TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo A-FO-074 - Version 09 - Fecha

14 ds marzo de 2019

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 500
T DE RETENCION
CODIGO mz_uo..pm 3 c DISPOSICION FINAL
Serie, Subserie y Tipos Documentales = - = PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
—_ ¥ 3 Archivode | Archivo
Oficina Serie Subserie Gestion Cantial CT.| E | MT
500 2 ACTAS
s ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL Decumento en el que se relacionan los temas tralados y acordados por el Comite Pantario de Salud y Segundad en el trabajo en razon a las funciones
. Acti % n o
500 TRABAJO - COPASST establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion 02013 de mmmu ) ) ~ R
- Su conservacion en la fase de gestien y cantral es de 20 anos segun io esta ulo 2246 13 Decreto 1072 de 2016 luego sera conservado en su
500 Actas Comite 2 18 X X criginal de manera permanente en fase historica
J Cumplidos los tiempos de retencion de 20 aitos de retencian en &l archivo central | documentacién se conserva lotalments en su formato papel onginal
500 Convocaloria a comite numeral 3 2 5.1 Criterios para Conservacion Documental (Permanante) (CT) Fresentacion metodologica)
5 i Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental
500 Listados de asistencia
o Documentos que contiene las acluaciones del Comité encargado de las decisiones en materia de sostenibilidad contable de la entidad, su conservacion sera
500 © ACTAS DE DO_S_._._M TECNICO DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE permanente en su soporte papel enginal. segun lo establece el Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954 Se debe generar una copia de segundad o respaldo
mediante el proceso de digitalizacion como medio tecnolégico
500 Convacatoria a comilé Esta subserie esta dentro de las categorias de documentas que segun el numeral 5 de |a Circular Externa 002 de 2015 del AGN, se debe conservar por un
periodo de 10 (diez) afios (Ley 952 de 2005 art. 28) contados a priir de fecha del utimo asiento, de manera permanente en el soporte papel onginal, como
Aclas Comité 2 8 X X medio tecnoldgico se digitaliza con fines administrativos. Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954
500 Cumplidos los tiempos de retencion de 20 afios de retencion en el archivo central, la documentacion se conserva totalmente en su formato papel ornginal
. (numeral 3 2.5.1 Criterios para Conservacien Documental {Permanente) (CT) Presentacion metadologica)
500 Comunicacion Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental
Listados de asistencia
500
Documento en el que se relacionan los temas tratados. y acordados por la Comision de Personal en razan a las funciones establecidas en el Articulo 16 de 12
7 ACTAS DE COMISION DE PERSONAL Ley 909 de 2004 y el articulo 2 2 18.8.1 del Decreto 1083 de 2015
500 Cumplidos los liempas de retencion de 5 afios de retencion en el archive central, la documentacion se conserva totaimente en su formato papel original
(numeral 3 2 5 1 Criterios para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentacion metodologica)
Acta de comision de personal 2 3 X X Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestian documental
500
Listados de asistencia
500
2 Documento que soperta las decisiones tomadas por la entidad frente a temas contracluales
500 10 ACTAS DE COMITE DE CONTRATACION Su permanencia en las fases de Gestion y Central se soportan en &l Articulo 55, Ley 80 de 1983
— Al concluir su etapa de conservacion de 20 afios en el archivo Central se hara una seleccien cuantitativa conservando en soporte papel original y como
500 Convocatoria a comité medio tecnologico seran digitalizadas, Ias que se consideren relevantes por su cuantia o por los aportes técnicos y/o cientificos
2 18 X La eliminacion de documentos no seleccionados esta enmarcada en lo establacido en el Acuerdo 004 de 2019
500 Acta de comité de contratacion Este procesos dsbera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoye del grupo de gestian documental
Listado! i cia
500 s de asisten
. Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comite de Convivencia Laboral en razon a las funciones astablecidas Resolucion
500 11 ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 852 de 2012 Art. 5 Ministerio de Trabajo
Cumplidos los tiempos de retencion de 5 afios de retencion en el archivo central, la documentacion se conserva tolalmente en su formato papel onginal
500 Actas de comité de convivencia (numeral 32 5.1 Criterios para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentacion metecologica)
2 3 X X Este procesos debera ser llevado a cabo por designade de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental
Convocatoria a Com
500
Listados de asistencia
500
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: A-FO-074 - Version: 09 — Fecha. 14 de marzo de 2019

OFICINA PRODUCTORA: _ DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CcODIGO: 500
cODIGO PG ._w m z»..azn_oz DISPOSICION FINAL
Serle, Subserie y Tipos Documentales = nm. S».B_E PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
Oficina Serie Subserie Géstitn Centeal CT.| E |MT| 5§
500 17 ACTAS DE ENTREGA DE DONACIONES Dnncﬁmnﬁna_._ que contiene los procesos a.m @azmnwozmm en m,u.nmﬂm que la agencia recibe o enlrega, se conserva para fines adminstrativos, contables y
tributarios, 962 de 2005 en su Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco Conceptual 9.2.1 Sopories de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012.
500 Convocatoria a comité Cumplidos los tiempos de retencion de 5 afios de retencion en el archivo central, la documentacin se conserva totalmente en su formato papel criginal,
(numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentacin metodologica),
Actas Comité 2 3 X X Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documentall.
500
500 Listados de asistencia
500 3 ACTOS ADMINSTRATIVOS
500 Documentos administrativos, que consisten en 6rdenes escritas, de Caracler general, suscritas para cumplimiento cbligatorio y permanente por parte de los
114 RESOLUCIONES funcionarios y las dependencias de acuerdo.
500 2 8 X X Cumplidos los tiempos de retencion de 10 afios de refencion en el archivo central, la documentacién se conserva totalmente en su formalo papel original,
Resoluciones (numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacién Documental (Per (CT) Pi i0 dologica),
Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental.
500 6 BOLETINES
Reportes de las personas naturales y juridicas que tienen obligaciones contraidas con el Estado y que cumplen los requisilos eslablecidos en la Ley 901 de
500 2 BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO 2004. Este documenlo sera elaborado y presentado por las entidades publicas a la Contaduria General de la Nacién cada semestre.
500 Reporte Semestral Su etapa de conservacion en las fases de Gestion y Central acumulara un total de 10 afios segun lo establecido en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.
Una vez cumplido los 5 afios se estable la disposicion final de eliminacian, Numeral .3.2.5.3 Criterios para la eliminacién de documentos. (E) de la presentacion
500 Reporte Incumplimiento Acuerdo de Pago Metodolégica. Acuerdo 004 de 2019.
R e de Reli de Boletinde D M del Estad 2 8 X Este procesos debera ser llevado a cabo por designade de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental.
500 eporte de Reliros de Boletin de Deudores Moroses del Estade
500 Reporte de Cancelacionde Acuerdo de Pago
500 Reporte de Aclualizacion ds Reporte de Pago
500 7 CIRCULARES
Corresponde a la herramienta administraliva, emitida por una autoridad supericr a una inferior, sobre un tema y con un propasilo especifico. Este documento es
empleado para trasmitir inslrucciones y decisiones de caracter obligatorio. En ella se dan a conocer disposiciones y directrices sobre asuntos de relevancia paral
23 CIRCULARES DISPOSITIVAS la entidad. Bajo la normatividad 594 de 2000 art. 24- AGN, Acuerdo 039 de 2002 art. 1,2,3-AGN, Decreto 1080 de 2015 arl. 2.8.2.9.4.
500 Cumplidos los tiempos de retencién de 20 afios de retencion en el archivo central, la documentacion se conserva totalmente en su formato papel original,
2 18 X X (numeral 3.2 5.1 Criterios para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentacién metodologica). Acuerdo 004 de 2019,
Este procesos debera ser lievado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental.
Consecutivo de Circulares Dispositivas
500
La Circular informativa es de caracter intemo unicamnete con propésitas de caracter administrativo con el fin de dar una informacién, regular o establecer
24 |CIRCULARES INFORMATIVAS aspectes peferdlen. S i - . )
500 Una vez cumplido los 5 afios se eslable la disposicion final de eliminacion, Numeral .3.2.5.3 Criterios para la eliminacién de documentos. (E) de la presentacion
2 3 X Metodologica. Acuerdo 004 de 2019. la subserie pierde su valor administrativo sean estos primarios y/o secundarios, razén por la cual sera eliminada.
” : ) Este proceso debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestién documental..
Consecutivo de Circulares Informativas
500
500 8 COMPROBANTES CONTABLES
Los Comprobantes de Egreso son documentos que elabora el encargado de acion, en donde se registran todas las operaciones que originan
500 25 COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO movimientes de dinero y valores, alimentan directamente a la contabilidad.
2 8 X Cumplidos los liempos de retencion de 10 afios se eliminaré dado a que la informacién contenida se consolida en el Libro Mayor
500 Comprobante contable de egresos Una vez cumplido los 5 afios se estable la disposicion final de eliminacién, Numeral .3.2.5.3 Criterios para la eliminacin de documentos. (E) de |a presentacion
Metodolégica. Acuerdo 004 de 2019.
500 Soportes contables Este procesos debera ser lievado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental.
Los Comprobantes de Ingreso son documentos que elabora el encargado de administracion, en donde se registran todas las operaciones que originan
500 26 COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO movimientos de dinero y valores, alimentan directamente a la contabilidad.
Cumplidos los tiempos de retencién de 10 afios se eliminard dado a que la informacién contenida se consolida en el Libro Mayor
500 Comprobante contable de ingreso Una vez cumplida los 5 afios se estable la disposicién final de eliminacién, Numeral .3.2.5.3 Criterios para la eliminacién de documentos. (E) de la presentacién
2 8 X Metodolégica. Acuerdo 004 de 2018.
Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion decumental,
Comunicacién
Sopartes contables
500




