
aplica) 2
{Modificacibn de amparos de |a garantia, cuando se cumpla
alquna de fas condiciones anteriore:

|Aprobacion de Ia mmlu:amn d:!iga

i [infomes de

x

TIPO DE DOCUMENTO: VERSION No.
FORMATO 02
PROCESO: VIGENTE A PARTIR OE:
2016
TITuLo: C60IGO:
J_ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M.GD01-08 o
[Entidad Productora: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE | Hojan De I 20
¢ 4. Fechade aprobacién Comité Insttucional do
Oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA Gestién y Desempal
Datos Generales de fa Tabla
Cdige Soporte stencion Disposicion Final
Series, Subserie y tipos documentales ! I Archiva [ Archivo l Procedimientos.
Dependencia l Serie | Subserie | Fisieo | Erecnticn | SOUR | ot || E [¥T]'S

Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, se

+procedera a translerir al archivo histérico una muestra del 10%, por cada 12 afos teniendol

en cuenta éqlleﬂos contratos que hayan causado mayor impacto en la entidad Estal

e gra brinda valores para la yal
que evidencia s conesta gestion de fa entidad
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laslocsion abreviada) _
Pliego de condiciones definiivo con sus formatos yio anexos

x
lictacion, seleccion abreviada)

Sorteo, si aplica esta ultima (sa\e:mﬂ Aoreviada de ienor %
lcuantia) 3 B
{Acta de vista técmica (S1 aplica) E3
|Observacicnes al pliego de condiciones definitivo (lictacion, i
seleccién sbreviada) _ . .
respuestas s alas

al pliego de condiciones definiivo a cada proponente y X
‘publicarlas en el SECOP __ oei v
|Adendas (Si hay lugar a eiias - se ubcan cronclogicamente | 5
{lueqo de la apertura) 4
{Propuestas de los oferentes X
|Acta ge dilgencia de cierre y aperturade propuestas X
[Comunicacion de designacion del comié y entrega de =

vara evaluar
Acta de reunion de comaé evaluadot (Cuando Aplique) x

dela 1y calif prefiminar

Do:umemos de subsanac »on ue Ios oferentes, sobre la | B

Ve nhcambn del comité :anlcnm= al requerimiento quesehaya |

,cDx;sogpgcplxnzl delaevalacion
§ leguen ae:

q
aber lugar a ello)

Acta de audiencia de con sus anexos x
|Documento de fecomendacion del Comité evaluador designado
i ordenador del gasto, solicitando adjudicar el proceso (Para x
|seteccion amzwacz demenorcuantia)
de desierta (iitacidn y| o
Seleccién ablav-aua) R B
Propuesta ganadora, con 10d0s sus anexos x
Minuta contractual x
Certficado de registro presupuestal X
arantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual junto | 1
= i
{Facturas o cuenta de cobro =
Ceriicado de aportes parafiscales x
[Orden de pago pagada | T
[Comunicaciones oficiales recibidas en razon de Ia ejecucion del |

trato de compraventa 155

|Formato de soictud de ramite conracust ¥lo del supervisor en |
1a cual solicte adicion, prormoga, suspension. modificacion

cesidn o terminacion anticipada del contrato (Con sus anexos) y
conceptie la viabilidad

Acta gel Tramie Satetado , %
Cenificado de registro presupuestal adicion (Si aplica)

*

%

[TIPO DE DOCUMENTO: VERSION No.
FORMATO o2
REGION ‘\1 PROCESO: VIGENTE A PARTIR OF:
CENTRAL GESTION DOCUMENTAL 2018
TiTuLo: coto0: Pagna 1de 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M-GD 0108
[Entidad Productora: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE | Hoja N De | 20
4. Fecha de aprobacion Comité Institucional de o narote
oficina Productor: 200. DIRECCION CORPORATIVA Pttt g 002
Datos Generales de Ia Tabla
Cédigo Soporte Retencion Disposicion Final
Series, tipos d chive v Procedimientos
Dependencia | sorio | subserie S, Suboule ). 1008 ocemensres Fiaico | Eteetsnico | Achve [ Achivo [cr[ e [ur| s
200 1| 06 Contratos de Obra g i | s
| Formato de solicitud de llﬂmﬂ! :Dﬂlliﬂuﬁl X i | 1l
| | | Estudio del sector en el que se identifique el comparativo de X | |
| \mcms <on lodos los anexos i . | |
| i n = i X x | | |
H Asignacién y tipificacion de riesgos - Matriz de Riesgos o |
Estudios Previ X | |
| Certificado de existencia y representacion legal (Camara de R | | |
| Comercio] Si i |
| | Aviso de convocatoria pablica (licitacién, seleccién abreviada) | X | |
] |Proyecto ue’puegu de condiciones con sus formatos (liciacion, o ' | | e
wecmn abreviada) PSS o o | | |
3 proyecto phego de condiciones _ X 2 | | |
comité de 1 n frente a lo | | |
ljuridico, financiero o técnico, de acuerdo a la observacian | i |
Ipresentada ) B s |
C respuestas alas % { |
al proyecto de plieao de condicionas. | | | }
‘Manifestacion de interés de imtar el proceso a Mipymes. ‘fsu! x i
| i |
|Anexos (Si aphca) _ |
| i |Respuesta del area financiera sobre la conformacion Mipymes | e
i (liciacion, seleccién abreviada) & ! i I | Eet SR
i del proceso de (hetacion, | i | TR S

Seleccion: Una vez los contratos cumpian el flempo de retencin en el archivo central. se
procedera a transferir al archivo histrico una muesira del 10%, por cada 12 afios teniendo)
en cuenta aquellos contratos que hayan implicado una inversion presupuestal atta en la
entidad. Esta informacion es de gran importancia y brinda valores secundarios para la)

¥a que evidencia la 6n de la entidad
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TIPO DE DOCUMENTO:

VERSION No.