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cedigo: A-FO.

ersion’ 09 - Fecha: 14 de marzo de 2

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO:

500

TIEMPO DE RETENCION

coDIGO Afios) DISPOSICION FINAL
no!
Serie, Subserie y Tipos Documentales : s - PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
i = 2 Archivode | Archivo
Oficina Serie Subserie - CT.| E |mT| s
Gestién Central
500 9 COMPROBANTES DE ALMACEN
500 27 COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE >_|2_>0m2 Los libres y papeles del comerciante deberan ser censervados por un periodo de diez (10) aflos contados a pariir de la fecha del dltimo asiento, decumento o
S 2 comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién dal comerciante, su consarvacién an papsal 0 &n cualquier medio técnico, magneatico o electrénico que
500 Concepto técnico de los bienes garantice su reproduccion exacta
500 Relacion de bienes a dar baja. Cumplidos los tiempos de retencion de 10 afios de retencidn en =l archivo central, la documsentacion se conserva totaimente an su fermato papel onginal,
B ~ : n 13 Crit i ental rmar T) ien e 2019
500 Autorizacion de baja de bienes 2 8 X X (numeral 3.2 5 1 Criterios para Conservacion Documental (Pe J.m._m_;m_.,o Presentacion metodologica) Acuerdo 004 de 20
Este procescs debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental
500 Acta de autorizacion de baja de bienes
500 Resolucion para dar de baja los bienes. (copia)
500 Comprobante de Baja de bienes de almacén.
El comprobante de egreso acredita la salida material y real de un bien o elemento del almacen, de tal forma que se cuenta con un soparte para legalizar los
500 28 COMPROBANTES DE EGRESOQ DE BIENES DE ALMACEN registros en almacén y efectuar los asientcs de contabilidad
Una vez cumplido los 10 afios se estable la disposicién final de eliminacion, Numeral 3.2.5 3 Criterios para la eliminacion de documentos (E) dela
2 8 X presentacion Metodologica Esta subserie no posee valores para la investigacion, debide a que la infermacién se encuentra contenida en otros documentos
500 Solicitud de egreso de bien de almacen. tales como los inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios Acuerdo 004 de 2019
Este procescs debera ser llevado a cabo por designads de la Direccion Administrativa con & apoyo del grupo de gestion documental
500 Comprobante de egreso de almacén.
500 29 OOZ:U_NOW.DZ..‘mm DE INGRESO DE BIENES DE .PPZ__.PON.Z Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al aimacen de la entidad, constituyéndose asi en el scporte para legalizar los
registros en inventario y efectuar los asientos de centabilidad
Ei iempo de retencion para los comprobantes de baja de bienes s de 10 afios, en los cuales se contemplan tres (3) afies de la prescripcion ordinaria para los
500 Récibio s satisfacsisn muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para cumplir &n tiempe minimo establecido en &l articulo 28 de la Ley 962 de 2005
- Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios
2 8 X generales y actas expedidas per &l comité de inventarios
. . Una vez cumplidc les 10 afios se estable la disposician final de eliminacion, Numeral 3 2 53 Criterios para la eliminacion de documentos. (E) de la
500 Comprobante de ingreso de bienes a almacén. presentacion Metodologica Acuerdo 004 de 2019
I Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gesticn documental
|
|
500 Factura o remision
500 12 CONCILIACIONES BANCARIAS Comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, scbre [os movimientas de una cuenta cormente o de ahorros, con ios hbros de
conlabilidad de la entidad contable publica, con explicacién de sus diferencias, si las hubiere’
Extraclos b 3 Una vez cumplido los 10 afios se estable Ia disposicion final de eliminacion, Mumeral 3 2 5 3 Criterios para |a eliminacion de documentos. (E) de la
xiraclos bancarios, 2 8 X presentacion Metodelogica. Acuerdo 004 de 2019
Este procesos debera ser llevado a cabo per designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental
Conciliacién Bancaria
500
500 13 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
500 33 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS Copia de las comunicacaiones enviadas que hacen parte del vo de r on de las ¢ 1es que salen de la entidad
Acuerde 060 de 2001 art. 11
500 Copia de comunicaciones oficiales Finalizada su etapa de conservacion en el archivo central , sera elimianada teneindo en cuenta que pierds valor administrativo y no genera valores
B 2 8 X secundarios para APC
500 Aclas cierre anual de conseculivo Una vez cumplido los 10 afios se estable la disposicion final de eliminacion, Numeral 3 2 53 Criterios para la eliminacion de documentos (E) de la
. ) presentacion Metodologica. Acuerde 004 de 2018
500 Listado de numeros radicados anulados Esle pracesns dehera ser llavadn a caha nor desionadn de 1a Diraccinn Administeativa con al anovn dal aninn de nestian o nial
500 34 CONSECUTIVO DE OOP___CZ_Obouozmm OFICIALES Imﬂ_m:u}m Copia de las comunicaciones cficiales recibidas que conforman un registro censeculive en razon del numero de radicacion y se administran en Ia unidad de
correspondencia o la que haga sus veces Acuerdo 060 de 2001 art. 10
500 Copia de comunicaciones oficiales Finalizada su etapa de conservacion de 20 afos en el archivo central . sera elimianada teniendo en cuenta que pierde valor administrative y ne genera valores
2 8 X secundarios para APC
500 Actas cierre anual de consecutivo Una vez cumplido los 10 afios se estable la disposicion final de eliminacicn, Numeral 325 3 Criterios para la eliminacion de documentos (E) de la
presentacion Meledolégica Acuerdo 004 de 2019
500 Listado de numeros radicados anulados Este procesos debera ser llevade a cabo por designado de Ia Diraccion Administrativa con &l apoyo del grupo de gestidn documental




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

aciH oisl Codigo - Version. 09 - Fecha: 14 de marzo de 2019
OFICINA PRODUCTORA: | DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA g lcooico: | so0
Hbiso TIEMPO _um.zm:mzn_cz Ol GSEON FiliAL
Serie, Subserie y Tipos Documentales Archi ,._"»;oa = PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
Oficina Serie Subserie i E.J e | Archivo CT.| E _ MT| s
Gestian Central
500 14 CONTRATOS
<00 43 [CONTRATOS DE ACUERDOS MARCO sl el ol e e b e e A e S
c00 0 Al concluir su etapa de conservacion de 20 afios en el archivo Central se hara una seleccion cuantitaliva del 20% (numeral 3.2.5 2 de la presentacion
metodolegica) de los que se consideren relevantes por su cuantia o por los apories tecnicos y/o cientificos, conservando el soporte papel onginal y como
500 Acuerdo marco de precios medio tecnolegico se procedera a su digitalizacion La eliminacion de documentos no seleccionados esta enmarcada en lo establecido en ef Acuerdo 004 de
2 T v 2019
MNM MMM_:MM“M M_mm”_mmﬂmw__cn_”“_““ﬁ““ﬂu”n“jmm Este procesas debera ser llevado a cabo per designade de la Direccion Administrativa con el apoyo del grugo de gestién documental.
500 Certificacion Bancaria
500 Ejecucion de la orden de compra
500 Estudio y documentos previos
500 Ficha Tecnica para acuerdo marce o tienda virtual (simulador si es del caso) 2 18 XX
500 Fotocopia Registro unico Tributario -RUT del adjudicado
500 Informe de supervision
500 Modificacion orden de compra
500 Orden de compra
500 Documento de identidad del Representante Legal del adjudicado
500 Seleccion del proveedor
500 icacion de pagos y saldos
500 Solicitud de liquidacion
500 35 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO Documenlo en el que se conservan de manera crenoldgica los documenios generados en el proceso de contratacien celebrado por la entidad, con una
500 Acta de aprobacion de polizas M@.mnjm natural o juridica que cede _,m_:uarﬁnum:_m el uso de un bien a cambio de una a‘m.ﬂw )
500 At 96 Nooation M_% M__NWWA“M conservacion en las fases de Gestion y Central acumulara un total de 20 afios segun lo establecido en ef Ariculo 55. Ley 80 de 1993. al concluir
500 Acto administralive de adjudicacion. Al concluir su etapa de conservacion de 20 afios en el archivo Central se hara una seleccion cuantitativa del 20% (numeral 3 2.5.2 de la presentaci
500 Acto administrativo de juslificacion de la contratacian directa. ﬂmﬁﬁ_ﬁa_wnﬂmwomw o %Hmﬂmmwammhﬂm: felvenlze parsyicuaNtta 0 potios aportesitacaeds o clenlifcs, ensenando gl 0Pt sagel oiginl v e
igitalizacion. La eliminacion de documantos no seleccionados esta enmarcada en lo establecido en el Acuardo 004 de
i ami 2019
MNM MMa:_mmn_n_mm_n”._mnn““M_MMmo“M_nﬂ_mnh“ma_mﬂu_“”“q_ﬂﬂh_”‘mw. Este procescs debera ser lievado a cabo por designado de la Direccien Adi va cen el apoyo del grupo de gestion documental
500 Cerlificacion bancaria.
500 Cerlificado de anlecedenles fiscales
500 Certificado de anlecedenles judiciales.
500 Certificado de aportes parafiscales.
500 Certificado de disponibilidad presupuestal.
500 Certificado de existencia y representacion legal.
500 Certificado de idoneidad de supervisor 2 18 i
500 Certificado de registro presupuestal.
500 Certificado de tradicion y libertad de inmueble.
500 Escrituras publicas de registro.
500 Estudios previos.
500 Garanlia tnica
500 Informes de supervision
500 Memorando de designacion de supervisor
500 Minuta contractual.
500 Registro de publicacion en el SECOP
500 Registro Nacional de Medidas Correctivas
500 Registro Unico Tributario
500 Solicitud de bienes y servicios.