Respuesta consolidada del comité de evaluacion frente a lo

Farmato de solicitud de tramite co X
Estudio del sector en el que se identifique el comparalivo de %
Drecios, con todos 10s anexos 4
Ce X
| X
X
vocatoria piblica D
pliego de formatos R
acio proyecto pliego de condiciones SESSTN B N |
espuestas y consolklado del comité de evaluacion frente alo |
ridico, financiero o técnico, de acuerdo a la observacion x
X
va sobie la conformacion Mipymes |
pertura del proceso de contratacion X
liego de condiciones definitivo con sus formalos y/o anexcs x
Observaciones al pliego de condiciones definitvo X

juridico, financiero o lécnico, de acuerdo a la observacién J\ X
Adendas (Si hay lugar a ellas - se ubican cronologicamente |
lueqo de i
10 los oferentes 1%
Acta de diligencia de cierre y apertura de propuestas XA T
Comunicacién de designacion del comité y entrega de B |
para evaluar H B
C de la verificacion y calificacion preliminar X |
Subsanaciones y observaciones de los oferentes, sobre la x
v i6n prefiminar i
o 4o taa y B
|de los oferentes sabre la verficacion y calificacién preliminar
|Informe consoldado de venficacion y cahficacion final o
| presentado por el comité evaluador, segin observaciones y X
{ que lleguen poster esta e
haber lugar a ello) L PRI e T SIUNMIOE T X S
|Acta de audiencia de negociacion de oferta economica,

al orde del gasto y o x

decla de desierta con sus anexos eI RN T
|Propuesta ganadora, con tod X

de X
Minuta contractual T 2 o 2
Certificado de registro x yel
Garantia nica y/o de responsabilidad civil extracontractual (Si X
aplica esta ultima) jJunto con sus anexos
Acta de aprot de las garantias. x Gl

FORMATO o
[PROCESO: VIGENTE A PARTIR DE:
‘GESTION DOCUMENTAL 015
TITULO: <ODIGO:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-MLGD.01:06 Pigna 1 de 1
Entidad Productora: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE | Hojan® De. I 20
Y A 4. Fecha de aprobacion Comité Institucional de
oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA Gestion y Desempefio:
Datos Generales do a Tabla
Codigo Disposicién Final
Series, Subserie y tipos documentales rocedim
Dependencia | Serie | Subserie o R A cr|E [mr|s i elzr
Garantia Unica aplicada (Si apiica) g |
Acta de aprobacion de la garantia % X !
[Acta ge tquasoen T
‘Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina Web) De todos
{los aclos administrativos de que deban ser publicados (contrato. x {
actas de tractual, iquidacion, y det
proceso) S i A
Informe de ejecucion del conlrato [ {
o ‘Salicitud de certificacion del contrato [Ex Y Eaeutesonlly .
200 " o Contratos de Seguros _

Seleccién: Una vez los contratos umplan el tiempo de retencion en el archivo central, se
 iprocederd a transerir al archivo histérico una muestra del 10%, por cada 12 afos. Estal

e gran ¥ brinda valores para 1a yal
que evidencia la comecta gestion de la entidad
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opu coopérante o asociado y viabilidad (anexar carta .
de nvitacion y correos relacionados con la propuesta) i
Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante x

{lacutado el convenio 0 contrato, |

legal ylo X

|eeicado de exiier
el

e legal y que
' acredite esta condicion (Si aplica
Certiicade de existencia y representacion iegal (Cmara de

|Comercio) oAbl
Certificads de aportes parafiscales y (Persona juridica, tarjeta
profesional del revisor fiscal cuando aplique, antecedentes, etc

{Centiicacion bancania

Certficado de antecedeniss JUGEiIes - PONAL (Persona natural |

1Y, RL persona juridica)
[Certificado de antec
lPewnna Juridica + RL)
{Certiicado de antecedentes fiscales - CONTRALORIA (persona X
{uridica + RL)

de 1a cont

Minuta contractual
Cenificado de regisir

esupuestal

Garantia unica ylo de responsabilidad cwil extracontractual Ls. 2
aplica esta ultima) junto con sus anexos

Acta de aprobacion de garantia (Staplica) 3
Acta de Inicio

[Formaio Certiicado de cumplimicrto dé 1a prestacion del semicia |
o recibo de tienes.

Factura o cuenta de CDb‘D (s aphcaj LUK,
Entrega de iformes ylo producios de fa ejecucion del canlrato %
1!' aphca)

oficiales enviadas y razon de la 5,
erecucion del contrato ylo convenio
Formato de Solicitud de gestion de tramite contractual -

supervisor conceptuando 1a viavilidad de (a soliciud de adicion, |
x

Entrada al Amacén (Si apiica) ¥ ) "

Centificads de aportes parafiscales x

| Seleccion: Una vez los contratos cumptan el tiempo de retencion en el archivo central, se|
procedera @ transferit al archivo histérico una muestra del 10%, por cada 12 afios teniendo|
en cuenta aquellos contralos de entdades que han sumado sus esfuerzos por lal
investigacién, creacion y difusion de los productos misionales de la entidad Estal
informacién es de gran importancia y brinda valores secundarios para fa investigacion yal

que evidencia la correcta gestin de la entidad

TIPO DE DOCUMENTO: VERSION No.
FORMATO 02
[PROCESO: VIGENTE A PARTIR DE:
GESTION DOCUMENTAL 2018
TiTuLo: vopa0s Pagna 1 de 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M-GD 0106
[Entidad Productora: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE [ Hoan De | 20
: 4. Fecha de aprobacion Comité institucional de
Oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA Gestion y Desempenio:
Datos Generales de fa Tabla
Cédigo Soporte Retencion Disposicién Final
Series, Subserie y tipos documentales Archivo | Archivo | Procediplentos
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Elecuénico | =i | LIRS [CT | E |MT| S
Acta de inicio X ] | |
T del 1l | i
{ g 2 | frid
! o X | | |
| x ‘ [oxler el
i Comunicaciones aficiales recibidas en razon de la ejecucién del X | |
i {contrato ¢ | B
{ {Comunicaciones oficales enviadas en razon de la ejecuciondel | o | |
! |contrato de consutoria R R Ak 1
1 |Formato de soliitud de tramite contractual yo del supervisor en | Jese)
!1a cual solicite adicién, pmnoua suspension, modificacion, X | | i
| lcesion o ada del contrato (C by | £l
{ conceptde la Vabigad i | b
£ et R | S |
{Acta del ramite sol R § AR S P i |
] a . i |
|(euando esta apliaue) iy i | | .
|
| a zF i | |
{ ;Camx ia ae publicacian en ¢l SECOP (Pagina Web) De todos | I { Fas g
| los actos agministrativos de que deban ser publicados (contrato, | | o ! i
H |actas de liquidacién y los | - |
|propios del proceso) - | |
Informe de ejecuion def conrato. | i
| Selicitud de del contrato i
200 E 3 | 08 i tivos | | i
| i i
i
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TIPO DE DOCUMENTO: VERSION No.
FORMATO 0
|PROCESO: VIGENTE A PARTIR DE:
GESTION DOCUMENTAL 2016

TITULO: CODIGO:

Pagn 106 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M-GD 01-06
REGION ADMINISTRATIVA ¥ DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE [ _roan | %
Oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA ;::gﬂ'y‘;;!"m S ———

Datos Generales de la Tabla
Codigo. | 1 Soporte Retencion | Disposicion Final |

Dependencia | Serle | Subserie | Seriss; Sulmein ¥ ipos donmenisler | Fisico | Elecusnico | A1 | e I cr | Efmur|s e
Ci registro adicion (Si
|aplica) |
|Reinicio de c-nuam o convenio |
| Aprobacién de la moﬂlﬁ:avAnae Iz g:lauha  (Si aplica)
Acta de Reinicio del Centrato (Si apl
'Enuega de informe final yio pmdnems (s aplmay | | i
[Acta e tquisacien | |
|Constancia de publicacién en el SECOP |
|
icitud de certificacion del contrato |
200 12 | CONVENIOS ! Foeh ~
200 2 01" Convenios de Asociacion 1=
ud de tramite contractual N
-coP
|Asignacion y tipificacion de riesgos ~ Matriz de Riesgos |
|Estudios Previos | | |
‘Cen caciones y o documentos que acrediten Ia idoneidad para |
bieto contractual ct | |
| IPropuesta del cooperante o asociado y viabilidad (anexar carta |
i ‘.g invitacion y correos relacionadcs con la propuesta) | |
i ia
[ Vacnﬁada para suscribir el convenioo contrato ! |
{ legal yio 1
I certif de existencia R, S Ll |
| | galy que |
| edvl:e ta condicién (Si aplica) itice 1
| [Centificado de existencia y representacion legal (Camara de |
| | Comercio) = e £
| Certificado de aportes parzﬁ::alzs y (Persona jur rmra tarjeta
profesional del fevisor fiscal cuando aplique, antecedentes, otc
Registro Gnico tributario (Si aplica) |
Certficacion bancaria |
Certificado de antecedentes judiciales - PONAL (Persona natural |
¥ RL persona i | |
Cemhcada de
Cen cado de antecedentes fiscales - CONTRALORIA (persona | |
directa | |
e pn i Una vez los contratos cumpian el iempo de retencion en el archivo central, se|
‘7 1 procederd a translerir al archivo histonco una muestra del 10%, por cada 12 afos teniendol
| 2 18 | X en cuenta aquellos conlratos de entidades que han sumado sus esfuerzes por |a|
i (s nvestigacion, creacion y difusién de los productos misionales de la entidad. Estal
x ‘ | { es de gran y brinda valores para la yal
e el & p | a a correcta g
X
X |
Formalo Centificado de cumplimiento de ia prestacion del semicio. x |
o recibo de bienes.
| F uenta de Cobro (si aplica) X ¥ |
| [Entrega de informes yfo productos de Ia ejecucion del contrato | % | !
i (si aplica) I
| Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas enrazondefa | |
| ejecucion del contrato v/o convenio | 1 |
| Formato de Solicitud de gestién de tramite contraciual - | | i
{ supervisor Ia viabilidad de H X { |
| prorroga. modificacion. cesion o terminacion anticipada del | | |
! contrato (Con sus anexos) i ! |
| Acta de la modificacion contractual (adicion, prorroga, [ x | |
1 - = - 1
| ada al mmm-(s- aplica) Jicex: | |
| X |
i 3 [
\ ; ) £ |
Modificacién de amparos de la garantia, cuando se cumpla X {
| alquna de | anteriores (si aphca) ; |
{Aprobacion de la modificacién de lagarantia (Siaphca) | X 5
! |Acta de Reinicio del Contrato (Siaplica) 0 S RSN | |
Enlvega de informe final y/o productos (Si x| |
| i |Acta de liquidacion x |
| IConstancia de publicacion en el SECOP | |
Solicitud de certificacion del convenio %
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[TIPO DE DOCUMENTO:

FORMATO

VERSION No.
02

PROCESO:

GESTION

VIGENTE A PARTIR DE:
2016

miTuLo:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

[Entidad Productora:

CODIGO:
F-M-GD 01-08

REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE

[ Hoan* Do i ] 20

200. DIRECCION CORPORATIVA

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

Datos Generales de la Tabla

Codigo

Soporte

Retencién

Final

I Serie TSuh-ﬂu I

Series, Subserie y tipos documentales

Fisico l Electrénico

Archivo
Gestidn

Archivo
Central

MT| s

Procedimientos

200 12

0z

|Convenios de Cooperacién Especial
|Formato de solictud de tramite contractual

|Centficado de Disponibilidad Presupuestal - COP

{Asignacién y tipificacion de riesgos — Matriz de Riesgos |
{Estudios Previos i
|Cenificaciones y o documentos que acrediten 1a idoneidad para
|desarroliar el obieto contractual

|Propuesta del cosperante o asoeiado y viabiidad (anexar cana |

|de invitacion v correos relacionados con la propuesta) Ri

|Fotocopia de a cedula de ciudadania del representante. i

|facutado para suscritir el convenio o contrato,
P del

legal ylo

a
[Acta de posesion del mpruenum. legal yfo documento que
|acredite esta condicién (Si aplica

|Certificado de existencia y mplzsenlazlbn legal (Camara de
{Com;

|Ceriificado de aportes « paralincales y (Peuoni jurkchca, tafeta
e revisor fiscal

|Ragistra tnico tributario (
I

{Centificado de antecedentes judiciales - PONAL (Persona natural
Iy RL persona juridica)

Centificado de antecedentes disciplinarios - PROCURADURIA
|(Persona Juridica + RL)
|Certiicado de antecedentes
Jjuridica + RL)

cales - CONTRALORIA (persona |

acion de Ia contratacion drecta

Minuta contractual

Certificado de registro presupuestal

‘Garantia Unica y/o de responsabihdad crvil extracontractuai (St
|aplica esta ltima) junto con sus anexos

|Acta de aprobacion de garantia (Si aplica)
{Acta de inicio
Formato Centfi

cado de cumplimiento de Ia prestacion del servicio

{Entrega de informes yio productos de Ia ejecucion del contrato
|(s1 aplica).

Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas en razon de @
ejecucion del contrate /o convenio

{Formato de Solicitud de gestion de tramite contractual -
|supenvisor conceptuando la viabilidad de la solicitud de adicion.
\prorroga, cesion o

trato (Con sus anexos)

[Acta de la medificacién contractual (adicion, prorroga,
\modificacion, cesid ién anticipada)

{Entrada at Almacén (Si aplica) _
c

g . cuando se cumpia
s anteriores (i aplica),
de la ia (51 aphca)
Acta de Reincio del Contrato (Si aphca)
Entrega de informe final ylo productos (Si apica)
A adag
'Constancia de publicaci
Sotcitud de

i SECOP
el convenio

S

ina vez los contratos cumplan e tiempo de retencion en el archivo central, se|
procedera a transferir al archivo historico una muestra del 10%, por cada 12 afos teniendol
en cuenta aquellos contratos de entidades que han sumado sus esluerzos por la
invesbgacion, creacion y difusion de los productos msionales de 13 entidad Esta
informacion es de gran importancia y brinda valores secundarios para la investigacion ya
que evidencia la correcta gestin de la entidad

Pagina 12 de 20



TIPG DE DOCUMENTO: VERSION o,
FORMATO [
REGJON‘\, PROCESO: VIGENTE A PARTIR DE:
CENTRAL GESTION DOCUMENTAL 2006
Tiuio: CO0IG0:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) | F-M-GD 01-06 el
Entidad Productora: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE [ foan D | 20
Oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA Eechs o8 Sprobacien Comins adicionM on 1
Gestiony Desempefio:

Datos Generales de la Tabla
Cédigo | [ soporte Retencion Di i Final

Series, Subserie y tipos documentales
Dependencia I Serie | Subserie i | Fisico | Electrénico | Arehivo ‘| Archivo | . | E [ MT | s Fivcedimisnin
Gestion | Central
200 HRE 03 Convenios Interadministrativos R B i i o

FO(mEIG  de solicitud de tramite contractual X
{Certiicado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X

| {Asignacion y tipificacion de riesgos — Malriz de Riesgos x| H |

| {Estudios Previos o1 i | i
|Certificaciones y o documentos que acrediten la idoneidad para x i
\desarrollar el objeto contractual

| |Propuesta del cooperante o asociado y viabiidad (anexar carta | |

| Ide invitacién v correos relacionades con la propuestal B0 SRwi sy SRR i |

| |Fotocopia de la cédula de ciudadania del representanta N

| ;facultado el canvenio o contrato ] | |

| legal yfo = |

iActa de posesion del representante legal yfo documento que |
acredite esta condicion (Si aplica) I |
Ceriificado de existencia y representacion legal (Camara de
Comercio)

Certilicado de aportes parafiscales y (Persona Jund\ca tarjeta
del revisor fiscal pliy ete | |

=

|Regrstro umico tributario (St aplica)
1 ‘Cerl cac\bn b:ncana

i Certificado de an:ecedemes]udvc lales PDNAL (Petsnna natural
¥ RL persona juridica)

{Centificado de antecedentes disciplinarios - PROCURADURIA
{(Persona Juri
Cemmadc de antecedentes fiscales - CONTRALORIA (persona

xR % %%

dela 6n directa |
M»nma contractual |
|Certificado de registro presupuestal

|
| Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, sel
| | | pocedera a transferir al archivo historico una muestra del 10%, por cada 12 afos teniendo|
e cuenta aquelios contralos de entidades que han sumado sus esfuerzos por la)
investigacion, creacin y difusion de los productos misionales de la entidad. Estal

e gran y brinda valores para la yal
que evidencia la correcta gestion de Ia entidad

X
X
X
3

|
~
3
x

Garantia tnica ylo de responsabilidad cwvil extracontractual (Si
apiica esta lima) junio con sus anexc

Acta de de garantia (Si aplica)
Acta de inicio

Farmato Certificado de cumplimiento de I prestacion del servicio
o recibo de bienes

Factura o cuenta de Cobro (si aplica)

Entrega de informes yio productos de ia ejecucion del contrato
(st aplica)

Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas en razén de la
eiecucién del contrato v/ convenio

Formata de Salicitud de gestion de ramite contractual -
{supervisor conceptuando la viabilidad de la solicitud de adicion.
prorroga, modificacion, cesion o terminacién anticipada del
contrato (Con sus anexos)

Acta de la moa-'rcacmn contractual (adicion, prorroga,
anticipada)

X 1% X ix[x

>

x

Entrada al A\ma;:én (Si aplica)
Certificado de aportes
[Certificado de registro presupuestal an caso de adicion (Si
aplica)

Reinicio de contraio o convenio (S aplica)
Modificacion de amparos de la garantia, cuando se cumpia
alguna e las. anteriores (si apiica)
Aprobacién de la modificacién de la garantia (Si aplica)
‘Acta de Reinicio del Contrato (Si aplica)

Entrega de inf il ylo productos (i aplica)

Acta de fiquidacién
Constancia de publicacién en el SECOP e

i del convenio |

xixixix|x il x ixl x bxlxix
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!vigencia de tareta profesional (cuando aplique)
|Constancia de estudios
|Centficaciones laborales

|Centificaciones de formacién para el trabajo y desarrollo humano |

|Anatisis de 1a noja de vida del aspirante
|Centificacion cumpiimiento de requisitos
|Resolucion ge nombramiento

|Comunicacion de nombramiento
c aceptacion del

¥
|Consutta antecedentes judiciales - Policia Nacional de Colombia
|

|Consulta del Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC x

[Consuita Certificado de responsabiidad fiscal - Contraloria

iGeneral de 1a Repiblica |

{Consulta antecedentes disciplinanos - Procuraduria General de

/1 Nacion :

| Declaracion juramentada de bienes y rentas y actvidad %

econémica privada g

|Declaracion juramentada de embargo por alimentos X

| Declaracion juramentada no conlratos vigentes I x

o p %
X

[ tibutaria y |
Certificaciones para alivio tributario (¢rédito hipotecaria -
medicina prepagada) e
Cenifcacion ce cuenta bancaria para pago de nomina

| eleccion 9
Cenificacion de afiiacion a entidad promotora de salud

| Centficacion de afiiacion a administradora de pensiones
\Consulta RUAF - Segundad Social

|Examen médico ocupacional de ingreso

[ Afiiacién a administradora de riesgos laborales

Acta de posesion
[

| a y proteccien |
|de datos personales

Afiiacion a entidad promotora de salud X
Afiiacidn a administradora de pensiones X
Afiliacion a cesantias X
Afiiacién a caja de compensacion familiar (anexos soporles X
arupo familiar)

Regstro civil (hijos, trabajador) X
Documentos de ientificacion beneficiarios A
|Registio civil de matrimonio - declaracion de convivencia X
Entrega de elementos y asignacion de puesto X
Comunicaeion asignacion de funciones X
|comunicaciones intemas %