i
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-0 { Codigo: A-FO-074 - Version 08 - Fecha: 14 de marzo de 2019
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 500
CoDIGO TIEMPO DE RETENCION | 1 o hcicion FinaL

(Afas)

Serie, Subserie y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO

Archivode | Archivo

Oficina Serie Subserie ) CT.| E [MT| s
Gestian Central
500 36 CONTRATO DE COMODATO Subserie documental en |a que se consarvan de manera cronoiegica los documenles generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades
= P estatales con una persona natural o juridica, en la qu ries e ia olra gratutamen a espe uebl raiz. para que f de ell;
500 Acta de-aprobacionde polize .__un:_. cargo nm:wmm“u; rla a.m:_“m mmngﬁ m.am.ncmm “mmﬂMﬁMHMmmﬁ _w_m:mm SR R s ments s sspese mussie 0 i para aue nags usc de ez
on car r . scie des inar &
500 Acta de inicio Su etapa de conservacion en las fases de Gestion y Central acumulara un total de 20 afos segin lo establecido en &l Articulo 55, Ley 80 de 1383 ai can
500 Certificado de idoneidad de supervisor sbrelencion
P Al conclur su etapa de conservacion de 20 afios en el archivo Central se hara una seleccion cuantitativa del 20 numeral 3252 de la presentacion
500 Contrato metodelogica) de los que se consideren relevantes por su cuantia o por los aportes técnicos y/o cientificas. consarvando el soporte papel anginal y come
500 Copia Certificado de registro presupuestal medic tecnelogico se procedera a su digitalizacion La eliminacion de documantos no selsccicnados esta enmarcada en lo astablacido en el Acuerdo 004 de
e 2019
500 Informes de aclividades 2 18 X X Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gastion documental
500 Memorando de Autorizacion de Pagos
500 Memorando de designacion de supervisor
500 Palizas y anexos (si hubiere a lugar)
500 Reporte publicacion SECOP - Acta de inicio
500 Reporte publicacion SECOP - Acta liquidacion
500 Reporte publicacicn SECOP - Cantrato
500 37 CONTRATO DE COMPRAVENTA La compraventa es un contrale en que una de las partes se obliga adarunacosaylaotraa pagaria en dinero. Aquélia se dice vender y esta comprar El
500 Contrato dingro que el comprader da por la cosa vendida se llama precio. ( Codigo Ci
Al concluir su etapa de conservacion de 20 afios en el archivo Central se hara una seleczion cuantita del 20% (numeral 32 52 de la presantacion
500 Copia Certificado de registro presupuestai melodologica) de los que 3& consideren relevantes por su cuantia o por los aportes tecnicos y/o cientifics. conservando el soparte papel onginal y como
500 Reporte publicacion SECOP - Contrato medio tecnolegico se procedera a su digitalizacion, La eliminacion de documeantes no ssisccionados esta enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019
500 Palizas y anexos (si hubiere a lugar) Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestien documental
500 Acla de aprobacion de paliza
500 Certificado de idoneidad de supervisor
500 Memorando de designacion de supervisor
500 Acta de inicio
500 Reporte publicacion SECOP
500 Informes de actividades 2 18 x| x
500 Memorando de Autorizacion de Pagos
500 Certificados de supervision o interventoria (si da a lugar)
500 Modificaciones, adiciones, suspension, prorrogas, aclaracion, otrosi (si da a lugar)
500 Reporte de publicacion SECOP
500 Informe final de actividades
500 Estado de pagos causados
500 Acta de finalizacion
500 Acta de liguidacion
500 Reporte publicacion SECOP
500 Acta liquidacion.
500 38 CONTRATO DE CONSULTORIA Subsene documental en la que se conservan de manera cronolegica los documentos generadoes en el procese de contralacion celebrade par 1as entidadas
500 Contralo estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudics de diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas
500 FanaCeditanin _ o proyectos especificos, asi como a las asesorias tecnicas de coordinacion. contrei y supanvision Articulo 32 de la Ley B0 de 1383
opia Certificado de registro presupuesta Al concluir su etapa de conservacion de 20 afios en el archivo Central se hara una seleccidn cuantitativa dal 20% (numeral 32.5.2 de la presentacion
500 Reporte publicacion SECOP - Contrato metodologica) de les que se consideren relevantes por su cuantia o por los aportes t8cnicos y/o cientificas, conservando &l soporte papel onginal ¥ como
. medio tecnologice se procedera a su digitalizacion. La eliminacisn de documentos no seleccionados esta enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de
500 Palizas y anexos {si hubiere a lugar) 2019
500 Acta de aprobacion de poliza Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de geslion documental
500 Certificado de idoneidad de supervisor
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TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL - TRD

narzo de 201

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO:

500

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO (A DISPOSICION FINAL
nos
Serie, Subserie y Tipos Documentales = 1 = PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
R N Archivo de Archivo
Serie Subserie .. C.T. E |MT]| s
Gestion Central
Memorando de designacion de supervisor
Acta de inicio
Reporte publicacion SECOP
2 18 X X
Informes de actividades
Memorando de Autorizacion de Pago
Cenrtificados de supervision o interventoria (si da a lugar)
Modificaciones. adiciones, suspension, prorrogas, aclaracion, otrosi (sida a lugar)
Repoerte de publicacion SECOP
Informe final de actividades
Estado de pagos causados
Acta de finalizacion
Acta de liquidacion
Reporte publicacion SECOP
a4 CONTRATO _Z.ﬂmm}_u_s_z_m._-m>ﬂ_<om Subserne documental en la que se conservan de manera cronologica los documentes gensrados en el proceso de contratacion celsbrado entre das entidades
publicas o de economia mixta el cual una parte se o a. a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra. en forma independiente prestacionas
Contrato perigdicas o conlinuadas de cosas o servicios Al conclurr su stapa de conservacion de 20 afios en &l archive Central se hara una seleccién cuan tativa del
Copia Certificado de registro presupuestal 20% (numeral 3252 de la presentacion metodologica) de los que se consideren relevantas por su cuantia o por los apories técnicos y/o cientificos
o cns do el s ginal y 10 medio tecnologico se ceder su zaci | i cumentos n leccior t
Dm_uo:m publicacion SECOP - Cenlrato censérvande el soporte papel ori .J.w y como med, o tecnologico se procedera a su a La eliminacion de documentos no seleccionados esta
enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019
Palizas y anexos (si hubiere a lugar) Esle procesos debera ser llevado a cabo por designado de |a Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestien decumantal
Acta de aprobacion de poliza
Certificado de idoneidad de supervisor
Memarando de designacion de supervisor
Acta de inicio
Reporte publicacion SECOP - Acta de inicio 5 18 X | x
Informes de aclividades
Memorando de Autorizacian de Pago
Certificados de supervision o interventoria {si da a lugar)
Modificaciones, adiciones, suspension. prorrogas, aclaracion. ofrosi (si da a lugar). reporte de
500 publicacian
500 Estade de pagos causados
500 Acla de finalizacion
500 Acta de liquidacion
500 Reporte publicacion SECOP - Acta liquidacion.
500 Informe final de actividades
500 39 CONTRATO DE OBRA Subserie documental en 12 que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de contralacion celebrado por 1as entdades
estatales para la construccion, mantenimiento. instalacion y otros trabajos materiales sotre bienss inmuebles. Articulo 32 de la Ley BO de 1933
500 Conlrato Al concluir su retencion se efectuara un proceso de seleccion equivalente al 20% conservando aquellos que por su cuantia y aportes al desarrcllo de
500 Copia Certificado de registro presupuestal proyectos o programas vayan en realce con objeto misional de la agencia
" s Cumplidos los tiempos de retencion de 20 arios de retencién en 2l archive central, la documentacion sa conserva totalmente en su formato papal oric
R e publicacion - Contrato
500 eparte.p n SECOP - C ! tnumeral 3.2.5 1 Cnterios para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentacion metcdologica). Acuerdo C04 de 2019
500 Palizas y anexos (si hubiere a lugar) Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de Ia Direccion Administrativa con el apoye del grupo de gestion documantal
500 Acta de aprobacion de poliza
500 Certificado de idoneidad de supervisor