TFPO DE DOCUMENTO: VERSION No.
FORMATO 02
nsoldm“y PROCESO: VIGENTE A PARTIR O
CENTRAL GESTION DOCUMENTAL 2016
TITULO: copwo: Pagina 1 de 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M-GD.01-08 gl
Entidad Productora: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE | Hoja N* De. | 20
i 4. i ¢ de
Oficina Productora: 200, DIRECCION CORPORATIVA | Gestion y Desempefio:
Datos Generales de la Tabla
Codigo Soporte Retencién Disposicion Final |
Series, Subserie y tipos documentales I l Archivo | Archive l I Procedimientos.
ie
Dependencia l Seri Subseric ] Fisico | Electiénico | P | o [eT| E |mT s
200 | 13 | |[ESTADOS FINANCIEROS | | |
| cti | x| | it
‘ \’E_s_g_x:u de s N:ad financiera, econdmica y socia Food St e | | | seleccién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central
stado de cambi 2 £ | | | % se procedera a seleccionar los estados que tengan valor misional y estimonial de la entidad
Nota a los estac X | | |
Cuenta reciproca F | X | i
200 15 HISTORIALES |
200 15 01 I I
| t de Equipos i | | plan el tiempo de retencian en el archivo central,
| - St - e . o | |se procedera a eliminar 1a totalidad de la informacion dado que no posee wvalor histérico, por|
i |Hoja ubicacion y equipos. > T 2l % | 1a depreciacion de la tecnologia y uso de los equipos tecnolégicos; la destruccion del papel
i L ki 3O b M eSS 4 | | se realizard picado del papel para evitar la contaminacion del medio ambiente y como)
i |Bithcora de equipos tecnolbgicos | x | | jsoponte se etaborara scta de liminacidn.
200 ® "HISTORIAS LABORALES __ N | I ] T
|Formato Unico de Hoja de Vida - DAFP TN | | |
|Documento de identficacion | |
Libreta mitar [ i
|oiploma de bacher P 1 | et
Diploma de educacion superior (pregrado y posarado) 3 |
|Acta de grado educacién superior | 1
| Tarjeta protesional (cuando aplique) ! | !
i
|
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[TIPO DE DOCUMENTO:

VERSION No.

FORMATO o
REGION gy [PROCESO VIGERTE A PARTIR OF-
CENTRAL GesTION DocuMENTAL 2016
TiTuto: co0co
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) l F-M-GD 0108 et
|Entidad Productor: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE | Hojan* De I 20

Oficina Productora:

200. DIRECCION CORPORATIVA

|4. Fecha de aprobacion Comité Institucional de.
Gestién y Desempeho:

Resolucion de disfrute / reanudacion de vacaciones
Liquidacién de vacaciones
c de 1 de

vacaciones
de ! o
Formato de solicitud de permiso / licencia

de olicencia de

| Resolucion comsion de servicos al exterior
|Resolucion de delegaciones.

|Reiro de cesantias - sopories

[Certificado de ingresos y retenciones
Ubranza =
Comunicacién autorizacién descuentos
Resolucion de autorizacion licencia
Resolucién de prorroga de nombramiento
B 3

; e

| Andlisis de la hoja de vida del aspirante

| Centificacién de cumplimiento de requisitos
{Resolucitn de encargo

|Comunicacion de encargo

| Acta de posesion

Acto administrativo de fallo

inuo administrativo de ejecucién de fallo

Ci alf del acto

| Comunicacién juzgado

| Comunicacién a funcionatio

| Comunicacion de desembargo
|Citacion Jurado de Votacion

|Constancia sobre prestacion de servicio como jurado de votacién

|Certificado electoral
Comunicacion

Acuerdo de compromisos laborales
Acuerdo de gestion gerentes publicos
Portalolio de evidencias

Comunicacién de renuncia del funcionario
Certificado de defuncion / invalidez
Resolucién de pension

Resolucion de retiro

Comunicacion de aceptacion

Examen médico ocupacional de retira
|Paz y salvo por retito

Informe de gestién (R
Certificado de retiro de niesgos laborales - ARL

C i i sociales

Liquidacién de prestaciones sociales
sociales

Diigencia de notificacion
Comunicacion de recurso de reposicion del funcionario
Resolucion de recurso
Constancia de ejecutoria
! retiro de cesantias.

-paternidad |

XX XX |%Ix

X
X
X
X
X
X
X
X

|
|

Datos Generales de fa Tabla
Cadigo Soporte Retencion Disposicion Final
Dependencia | Serle I Subserie Series, Subiearie. tpos Qouumentates Fisico | Electrénico | Archivo | Archiva o MT | s b
Gestién Central
H Resultados de evaluacion
c de del {Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el archivo central
[Sctcmd de vacaciones H se procedera a transferir al archivo historico una historia laboral por nivel jerarquico teniendo|
2 8 i X len cuenta 1a incidencia del funcionanio en la entidad, sus aportes y grandes cambios con los