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

A-FO-074 - Version 02 - Fecha 14 de marzo de 2

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO:

500

TIEMPO DE RETENCION

€ODIGo (afios) DISPOSICION FINAL
no:
Serie, Subserie y Tipos Documentales - - PROCEDIMIENTO ARCH
R A . Archivode | Archivo
Oficina Serie Subserie CT.|] E |MT| §
Central
500 Memorando de designacion de supervisor
500 Acta de inicio
500 Reporte publicacion SECOP - Acta de inicio 2 18 X X
500 Informes de actividades
500 Memarando de Autorizacion de Pago
500 Certificados de supervision o interventoria (si da a lugar)
Modificaciones. adiciones. suspensién, prorragas. aclaracion. otrosi (si da a lugar). reporte de

500 pub
500 Estado de pagos causados
500 Acta de finalizacion
500 Acta de liquidacion
500 Reporte publicacion SECOP - Acta hiquidacion.
500 Informe final de aclividades
500 40 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Subserie documental en Ia que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el procaso de contralacion celebrado por Ias enlidades
500 Contrat estatales con parsenas nalurales o juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion o funcionamients de una entidad publica

ontrato Articulo 32 de la Ley 80 de 1993
500 Copia Certificado de registro presupuestal Al concluir su etapa de conservacion de 20 afos en el archivo Central se hara una seleccion cuantitativa del 20% (numeral 3252 de la presentacion
500 Reporte publicacion SECOP - Contrato metodological de los que se censideren relevantes per su n:quw o por los aportes tecnicos y/o cientificos. conservando el soporte papel original y como

- - medio tecnologice se procedera a su digitalizacion La eliminacian de documentos no seleccionados £5ta enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de
500 Palizas y anexos (si hubiere a lugar) 2019
500 Acta de aprabacion de paliza Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de |a Direccion Administrativa con el apoyo del grupe de gestion documental
500 Certificado de idoneidad de supervisar
500 Memorando de designacion de supervisor
500 Acta de inicio
500 Reporte publicacion SECOP - Acta de inicio 2 18 x| x
500 Informes de actividades
500 Memorando de Auterizacion de Pago
500 Cerlificados de supervision o interventoria (si da a lugar)

Modificaciones, adiciones, suspension. prorrogas, aclaracion. otrosi (si da a lugar). reporte de

500 pub
500 Estado de pagos causados
500 Acla de finalizacion
500 Acta de liquidacion
500 Reporte publicacion SECOP - Acta liquidacion.
500 Informe final de actividades
500 41 CONTRATO DE SEGURQS Subsene documental en la que se conservan de manera cronologica los documentas generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades
500 Contrat estalales para proteger y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles de la Agencia. Ariculo 32 de la Ley 50 de 1393

ontrato Su etapa de conservacion en las fases de Gestion y Central acumulara un lotal de 20 afios segin Io establecido en el Articulo 55 Ley 80 de 1993, al concluir
500 Copia Certificado de registro presupuestal su vigencia legal se efectuara su eliminacion ya que pierde su valor prmario y secundana
500 Reporte publicacion SECOP - Contrato Una vez cumplido _m.m .mc anos se estable la disposicion final de eliminacion, Numeral 3.25 3 Criterios para la eliminacion de documentos (E) de la

presentacion Metodalogica Acuerdo 004 de 2019

500 Paolizas y anexos {si hubiere a lugar) Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupe de gestion docume:
500 Acta de aprobacion de poliza
500 Certificade de idoneidad de supervisor

B
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo' A-FO-074 - Versio

09 - Fecha 14 de marzo de 2018

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO:

500

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO (o DISPOSICION FINAL
nos .
Serie, Subserie y Tipos Documentales FETTRE “.D:__. PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
Oficina Serie Subserie o v e MT
Gestion Central
500 Memorando de designacion de supervisor
500 Acta de inicio
500 Reporte publicacion SECOP 2 18
500 Informes de aclividades
500 Memorando de Autorizacion de Pago
500 Certificados de supervision o interventoria (si da a lugar)
500 Modificaciones, adiciones, suspension, prorrogas, aclaracion, otrosi
500 Reporte de publicacion SECOP
500 Informe final de actividades
500 Estado de pagos causados
500 Acta de finalizacion
500 Acta de liquidacion
500 Reporte publicacion SECOP
500 42 CONTRATO DE SUMINISTRO Subserie documental en Ia que se conservan de manera cronologica los documentos generades en el proceso de conlratacion celebrado por las entidades
00 Cont estatales con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga. a cambio de una centraprestacion, a cumplir en favor de otra. en forma

5 ontralo independiente. prestaciones penodicas o centinuadas de cosas 0 servicios Arliculo 968 del Decrete 410 de 1871
500 Copia Certificado de registro presupuestal Al concluir su etapa de conservacion de 20 aiios en el archivo Central se hara una seleccidn cuantitativa del 20% (numeral 3252 de la presentacion
500 Reporte publicacien SECOP - Contrato metodologica) de los que se consideren relevantes por su cuantia o por los aportes técncos y/o cientificos. conservando el soporte papel eriginal y como

s medio tecnologico se procedera a su digitalizacion La eliminacion de documantos no seleccionados esta enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de
500 Palizas y anexos (si hubiere a lugar) 2018
500 Acta de aprobacién de poliza Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Dirsccion Administrativa con 2l acoyo del arupo de gestion decumental
500 Certificado de idoneidad de supervisor
500 Memorando de designacion de supervisor
500 Acta de inicio
500 Reporte publicacion SECOP - Acla de inicio 2 18 X
500 Informes de actividades
500 Memarando de Autorizacion de Pago
500 Certificados de supervision ¢ interventoria (si da a lugar)

Modificaciones. adiciones. suspension, prorrogas. aclaracion. otrosi (si da a lugar). reporte de
500 pub
500 Estado de pagos causados
500
500 Acta de liquidacion
500 Reporte publicacion SECOP - Acta liquidacion.
500 Informe final de actividades
500 15 CONVENIOS
500 45 CONVENIO DE ASOCIACION Subserie documental en la que se censervan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas personas juridicas publicas, o
500 M dod dinicod entre una o varias de eslas y una persona natural ¢ juridica de caracter particular, con el objeto de crear una nueva entidad de naturaleza publica o modificar
emorando de solicilud inicio de proceso abcaractardel mismo
500 Documento tecnico soporte de la sol Al conclurr su etapa de conservacion de 20 afios en el archivo Central se hara una seleccion cuantitativa dal 20% (numerai 3.2.5 2 de la prasentacion
500 Copia certificado Q.mﬂo_.:a idad uqmmcucmmﬁmm metodologica) de los gue se consideren rzlevantes por su cuantia o por los aportes técnicos yio cientificos, conservando el scporte papel original y como
medio tecnologico se procedera a su digitalizacion. La nacion de documentos no seleccionados esta enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de
500 Certificacion de idoneidad del conveniente 2019
5 Este procesos debera serllevado a cabo por designado de la Direccion Adminisirativa con el apoyo del grupo de gestién decumental

500 Propuesta técnica y presupuesto 8 4 =
500 Certificados de existencia y representacion legai
500 Estatutos sociales - fundacionales del conveniente




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: A-FO

- Version 09 - Fecha

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA coDIGO: 500
CODIGO TIEMES cm.nm:zn_nz DISPOSICION FINAL
= Serie, Subserie y Tipos Documentales Archive “M_Emr_.nzcn PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO

Oficina Serie Subserie G Central C.T. E |mMT| 5

500 Registro tnico tributario conveniente

500 Declaracion de ingresos y patnmonio o declaracion de renta del conveniente

500 Copia documento representante legal convenients

500 Certificado aportes al dia se seguridad social conveniente

500 Certificados de antecedentes fiscales. disciplinarios y judiciales del conveniente # 1 e

500 Formato de identificacion tributaria FIT

500 Certificacion de cuenta bancaria

500 Convenio

500 Registro presupuestal

500 Garantias o pdlizas

500 Acta de aprobacion de documento de garantia o poliza

500 Memorande designacion supervisor

500 Acla de inicio

500 Informes

500 Acta de Terminacion

500 Acta de liquidacion.

500 a6 CONVENIO DE CONTRAPARTIDA Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas personas juridicas publicas, o
500 Carta de interés de posible conveniente ”“M.Ma._._w_.hmuo‘..l“_«.”..,u.mmﬂa,_omjwﬁu"mu ¥ una persona natural o juridica de caracter particular. con el objeto de ejecutar proyeclos de contrapartida de cooperacin
500 Solicitud elaboracion convenio suscrita por Director Técnico Al concluir su etapa de conservacion de 20 afios en el archivo Central se hara una seleccion cuantitativa del 2 {numeral 32 52 de la presentacion
moo DOn..:._._m:_G técnico de mBN. financiero e _QODmmﬂmﬁ :dm_"uﬂouﬂn"nmv de los que se consideren relevantes por su cuantia o por las apories lecnicos yio cier cos. conservando el soporte papei on ginal y como
500 Aiia 8o fecomeAKECIAN y.AsioBacHn M%_amﬁ lecnologico se precedara a su digitalizac:on La eliminacion de documentos no seleccionados esta enmarcada en lo eslablecido en el Acuerdo 004 de
500 Cerlificado entidad rectora Esle precesos debera ser lievado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grups de gestion doc ntal

500 Acreditacion de cooperacion internacional

500 Acreditacion de experiencia

500 Plan de inversion

500 Perfil de proyecto

500 Copia cerlificado disponibilidad presupuestal

500 Declaracion juramentada de ausencia de inhabilidades

500 Certificado de no inclusion en lista de lavado de activos

500 Certificado de existencia y representacion legal o su eguivalente

500 Autorizacion para conlratar (si aplica)

500 Declaraciones de renta (cuando aplique) 2 18 X | X

500 RUT (cuando aplique)

500 Estades financieros (cuando aplique)

500 Documento de identidad representante legal

500 Anlecedentes fiscales, judiciales y disciplinarios

500 Documento que acredite encentrarse al dia en los pagos de aportes al SGSS y parafiscales

500 Acreditacion de capacidad tecnica y administrativa

500 Manifestacion de disponibilidad de auditor externo o revisor (cuando aplique)

500 Procedimiento para adguisicion de bienes y servicios - honorarios (cuando aplique)

>




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo. A

74 - Version 09 - Fecha. 14 de marzo de 2019

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO:

TIEMPO DE RETENCION

€ODIGO ~ DISPOSICION FINAL
Serie, Subserie y Tipos Decumentales ritien .””._E_»:.__ = PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
Oficina Serie Subserie —— Cariteil cT E |MT| s

500 Certificacion bancana cuenta comente

500 Certificacion sobre el aporte en especie (si aplica)

500 Convenio

500 Registro presupuestal

500 Garantias o pélizas

500 Acta de hguidacion

500 47 CONVENIO DE COOPERACION ESPECIAL Subserie dacumental en la que se conservan los documentes mediante los cuales las entidades publicas SUSCMDEN Canvenios espaciales e cooperacion

500 Carta de nterés de posible co+D373 DAD nvenente ”M“Mnﬂﬂm,mu_nm_mMnmumwwwwm”_jmwwwmm_“ _ummnm.:MWm.Mmmnm proyecies de investigacion y creacion de tecnolegias. sin dar lugar al nacimianto de una nueva

500 Selicilud elaboracién convenio suscrita por Director Técnico del 20% (numeral 3252 de la prasentacion

500 Documento técnico de analisis financierc e idonaidad metodelagica) de los que se consideren relevantes por su cuantia o por los aportes tecnicos y/o cientificas  conservando el sopere papel cnginal y como
medio tecnoicgice se procedera a su digitalizacion La eliminacién de documentos no seleccionados esta enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de

500 Actas de recomendacion y aprobacion

500 Certificado entidad rectora

500 Acreditacion de coopearacion Nacional

500 Acreditacion de expeniencia

500 Blan de inversion

500 Perfil de proyecto

500 Copia certificado disponibilidad presupuestal

500 Declaracion juramentada de ausencia de inhabilidades

500 Certificado de no inclusion en lista de lavado de activos

500 Certificado de existencia y representacion legal o su eq

500 Autorizacion para contratar (si aplica)

500 Declaraciones de renta (cuando aplique) 2 18 e

500 RUT (cuando aplique)

500 Estados financieros (cuando aplique)

500 Documento de identidad representante legal

500 Antecedentes fiscales judiciales y disciplinarios

500 Documento gue acredite encontrarse al dia en los pagos de aportes al SGSS y parafiscales

500 Acreditacién de capacidad técnica y adminisirativa

500 Manifestacién de disponibilidad de auditor externs o revisor (cuando aplique)

500 Procedimiento para adquisicion de bienes y servicios - honorarios (cuando aplique)

500 Certificacion bancaria cuenta corriente

500 Certificacion sobre el aporte en especie (si aplica)

500 Convenio

500 Regisiro presupuestal

500 Garantias o pélizas

500 Acta de aprobacion de documento de garantia & poliza

500 48 CONVENIO DE COOPERACION INTERNACIONAL Subsene documental en la que se conservan los documantos mediante los cuales se suscnben convenios con entidadss publicas ge diferentss terrtonas

'

500 Carta de interés de posible conveniente M_mw_w_“_nm_.r._m._w su etapa de conservacion de 20 afios n &l archivo Central se hara una seleccion cuantitativa del 20% (numeral 32.5.2 de la presentacion

500 Solicitud elaboracian convenio suscrita por Director Técnico metodologica) de los gque se consideren relevantes por su cuantia o por los aportes tecnicos y/o cientificos. conservando el soporte papel original y como

500 Documento técnico de analisis financierc e idoneidad m”umdama tecnologico se procedera a su digitalizacion. La eliminacion de documentos no seleccionades asta eanmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de

500 Aclas de recomendacién y aprobacion Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de Ia Direccion Adm a con el apeyo del grupe de gestién documental

500 cado entidad rectora

4

4




Cadigo A-FO-0

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CoDIGO:

500

TIEMPO DE RETENCION

cODIGO ) o (hiios) DISPOSICION FINAL )
Serie, Subserie y Tipos Documentales = PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
Gficina Serie Subserie frchivode | - rchive o0 | e I s
Gestion Central
500 Acreditacien de cooperacion Internacional
500 Acreditacion de expenencia
500 Plan de inversion
500 Perfil de proyecto
500 Copia certificado disponivilidad presupuestal
500 Declaracién juramentada de ausencia de inhabilidades
500 Certificado de no inclusion en lista de lavade de actives
500 Certificado de existencia y representacion legal 0 su equivalente
500 Autorizacion para contratar (si aplica)
500 Declaraciones de renta (cuando aplique) 2 18 XX
500 RUT (cuando aplique)
500 Estados financieros (cuando aplique)
500 Documento de identidad representante legal
500 Antecedentes fiscales, judiciales y discipiinarios
500 Documento gue acredite encontrarse al dia en los pagos de aportes al SGSS y parafiscales
500 Acreditacion de capacidad técnica y administrativa
500 Manifestacién de disponibilidad de auditor externo o revisor (cuando apligue)
500 Convenio
500 Registro presupuestal
500 Garantias o polizas
500 Acta de aprobacion de documento de garantia ¢ paliza
500 Memorando designacion supervisor
500 Solicitudes de desembalso
S00 Acta de liquidacion
500 49 CONVENIO DE COOPERACION NACIONAL Subserie documental en la que se conservan los documentas mediante los cuales se suscriben convanios de participacion voluntana y temperal en un
500 Cart e niares ga postie canvenine S e 0 o o oAl s i s et e
500 Solicitud elaboracion canvenio suscrita por Director Técnico metodologica) de los gque se consideren relevantes per su cuantia o por los aportes técnicos yio cientificos. conservando el soparte papel eriginal y como
500 Documento técnico de analisis financiers  idoneidad M%_Mo tecnologico se procedera a su digit ninacion de documentas no seleccionados esta enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de|
500 Aclas de recomendacion y aprobacion Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de a Direccion Administrativa con el apoyo del grupa de gestion documental
500 Certificado entidad rectora
500 Acreditacion de cooperacion Internacional
500 Acreditacion de experiencia
500 Plan de inversién
500 Perfil de proyecto
500 Copia certificado disponibilidad presupuastal
500 Declaracion juramentada de ausencia de inhabilidades
500 Certificado de no inclusion en lista de lavado de activos
500 Certificado de existencia y representacion legal o su equivalents
500 Autanizacion para contratar (si aplica)
500 Declaracicnes de renta (cuando aplique) o) 18 ol x
500 {cuando aplique)




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codig

o A-FO-OT

- Version 09 - Facha 14 de marzo de 2018

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO:

500

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO {Adios) DISPOSICION FINAL
. i 5)
Serie, Subserie y Tipos Documentales -2 YT PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
Serie Subserie T ler| e |mr] s
Central
500 Estados financieros (cuando a
500 Documento de identidad reprasentante legal
500 Antecedentes fiscales. judiciales y disciplinarios
Documento gque acredite encontrarse al dia en los pagos de aportes al SGSS y parafisc
500 g P y
500 Acraditacién de capacidad técnica y administrativa
500 Manifestacion de dispanibilidad de auditor externo o revisor (cuando aplique)
500 Procedimiento para adquisicion de bienes y servicios - honorarios (cuando aplique)
500 Certificacion bancana cuanta corrients
500 Canvenio
500 Registro presupuestal
500 Garantias o polizas
500 Informes paradicos y finales de ejecucion y de supervisién
500 Acta de liquidacian
500 50 CONVENIO INTERADMINISTRATIVOS Subsene documental en fa que se conservan los documentos mediante [os cuales s suscriban convenios entre dos o mas entidades publicas
500 c on Oficial gubernamentales en vinud al principio de coordinacion que debe existir entre las mismas. con &! proposits de cumplir los fines prapios del Estado y los de
omunicacion Oficial cada una de ias entidades suscribientes
500 Documento de representacion legal Al concluir su etapa de conservacion de 20 afios en el archive Central se hara una seleccion cuantiativa del 20% (numeral 32.5 2 de la presentacion
500 Convenio metodolcgica) delos que se consideren relevantes por su cuantia o por los aportes técnicos y/o cientificos. conservando el soporte papel oniginal y como
medio tecnologico se procedera a su digitalizacion La eliminacién de documenios no seleccionades esta enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de
500 Msmorando designacion de supervision 2 18 X | X 2010
500 Acta Inicio Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo def grupo de gestion documental
500 Informes
500 Acta de terminac
500 Acta de Liquidacién
500 51 CONVENIO PASANTIAS Esta subserie. soporta derechos y obligaciones en malena de convenios y pasantias
500 Carta Presentacion del Al concluir su etapa de conservacion de 20 afios en el archivo Central se hara una seleccion cuantitativa cel 20% (numeral 3252 de la presentacion
Arta Presentacion del estudiante metodologica) de los que se consideren relevantes por su cuantia o por los aportes tecnicos y/o cientificos, conservando el soporte papel original y come
500 Certificado Afiliacion EPS medio tecnoliogico se procedera a su digitalizacién. La eliminacion de documentos no seleccionados esta enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de
500 Cenrtificado de afiliacion ARL 2019, . . . )
- 5 18 x| x Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documeantal
500 Certificado terminacion de pasantias
500 Canvenio o Cruce da Cartas
500 Copia documento del estudiante
500 Formalizacion de la practica
500 Hoja de Vida
500 19 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos para dar cuenta de los ingresos susceptibles de incrementar el patrimonio
Su etapa de conservacion en las fases de Gestién y Central acumulara un total de 10 afios segun Io estatlecido en Anticulo 632, Estatuto Trbutario y el
54 DECLARACIONES DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS Adiculo 28. Ley 962 de 2005
500 Al concluir su vigencia legal se efectuara su eliminacicn ya que pierde su valor primario y secundario
5 8 X Una vez cumplide los 10 afos se estable la disposician final de eliminacion Numeral 32 5.3 Criterios para la eliminacian de decumentos (Ej de la
presentacion Metodologica. Acuerdo 004 de 2015
Declaracién de Renta y Complementarios o de Ingrasos y Patrimanio para Persanas Ji Este procesos debera ser llevado a cabo por designade de la Direccion Administrativa con el apoye del grupo de gestion decumental
y Asimiladas. Personas Naturales y Asimiladas Obligadas a llevar contabilidad
500

VU



TABLA DE RETENCION

Codigo. A-FO-074 - Versio

DOCUMENTAL - TRD

09 - Fecha 14 de marzo de 2019

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 500
T 1 .
€oDiGo IEMEQ N,m.mm«mzn O 1 oisposicion Finat
i
Serie, Subserie y Tipes Documentales o5l PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
. . . Archiva da | Archive
Oficina Serie Subserie i CT.| E |MT| s
Gestion Central
Documento presentado per el contribuyente 2 la administracion de impuestos para dar cuenta de las declaraciones de Retencion én la Fuente. Su etapa de
2 conservacion en las fases de Geslion y Central acumulara un total de 10 afics segun lo establecido en Aticulo 632, Estatuto Tributario y el Articulo 28. Ley
55 DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE 952 de 2005
500 Al concluir su vigencia legal se efectuara su eliminacion ya que pierde su valor primario y secundario
2 8 X Una vez cumplide los 10 afes se estable la disposicion final de eliminacion Numeral 3.2 5 3 Crierios para la eiminacian de documentos. (E) dela
presentacion Metodoldgica Acuerdo 004 de 2019
racion mensual de retencién en la fuente Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de |a Direccion Administraiiva con el apayo del grupo de geslion documental
500
Documanto presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos para dar cuenta de las deciaraciones de impuesto al patimanio. Su etapa de
conservacion en las fases de Gestion y Central acumulara un total de 10 afos segun lo establecico en Aticulo 832, Estatute Tributario y &l Aticule 28 Le
56 DECLARACIONES DEL IMPUESTO AL PATRIMONIO 52 de 2005 ; ¥ w ' ! i
500 2 8 X Al concluir su vigencia legal se efectuara su eliminacion ya que pierde su valor pnimana y secundans
Una vez cumplido los 10 arios se estable ia disposicion final de eliminacion. Numera! 3 2 5 3 Criterios para la eiminacion de documentos (E) de la
D - - presentacién Metodoldgica. Acuerdo 004 de 2018
eclaracion de impuesto al patrimonio Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental
500
500 20 DERECHOS DE PETICION Agrupacion decumental en la que se conservan les documentos por los cuales un ciudadanao presenta solcitudes verbales o escrilas ante las autoridades
publicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas para obtener respuestas prontas y cportunas en atencién al
anticulo 23 de la Constitucion
Deracho de peticion Al concluir su etapa de conservacion de 10 afios en el archivo Central se hara una seleccion cuantitativa del 20°% (numeral 3252 de la presentacion
500 2 8 X X metodologica) se procede a seleccionar los documentos que rapresenten u valer junsprudencial como fuente de derecho para la nacion. conservando &l
soporte papel eniginal y como medio tecnologico s procedera a su di zacion. La eliminacion de decumentos no seleccionados esta enmarcada en lo
establecido en el Acuerdo 004 de 2019
Respuesta derecho de peticion Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con et apoyo del grupo de gestion documental
500
500 21 ESTADOS FINANCIEROS
500 57 mm.ﬂ.bcom FINANCIEROS DE UEOUOWS‘.O szmx.b.—. Son m.u:m:cw que se preparan al cierre de un pericde para ser conocidos por usuarios indsterminados. con el m”;_._u u::n_mm_ de satisfacer el interés comun
del publico en evaluar la capacidad de un ente economico para generar flujos favarables de fondos” Dacrelo 2649 de 1983 Ariculo 21
500 Balance General Finalizada su etapa de retencion de 10 afios en el archivo ceniral. (Ley 962 de 2005 art. 28) se consarva de manera permanente ya que Posee valoras da
- = caracter funcicnal. sumarnal. de informacion exclusiva. de impontancia cofectiva y coyuntural
500 Certificacién de Estados Financieros Cumolidos los tiempos de retencion de 20 afas de retencion en &l archivo central. la documentacion se censerva totalmente en su formato papel onginal
= (numeral 3.2 5 1 Criterics para Conservacion Documental (Permanante) (CT) Presentacion metodologica) Acuerde 004 de 2019
2 Caml iy i
500 Estada de Cambios en el Patimenio Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de ia Direccion Administrativa con el apoyo del grupa de geslion documental
500 Estado de Cambios en ia situacion Financiera
2 8 X X
500 Estado de Flujos de Efectivo
500 Estado de Resultados
500 Estados Financieros Consolidados
500 Notas a los Estados Financieros
500 Reporte de Cuentas Reciprocas
500 24 HISTORIALES DE VEHICULQS Ei tiempo minimo de conservacion del Historial de Vehiculos es de diez (10) afios. en 10s cuales se contemplan cinco (5) anos de praseription exlraordnana
- de la pliza de seguros. como establece el anticulo 1081 del Codigo de Comercio. diez (10) afios de la censervacion de documentes contables sefnalado por
500 Certificado de recibido a satisfaccion el articulo 28 de la Ley 952 de 2005, toda vez que respalda el valor de vehiculo en los activos de fa entidad, asi como el calculo de la depraciacion
Se elimina la sene una vez sea dado de baja &l vehiculs ¢ de haver sido rematado. |a informacian contenda en el expediente no representa valores
500 Factura (cuando aplique)
sacundarios para la Agencia
500 Improntas Una vez cumplido los 10 arios se estable la disposicién final de eliminacion. Numeral 3 2.5 3 Crilerios para la eliminacion de documentos (E) de la
presentacion Metedologica. Acuerdo 004 de 2019
500 Inventario de vehiculo & 5 X Este pracesos debera ser lievado a cabe por designado de la Direccion Administrativa con &l apeyo del grupo de gestien documental
500 Reportes de mantenimiento (cuando aplique)
500 Resolucion de Blindaje (cuande apligus)
500 Sequros o pélizas
500 Tarjeta de propiedad