que haya contribuido a la entidad, por cada 12 afos. Esta informacién aporta valor
investigativo por tener informacion importante sobre la actividad laboral de los funcionarios.
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TIPO DE DOCUMENTO: VERSION No.
FORMATO [}
REGION “" PROCESO: VIGENTE A PARTIR DE:
CENTRAL’ JMENTAL 2016
TuLo: CODIGO: FRMT
ABLA DE (TRD} F-M-GD 0105 <
[Entidad Productora: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE [ Hoan De 1 20
4. Fecha de aprobacion Comité Institucional de ea
Oticin 3 4 306/2018
a Productora 200. DIRECCION CORPORATIVA s Do 061201
Datos Generales de la Tabla
Cadigo Soporte Retencion icion Final
Series, Subserie y tipos documentales v Procedimientos
Dependencia [ serie | Subserie T Fisico | Electénico | Aichiva | Archivo | oy uT ! s
Gestién Central
200 s O INFORMES | i 1
200 B8 | o4 ] | i
| de Ej | | | |seleccién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central.
- - - H 2 0 | X |se procedera a seleccionar ¢l Gltimo informe del afio, la cual serd transferida al Archivol
| |Informe de ejecucion presupuestal | X | | |Histerico para su conservacion
200 18 o6 | T 7l
| |Informes de Gestion de Atencion al Ciudadano | | | i Total: Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivo
1 1 | e e = | i { cemtit se procedera a transfen la totalidad de la documentacion al archivo histérico paral
| | i 2 | e | | lsu conservacién total, ya que son una fuente que permite conocer el punto de vista de los|
|inlorme de gesiion de stencion s ciudacano | % ciudadancs sobre of quehacer de la entidad y su eficiencia, asi como su indice dell
| | { | | o namiento
i 1% lnformes de Gestion de la Direccion C wa | [ | =
| e Liopet
| O e s e M e orporativa | | | Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
[Comunicacion oficial de remsion del informe de gestion de la | | | |se procedera a enminar 1a totahdad de la informacion dado que no posee valor histérico, yal
Direccion Corporativa X 2 | =8 | | ue la e encuentra en los informes por la Oficina de|
R 3 | | Planeacion; la destruccion del papel se realizard picade del papel para eviar 13
| Informe de gestion de 1a Direceibn Corporativa | | |{contaminacién del medio ambiente y como soporte se elaborara acta de eliminacion
| | | |
22 1e: R | ol Total: Una vez los cumplan el tiempo de retencién en el archivo
| . | | i rchive
[informes de Gestion PQRSD | | | |central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion i afchivo histéico para
| } " t 2 | 8 | | su conservacién lotal, ya que son una fuente que permite conocer el punto de wista de los|
i | ! ! ! i | lciuoadanos sobre el quenacer de la entidad y su eficiencia, asi como su indice dell
i Ilnlorme de gestion PORSD X | X | | | {funcionamiento.
200 20 INVENTARIOS | | ]
200 20 01 i
| Inventarios Documentales | ] Eliminacién: Una vez los documentes cumplan el tiempo de retencién en el archivo central|
| 1 s | 2 1 8 ! ise procedera a eliminar Ia totalidad de la informacion, dado que fos datos mns»gnwns en|
| | | los inventarios, se ven reflejados en las de
{ {inventario del archivo X | ] 'documentales que haya ejecutado la entidad
200 02 Inventarios Generales de Bienes Muebles
i = + | Seleccién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Tanjeta indvidual de nventano i i > | = | x 3¢ procederd a wansfeir al archivo histérico un inventario por cada cinco afos, ya que|
Inventario general de bienes | ofrecen posiiidades de realizar investigaciones de tipo estadistico sobre la vida Gl de los|
| — — - - i | | Ibienes de consumo y devolutivos
Acta de inventario I X | |
200 21§ LIBROS CONTABLES !
200 2| =0 | i i | ] | Y e
Libros Auxiliares i 1 Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion, se procedera aj
: . <70 - 2 10 eliminar ia totalidad de 1a informacion dado que no posee valor histérico y esta informacion |
Libro auxiiar % se encuentra consolidada en la entidad que adMinistra ios registros contables de 1a nacion.
| |
200 21 02 1 T
| _L|hros de Dlarlu | | | |Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion, se procedera a)
| + t — 2 10 H eliminar la totalidad de la informacidn dado que no posee valor histérico y esta mlom\a:lw
| Libro de diario i i x i administra los bles de la nac
200 2 03
| iLibros Mayory Balance | i | | |Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion. se procedera a|
| i = ESPISH SRI.L . A 4% 1 9o | | |ehminar 1a totalidad de Ia informacién dado que no posee valor histérico y esta informacion|
| ILibro mayor y balance | % | | | | |se encuentra consolidada en la entidad que administra los registros contables de la nacion.
200 22 MANUALES
200 2 02 3 i
| ’!llam_:al de col“fll?ﬂﬂll - | Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en ei archivo central,
| | | {se procedera a eliminar a totalidad de Ia informacion dado que no posee valor histdrico. lal
| | | i 2
Solucién de sprobackn de sl 2 | e | destruccion del pape! se realizard picado del papel para evitar la contaminacion del medio
PR AT * X ambiente y como soporte se elaborard acta de eliminacion
200 2 03 Z
Manual de Funciones y Competencias Laborales Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central
- 2 5 se procedera a elminar la Totalidad de la informacién, dado que no posee valores. historicos
Resolucién, X porque esta informacién es modificada constantemente
{Manual de funciones y competencias laborales X
200 22 o4 Manual de Gestion de TIC 4
‘Resolucion = 5 i Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central
| S— — e | se procedera a eliminar |a totaiidad de la informacién dado gue no posee valor histnco.
s [Manual de gestionde TIC _ | X
200 22 05 nual de Seguridad de Informacio | |
,;ﬂ= o Seg JHlormarion. ; 1 g ] | Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
asolycion 1] L3 i se procederd a eliminar 1a totalidad de 1a informacion dado que no posee valor histarico.
Manual de segunidad de X
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TIPO DE DOCUMENTO: VERSION No.
FORMATO 02
PROCESO. VIGENTE A PARTIR DE:
GESTION DOCUMENTAL 2016
TImuLo: CODIGO:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) ] F-M-GD 01-06 ity

Entidad Productora; REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE [ Hojan: De I 20

|4. Fecha de aprobacion Comité Institucional de

Oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA Gectiay Danapans:
Eos Gemeeias i
Caaige Rotencion o Final
Series, Subserie y ti) o tale: ocedi
Dependencia Sarl-J_ Subserie I R R Fisico | Elecusnico | Archive | Archive wr|s i e

200 uawms

i F'Ian de vacaciones de la vigencia
olicitud de certificado de disponibilidad presupuestal _
i |Relacién de autorizacion de nomina

Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archiva central,

electronica elznuclﬂﬂ plan de vacaciones

,,Bdu de bancos I ' || iseprocederd a seleccionar una muestra anual del 5% de la produccion de esla informacién
| [Seguridad social 1 - ique se translerira al archivo historico. Esta ofrece
| = 9' = 2 | 7 X ide estucios estadisticos sobre el nivel de ingreso de los funcionanios p\lbﬂcu igualmente
| jnbece i | [ | permite observar el crecimiento de la administracion publica a nivel nacional De la misma|
|Prowisiones , na | | forma es fuente para realizar estudios de tipo econdmico sobre niveles de ingresos|
|Retencion en la fuente i r | | | | satnalesybeneficio obtenidos por los trabajadores.
|Detalle de vacaciones | S | ‘
{Novedades de némina i Lo
spacida - - | | |
|Planiias de cuenta AFC [ ) l | !
[Planiias PiLA | | |
700 7 I
2 |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SOLUCIONES | | Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
|Y DENUNCIAS (PQRSD) W & | i s procedera a lransferir al archivo hisionico una muestra anual del 5% de la produccion de
| Control de seguimiento 2 PORSD TE g B X | W T e e |  festa informacion, en la cual se prorice los femas misionales y 10s soportes que acompafian|
[Peticion. queja, rectamo, denuncia x | ™ ia 12 PQRSD como videos o fotos, ya que permiten conocer el punto de vista de los|
Gomunicacién de asignacion de PORSD X cudadanos sobre el que hacer de la entidad y su eficiencia, asi como su indice del
# e funcionamiento,
omunicacién de respuesta al peticionario X
200 %5 TPLANES |
200 %5 | oz ] T
| Planes Anuales de Seguridad y Salud en el Trabajo i
[PoiitcaesassT SiES X | | |
|Encuesta de necesidades de Seguﬂdad y Salud en el rvaba,e { x 1 |
olucios aeauapcmaa}tanﬁﬂm I P | {
X | | conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el archivo)
X 2 & ¥ | icenral, se procedera a transferir la totalidad de a documentacion ai archivo historico paral
| su conservacion tolal, ya que contienen informacion importante de la entidad reflejando
X | | iaquelios objetivos propuestos frente a cada administracian y el cumplimiento de los mismos.
= X 1 1
X 1 |
X | |
Formato de reporte de incidentes en el puesto de trabajo x| i |
i x 04 [Planes de Contratacién ! par |
Cireular X [
Tabla de honorarios |
t | [Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
2 — Pt | lachvo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al Archivol
lan de 1 el | IHstérico para su conservacién total. ya que dan muestra de aquellos objetivos propuestos|
ie:na de publicacion SECOP (Pantallazo) | XS | itrente a cada administracién y el cumpiimiento de los mismos.
(Pantallazo) 1| X |
Formato de versiones y modificaciones al plan de contratacion | | ‘
200 ) 06 ] 2 8 x 1
es e - i c Total: Una vez los nplan el tiempo de retencion en el archivo|
o = e | |central, se procedera a transfenr Ia totalidad de la documentacion al archivo historico paral
- - L | 'su conservacidn total, ya que contienen informacion imporante de la entidad reflejandol
Listado de asistencia g X | [aquetos abjes tos frente a cada yel de los mismos.
Seguimiento infraestructura P £ooa
200 e 09 Planes Instituci
s ot o i X | et v proceseh  warse s wancad ¢ b documptmotn o arcs koric e
e T T T | el 3 n al arc ico para
Acta de anmbac"ﬂ e R TS D4 Y. WM 2 8 X | isuconservacion total, ya que contienen informacion importante de Ia entidad reflejando
del I NS | | |aquellos objetivos propuestos frente a cada administracion y el cumplimiento de los mismos
Reporte d e s
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TIPO DE DOCUMENTO: VERSION No.
FORMATO 02
REGION h) VIGENTE A PARTIR DE:
CENTRAL GESTION DOCUMENTAL 2016
copwo: Pagina 1 de 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) F-M-GD 01-08 o
[Entidad Productora: REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL - RAPE | HojaN® De | 20
3 4. Fecha de aprobacion Comité Institucional de o
Oficina Productora: 200. DIRECCION CORPORATIVA Gestidn y D 4 3
Datos Generales de la Tabla
Codigo | Soporte Retencién | Disposicion Final |
Serics, Subsarie y tipos documentales i rocedimientos.
Dependencia | Serie | Subserie ] v Fisico | Electiénico | Archive | Archive | et l E|mr|s g %
Gestién | Central
200 25 | 10 Planes Institucionales de Capacitacion y/o | | |
| Entrenamiento en el Puesto de Trabajo | | |
i ! Encuesta de d itach | | |
| | | de adopcion del plan de | 1 |
| [Plan institucional de capacitacion i | | e Total: Una vez los cumplan el tiempo de retencion en el archivol
] Solicitud de autorizacién de participacion en actvidades de 2 | 8 X central, se procederd a transferr 1a totalidad de la documentacion al archivo historico paral
i capacitacion S e hied su conservacion total, ya que contienen informacion importante de fa entidad refigjando)
| ’ cacion interna acerca del plan de capac 1 | | | | aquelios objetivos tos frente a cada yel de los mismos.
|Listado de asistencia | |
| [ R | |
| | {leu:ga[ AL SN I - i |
|Encuesta i |
200 2 | " | 2 |
Planes PIGA | | |
] S (4 | | | | Co Total. Una vez I cumplan el tiempo de retencion en el archivol
| {Re aprab ian PIGA T X R x| | central, s¢ procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo histérico paral
i | |Plan insttucional de gestion ambiental PIGA I X su conservacion total, ya que contienen informacion importante de la entidad reflejandol
| linforme de seguimiento al pian PIGA | B x " | | | aquellos objetivos propuestos frente a cada administracion y el cumplimiento de los mismos
Acta de reunion | X |
200 N _PROCESOS | | |
200 % | o0 | ! ] | |
! de Planta de F | { | | !
| f T gy | | |
{Resolucion de conformacion e comt de redscfio msiiuconal | X i || | seleccién: Una vez los documentos cumplan el liempa de retencion en el archivo central,
C interna X . i | se procederd a seleccionar un proceso por cada 10 afos de gestion teniendo en cuental
| FiTR R X 2 % | y iconservar los procesos de reestructuracitn que han representado mayor incidencia del
! a0 6 aeih X | i | movimiento de personal en la entidad, la cual sera transfenda al Archivo Historico para su|
1 [Listado de asistencia A = i | conservacion, ya que aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion)
Cronograma del proceso | 59 L | | ladministrativa sobre las funciones asignadas y reestructuraciones de planta de personal
Estudio técnico de e X |
|Matriz de levantamiento de cargas laborales X
i | Act de (3 | |
200 % | 02 i T
| ] - | |
| e % — | | Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archive central,
e -] se procederd a seleccionar una muesira del 5% anual teniendo en cuenta los procesos de
| . faltas disciplinares por cargo, 1a cual serd transferida al Archio Histérico para su
H e e i phs B | | 4 fconservacibn. ya que aportan al conocimients de un aspecto central de 1a funcién)
| Dibgencia de notificack adminstrativa, tal como es el control disciplinario sobre los funcionanos publicos y
o oficial X i evidencian en qué tipo de faltas disciphnanas tienden a incurmv los funcionarios, asi como|
| EricEs E7 = | también aportan al estudio de I3s maneras en que se expresan los crudadanos que solicitan
e & la investigacion. acerca de las faltas de los funcionarios.
| L1 PN =Rl i | |
| |Recurso I x | | S |
00 | 7 | 'PROGRAMAS ! I I I I
200 2 | 01 |Programas Anuales de Caja - PAC | 1 ek |
| 2 i 2 | I=3 | !ENnminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el archivo central,
H g ook 1} | i i i se procedera a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor histérico, ya
1 Formato unico e distribucion PAC sl % 10 X que esta informacion es medificada constantemente y ademas se encuentra reflejada en los,
| Formato de legalizacién caja menor 7 Sl | i | ! informes de ejecucién presupuestal, la destruccion del papel se realizara picado del papel