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: A-FC-074 -

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO:

500

TIEMPO DE RETENCION

CoDIGO = DISPOSICION FINAL
. . [Afios) .
Serie, Subserie y Tipos Documentales - PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO .
g 3 = Archivo de | Archivo
Oficina Serie Subserie CT.| E [ MT| S
Gestion Central
500 25 HISTORIAS LABCRALES Es una sene documental de manejo y acceso reservade por parte de los funcionaries de talento humane en donde se conservan cronolegicaments todes Ios
= 3 documentos de caracter administralivo relacionados con el vinculo laboral
C asesion :
500 ctade Se tendra en cuenta el tiempo en &l archivo de gestidn después del retiro del funcianano. pesteriormente se conservara an &l archivo central 76 afos. Se
500 Acta de Entrega de Cargo conservaran aguelias que por sus aclividades personales se hayan destacado en 13 vida publica naciénal o hayan hecho apontes significativos a la entidad
La seleccion se hara en cada vigencia. las restantes se eliminaran Resolucién 237 de 1992 art. 188 - Cédigo Sustantive del Trabajo. At 39 - 42 . 254
500 Actos administrativos que sefalen situaciones o novadades administrativas (copia) Finalizada su etapa de conservacion de 80 afos. se se tendran en cuenta las Histonas Laborales de los carges dirsctivos (Diractores Generales
E Administrativas. Secretanos Generales. Jefes d Seccl 05 strativos y Legis! / C Comisiones) en su forn
500 Acuerdo de geslion (cuando apligus) trativos. S s Generales. Jefes de Unidades. Secciones. Grupos Adm istratives y rva_,m. ivos y Secratarios de Comisionss) en su formato
2 ariginal. como medio tecnclogico se procede a digitalizar. de cuerdo con lo establecide en &l Acuardo 004 de 2019
500 Afiliacion a EPS los gocumentas no seleccinados segun lcestablecido en el Acuerdo 004 de 2019
500 Afiliacion ARL Este procesos debera sar llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo dal grupo da gestion documental
500 Afiliacion Caja de Compensacion
500 Afiliacion Fodo de pensionas
500 Afiliacion Fondo de Cesantias
500 Antecedentes Disciplinarios
500 Antecedentes Fiscales
500 Antacedentes Judiciales
500 Carta de terminacion de vinculacion
500 Certificacién bancarna
500 Certificacion de dependientes
500 Certificacién de publicacion H V. en sitio web de presidencia
500 Certificado de continuidad (cuando aplique)
500 Comunicacién de aceptacion de nombramiento
500 Comunicacion de nombramiento 4 5 X | X
500 Comunicacicnas
500 Declaracion de Bienes y Rentas
500 Declaracion para posesién
500 Documento de identificacion (copia)
500 Evaluacion de Competencias Laborales Nive! Directivo y Asesor
500 Evaluacién de Desemperio Carrera Adminisirativa y Provisionales cuando aplique
500 Examen de Aptitud Mental
500 Examen médico de ingrese
500 Examen médico periddico
500 Hoja de vida DAFP
500 Lioreta Militar (copia)
500 Manifestacion de proteccién a la familia
500 Manual de Funciones, Requisitos y Competencias (copia)
500 Ordan de sxamen médico de retiro
500 Registro unico tributario RUT
500 Soportes de experencia laboral
500 Soportes de Formacion Académica
500 Tarjeta profesional cuando aplique
500 26 INFORMES
La medicion del desempeiio es una serie de acciones orientadas a medir. evaluar star y regular ias actividades de la entidad. Depende de la vision del
500 61 INFORMES ENTES DE CONTROL cuerpe gerencial. de la composicion y estructura jerarquica y de los sistemas de sopone de la Agencia
~ a documentacion se consarva totaimente en su formato papel ariginal
500 Comunicacion 2 8 X X {numeral 3.2.5 1 Criterics para Consarvaci ogica) por fermar pane de la memona institucional de la
entidad y como testimanio de la gestion administr:
500 informe Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa can 2l apoya del grupo de gestion documental




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

M Codige A-FO-074 - Version 02 - Fecha 14 de ma 019
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA cODIGO: 500
TENI ‘
€oODIGO :m_sua%»m.mm_m o DISPOSICION FINAL
Serie, Subserie y Tipos Documentales e =2.a - PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
Oficina Serie Subserie e | 2 lew] e |mx] s
Gestion Central
500 63 INFORMES DE mLmOCO_OZ _ummmcmucmm._uﬁ_r Documentos que conforman el seguimiento detallada de los diferentes rubros. presupuestales para cada vige!
Cumplidas los liempes de retencion de 10 afios de retencion en el archive central. la documentacion se conserva totaimente en su formato papel ongimai
500 Comunicaciones (numeral 3.2.5 1 Cnienos para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentacion metodologica) por formar parte de la memona institucional de la
entidad y como teslimanio de la gestion administrativa
500 Concepto Ministerio de Hacienda Esle procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administraliva con el apoyo del grupo de gestion documental
500 Copia de Acto Administrativo de Modificacian
500 Documentas Scporte
2 8 X X
500 Informe de ejecucion presupuestal
500 Registro de publicacion en ia Web
500 Reporte SIIF
500 itudes de Modificacion, Traslado o Vigencias Futuras
500 Viabilidad Técnica
500 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Instrumento archivistico en el cual se registran la definicion de las senes y subseries documentales que produce una entidad en cumplimiento de sus
500 21 BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES funciones
Cumplidos los tiempos de retencion de 10 afios de retencion en el archivo central. fa documentacion se conserva totalmente en su formato papel original
2 8 X X (numeral 3.2 5 1 Critenios para Conservacion Doc | (Per (CT) Presentacion metodologica) por farmar parte de la memoria institucional de ta
Banco terminologico de senies y subsaries decumentales entidad y como testimonio de Ia gestion administrativa
Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo da gestién documental
500 [
500 53 CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Son instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacion 4a0a a la documentacion que producs una sntidad por medio de secciones. subseccianas
series y subseries. Cartilla de clasificacion documental
2 8 X X Cumplidos los liempos de retencion de 10 afios de retencion en el archive central, la documentacion se conserva lotalmente en su formato papel anginal
Cuadros de clasificacion documenta! (numeral 3.2 5 1 Cniterios para Conservacion Dacumental (Permanente) (CT) Presentacion metodalogica) por farmar parte de la memoria inslitucional de la |
entidad y como testimonio de la gestion administrativa
500 Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Diraccion Administrativa con i apoyo del grupo de gestion decumental
P g g
500 72 INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO CENTRAL Instrumento archivistico de contral y recuperacian que describe de manera exacta y precisa las senies o asuntos de 10s documentos que se encuentran en &l
Archivo Central
2 8 X X Cumplidos los tiempos de retencion de 10 aros de retencion en el archive central la documentacion se conserva totalmente en su formato papel ongin,
Irventano docinasntal (numeral 3 2.5 1 Critenos para Conservacicn Documental (Permanente) (CT) Presentacion metodological por farmar parte de la memoria institucional de |a
ventan - entidad y como testimonic de |a gestién administrativa
500 Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestisn documental
95 P TITUCION, E ARCHIVO - PINA Instrumento archivistico que plasma la planeacion de la funcion archivistica. en adiculacién con los planes y proyectos estrategicos de las entidades
500 LAN INS c AL D NAR COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Manual de formufacion del Pian Institucional de Archivos - PINAR [Archive en pdf]. Bogota: 2014 Pag
9
2 8 X X Cumplides los tizmpas de retencion de 10 afios de retencion en 2l archivo central. la documentacion se conserva lotaimente en su formato papel eriginal
Pian Intitucional de Arc (numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacion Documental (Fermanente) (CT) Presentacion metodologica) por formar parte de la memeria institucional de la
entidad y como testimonio de la gestion administrativa
500 Esle procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestién documental
8 Instrumento archivistico que permile establecer los componentes de la Gestion Documental. desde la planeacian. produccion, gestion, tramite. orgamzacion
500 106 PROGAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD P P [4 g 9
transferencias y disposicion final de los decumentos. a partir de fa valoracion y/e. Optimiza la trazabilidad de 1a informacien producida en las diferentes
etapas del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento. atendiendo la necesidad de mejora continua del procese
de gestion documental: plantea actividades para ejecutar en las etapas de Cumplidos los tiempos de retencidn de 10 afios de retencion n el archivo
2 8 X X central. la documentacion se conserva totaimente en su formato papel enginal. (numeral 3.2 5.1 Criterios para Conservacion Documental (Permanente) (CT)
Programa de Gesticn Documental -PGD Presentacion metodologica). por formar parte de la memona institucional de a entidad y como testimonio de la gestion adnunistrativa
Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental
500
500 115 TABLAS DE mm._-MZO_OZ DOCUMENTAL Agrupacion decumental en la que se conservan los documentos mediante [os cuales se registra la relabaracion. actualizacion y trdmite de convalidacion de
las Tablas de Retencion Documental de una entidad
500 Tablas de ratencién documeantal Cumplidos les tiempos de relencion de 10 afos de retencion en el archivo central, la documentacion se canserva totaimente an su formato papel cr
(numeral 3 2.5 1 Criterios para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentacion meledologica) por formar parte de la memoria institucional de la
500 Acto administrativo de aprabacion de las TRD entidad y como testimonio de 1a geslion administrativa
500 c ficial dd , . Este procesos debera ser levado a cabo por designado de {a Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental
omunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion
500 Conceptos Técnicos
500 Actas de mesa de trabajo
. 2 8 X X
500 Actas de Frecomité Evaluador de dac . A ot A e et i e