[Solicitud 6 mooificacion de PAC i S TS | ! ipara ewtar 1a contammacién del medio ambiente y como soporle se elaborara acta de
f [Resolucien modicacion del PAC 5 x ) | ‘ PR
| Comunicacion oficial acerca del PAC x i !
200 Y (] Py de Social e
oluc e |
| :u m;o‘:" e Adopeion dal proprama de bienestar sacial @ x | i Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo)
& rorRm : - = 4 5 { 8 X icentral, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo histérico para
rograma de bienestar social & incentivos - & | isu conservacion total, ya que contienen informacion importante de la entidad reflejando|
| ety A X ‘aquellos objetivos propuestos frente a cada administracion y el cumplimiento de los mismos
| | Comunicacion oficial acerca del progiama de bienestar social e 2 i H
incentivos
200 27 03 de Gestion De i
' Drogeama da gesion documentsl N a | ic i6n Total: Una vez i cumplan el tiempo de retencion en €l archivo
| o A s e PoD i o - a2 e ol | central, se procederd a transterir 1a totalidad de la documentacion al archivo historico para
- apronen su conservacion total, ya que contienen informacion importante de la entidad reflejandol
|Resolucién de aprobacion del PGD - W X — ‘aquellos objetrvos tos frente a cada yel
Reporte de seguimiento X i
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Gestién Central
C # Lot de o i i || Cconservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencidn en el archivo
i |Presentacion de induccion y reinduccion STl ¥ | . . H ‘central, se precedera a transfenr 1a tolalidad de la documentacion al archive histérico paral
Manual ge induccion y reinduccion | 2 6 X fsu conservacion total, ya que contiene informacion importante de fa entidad, ya que dan
| Listado de asistencia X muestra de aquellos objelivos propuestos frente a cada administracién y el cumplimiento de|
I H |Encuesta de percepcion I x | J jNemenos
200 io2 | PROVISION DE EMPLEOS = 33 H |
| i Ci oficial interna i )
| | [Acta de reunién | |
| i — - | |
| | ograma del proceso____ B - | | i
| [Reporte Oferta Publica de Empleos de Carrera— OPEC | | | liminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencidn en el archivo central,
| I | (rpars PSR 5 | | | procedera a eliminar la totalidad de Ia informacion dado que no posee valor histdnico, ya
b P D S e = |-~ fque este proceso es llevado en conjunto con la CNSC y por su funcién” esa entidad
|retlicadade L presupuoste LY | | | joonservara totalmente la informacion felevante al proceso de provision de empleos; Ia
Resolucion de recaudo de recursos por parte de la entidad | destruccion del papel se realizara picado del papel para evitar la contaminacion del medio
| i i | | ambiente y como soporte se elaborard acta de eliminacion.
| - n de reconocimiento y pago de concu Sl 4 ! | |
| |Convenio para concurse de méntos CNSC [ | |
| Memoria estructuracian del concurso abierto de méritos |
| | Acuerdo de apertura de la ¢ 8 i |
ibles 1
200 136 | ' PROYECTOS ] ! } ! !
200 [7730 T 02 |ProyectosdePresupuesto " -1 T | | !
1 e &l proyecto de i X 1
| {Proyecto definitive______ i 1 X | | Conservacitn Totat: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el archivo
i Conformacién comision de presupuesto 1 x | | | cenlral, se procedera a transferir Ia totalidad de la documentacién al archivo histérico para
| Informe de Ia comision P x 2 10 x| | su conservacion total, ya que contienen informacion importante de la entidad reflejandol
| = - | ¥
| ‘Acuerdo Regional x | aquelios objetvos propuestos frente a cada administracion y el cumplimiento de la
| e = - % i | | normativa en materia presupuestal
| 3 - + X — | |
| |Re e Lt S B9 ¥ | |
! \Informe de reservas y cuentas por pagar X | |
200 % | 03 | |
| de ia de la | | i
1 5 H Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el archivo|
i = o S S SRS e R . STy i central, se procedera a transferir 1a totalidad de la documentacion al archivo histérico para)
Proyecto de tecnologia de la informacion ] 8 X 1 ’ su conservacion tatal, ya que contienen informacién importante de la entidad reflejando)
T T aquellos objetivos propuestos frente a cada administracion y el cumplimiento de fa
fC g8 feuann Rl | | Inoimativa propuesta pot MINTIC.
Listado de asistencia ¥ | |
200 32  REGISTROS | |
200 2 01 Registros de Gestion de Tecnologia de la | | |
Informacién y las Comunicacione Jome L) Ly 1 7 | x Una vez los plan el tiempo de retencion en el archivo central,
Regsstro de incidentes en tecnologia x | Iseprocedera a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor histarico.
Encuesta | | I
200 £ 03 T
Bitacora de seguridad . 3 S X | |
Control de backups WX 2 8 Vi | Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencin en el archivo central,
Control de prusbas de X | || se rocedera a elminat I totadad de a iformacion dado que 1o pose alo istico
Copli de rat peldo’: 3 e S o X0 | |
Acta de depuracion E3 | |
200 2 o8 Registros Presupuestales ‘ ‘
| S ! Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el archivo central
e ik st e | se procedera a eliminar Ia tolaiidad de la informacion porque no poseen valor historico, yal
Registro presupuestal 2 10 J X ’ que esta informacien es modificada constantemente y ademas se encuentra reflejada en los|
| informes de ejecucion presupuestal. la destruccion del papel se realizara picado del papel
Sopaite de X X | | ipan evitar la contaminacion del medio ambiente y como soporte se elaborard acta de|
—-— o — 1 eliminacién
|Acta de liquidacion X |
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H | | destruccion del papel se realizara picado del papel para evitar la contaminacion del mediol
Registro de comunicaciones oficiales internas I x ambiente y como soporte se elaborara acta de eliminagion
200 33 03 | i | B |
| o Oficiales ' | i | Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central
H { | se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dade que no posee valor historico, ya
IR AR o, EDURES— 3 1 a ‘que esta informacion se encuentra en el sistema de gestion documental de la entidad, la
{destruceion del papel se realizara picado del papel para ewitar 1a contaminacion del medio|
Registro de comunicaciones oficiales recibidas X {ambiente y como soporte se elaboraré acta de eliminacion
200 3 | REPORTES i | | | [
200 3 01 Reportes de Mantenimiento i g I ] |
i ! Reporte de mantenimiento de equipas y elementos fisicos x | i |
| Reporte dé seguimiento de consumos TN | | Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencian en &l archivo central,
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Cuadro de clasificacion documental . central, se procederd a translen Ia tolalidad de la documentacion al archivo historico para
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200 37 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES ! !
200 37 o1 3 " ;. I}
Te D i Total: Una vez los. cumplan &l tiempo de retencion en el archivo)
| ey e — . - 2 | 8 X {central, se procedera a transfen: la lotalidad de la documentacion al archivo historico paral
|Etomogt i - : - ! su conservacidn total. ya que reflejan informacién de cambio de custodia documental all
Formato Gnico de inventario documental " I. X% | {interior de Ia entidad
i Acta ge X Il L i
200 37 02
T is D
E AL . + Total: Una vez los cumplan el tiempo de retencin en el archivol
Ci oficial sobre X 2 8 X ;central, se procederd a transfer la totalidad de la documentacion al archivo histonco para
secundarias su conservacin tofal. ya que reflejan infarmacion de cambio de custodia documental al
Formato unico de inventano documental : . HIlE | iiorae ba onomd
Acta de transferencia documental X
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E=Eliminacion
M ledio Tecnolégico DOwectora G 1 Firma

Profesional responsable de Gestién Documental _ NANCY CAROLINA RINCON PEREZ

e WAl

Pigina 20 de 20