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ersion’ 09 — Fecha 14 de marzo de 2019

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO:

500

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO (Aios) DISPOSICION FINAL
Serie, Subserie y Tipos Documentales e PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
i P Archiva de | Archivo
Serie Subserie 3 CT. MT| S
Gestian Central
500 Acta Comité Evaluador de documentos
500 Certificado convalidacién de TRD
500 Metodologia de implementacion
500 Registro de publicacion
500 Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales
500 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
o Documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos. por parte de los funcionarios comgpelentes. asi como el seguimiento a [os empos de
500 65 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES respuesta de las comunicaciones recibidas Anticulo 8. Acuerdo 060 de 2001
2 3 Una vez cumplido los 5 afes pisrde su valor primario y secundano. se estable la disposicion final de elminacién Numeral 3 2.5 3 Criterios para la
4 eliminacion de documentos. (E} de Ia presentacion Metedolégica Acuerdo 004 de 2013
500 Planillas ce control de comunicacienes ficiales F»_u dehsra ser llpuadn a rann nae g dn de 1a Diarcinn A, rativa cnn sl annun dal sninn ds asstinn dosumenial
500 31 INVENTARIOS
Documenlo que registra los inventarios de bienes y actives de la entidad.
500 71 INVENTARIO DE BIENES Y ACTIVOS Se elimina al finalizar los iempos de retencion de 5 afios.  que luego es dado de baja el bien y de haber sido rematado. Ia informacion contenida en el
expediente no representa valores secundarios para la Entidad El tiempo de retencion empiaza a aplicar una vez se haya dado de baja el bien
500 Inventarno general de bienes Una vez cumplido los 5 aos se estable Ia disposicion final de eliminacién. Numeral .3.2.5.3 Criterias para la eliminacion de documentos (E) de 'a
2 3 presentacién Metodelégica Acuerdo 004 de 2019
Inventans individual por funcionanios Este procesos debera ser llzvado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con &l apoyo del grupo de gestion documental
500 ntana ind ionari
Inventar: 3 ¥
500 nventaric d2 bienes de consume
500 32 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Comprende el registro de las operaciones posteriores al giro de los recursos nasta |a racepcion de bienes Sernvicios. obras o cumpiimiento del objeto de la
500 75 LIBROS DE rmm.ﬁr_gﬂ_oz DEL GASTO apropiacion cuando €l giro de dichos recursos no desarrolle el objeto de 1a apropiacion come en fi as convenios. anticipos. entre oiros’™. Articulo S de la
2 8 Resolucion 0007 de 2016. Cumplidos los tiempos de retencion establecide en el Cadigo de Comercic Art 60 y laLey 962 de 2005 Art 28
Libro de Legalizacidn del Gasto Se elimina al finalizar los tiempos de retencion de 5 afos. que luego es dado de baja &l bien y de haber sido rematade. la imformacion contenida en !
500 - expediente no representa valores secundarios para la Entidad
El Libro Diario presanta en los movimientos debito y cradito de las cuentas. el registro cronologico y preciso de 'as operaciones diarias elecluadas. con
500 73 LIBRO DIARIO base en los comprobantas da contabilidad” Regimen de Contaduria Pablica [En linea] Bogola 2014. Pag 48
Los libras y papeles del comerciante deberan ser conservados por un perioda de disz (10) afios contades 2 partir de la fecha del ultimo asients, documeanto
P
o comprobante. pudiende utilizar para el efecto. a eleccion del comerciante. su consarvacion n papel o = cualquier medio tecnico. magnético o &lectrénico
4 & i f
500 Acta de aperura de libro que garantice su reproduccion exacta. Articulo 28. Ley 952 de 2005
2 8 ;
Comprotantes de contabilidad
500
Libro diano
500
El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anten sificados de manera nominativa s2gun 1a estructura del Catalogo General de
74 LIBRO MAYOR Cuentas; las sumas de los movimientos débito y ¢crédito de cada una de ias cuentas del respectiva mes que han sido tomadas dei Libro Diario; y el saldo
final del mismo mes”
500
Tiempo minimo de retencion 10 afios Afticulo 28, Ley 962 de 2005 por posear valores de caracter funcional. sumarial y de importancia colectiva
Cumplidos los tiempos de retencion de 10 afios de retencion en el archivo central fa documentacion sé conserva totalmente en su formato papel original
Acta de apertura de libro 2 ] X X inumeral 3.2.5.1 Ctenos para Conservacion Documental (Permanente) (CT)
500 Este procesos debera ser llevado a cabo por el designado de la Direccion Administrativa con el apoye de! grupo de geslion documental
Libro Mayor
500
500 33 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
En &ste libro debe registrarse el manto de las autonzaciones. el periodo en anos para el cual se autonzan ajusizs o modificaciones al monto aprabado
76 LIBROS DE VIGENCIAS FUTURAS compromisos. obligaciones y pages de vigencias ticulo © de la Resolucion 0007 de 2016
500 Cumplidos (s liempos de retencian establecido en el Cadigo de Comercio A &0 y la Ley 962 de 2005 At 28 " s2 elimina el soporte papel por encentrarse
2 8 rmacion consclidada en otras series documentales (Libro Mayor)
piido su tiempo de retencion de 10 afos en el archivo central, se procede a eliminar siguiende las teznicas
Libros de reservas resupusstales icas de la Agencia registrada en el capilulo 3.2 5.3 del documento intraductono
500 Este pracesos debera ser llevado a cabo por designado de Ia Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gesticn documeantal




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo A-FO-074 -

de 2019

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 500
TIEMP .
coDIGO 0 ”m.mm‘__.mzn_Oz DISPOSICION FINAL
s :
Serie, Subserie y Tipos Documantales PR _“ U e PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
rehi
Oficina Serie Subseria ool Mo B o N N T (S
Gestidn Central
500 34 MANUALES
Documento que cantiene las onentaciones para el manejo adecuado de los bienes y activos de la entidad
77 MANUAL DE )Dg_zuw.ﬁxbo_gz DE BIENES Cumplidss los tempos de retencion de 10 afles de retencion en el archivo central. la documentarion se conserva totslments en su formato papel original
500 2 8 X ' (numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacion Documental (Permanante) (CT) Presentacion metodolegica) por formar parte de la memoria institucional de fa
entidad y como testimanio de la gestion administrativa
500 Manual Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con
Documento que contiene las reglas internas de contratacion de una entdad Establece ia lorma como opera la Gesban Contractual de las Enbdades Estatales
78 MANUAL DE OOZ.:N}._JPO_OZ ademas de dar a conocer a los participes del Sistema de Compra Pablica la forma en que aper
500 r 5
Cumplidos los liempos de retencion de 10 afios de retencion en el archivo central. la docum e an su lormato papel ongs
(numeral 3.2.5.1 Crilerios para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentacion metodologica) por formar parte de la memoria nstitucional de la
2 8 X X entidad y como testimonio de la gestion administrativa. por fotmar parte de la memona institucional de la entidad y como testmanio de la gestion adm
g y )
Manual Este procesos debera set liavado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestan documental
500
Documento que la Contaduria General de la Nacion mediante Resolucion 357 del 23 de julio de 2008 adopta el procedimienta de control intetno contable para
80 ?»)ZC;P_I DE PCOLITICAS OOZ%}WPMM implementar las acciones minimas de control que deben realizar los responsables de la informacian financiera, ec mica. sacial y ambiental en los antes
500 !
publicos
Cumplidos los tiempos de retencion de 10 anos de retencion en el archivo central la documentacion se conserva b talme =n su formalo papel onginal
2 8 X X (humeral 3 2 5.1 Critenios para Canservacian Documental (Permanente) (CT) Presentacion metodologica) por formar parte de la memona institucional da la
Manual entidad y como testimonio de Ia gestian administrativa. por formar parte de la memana institucional de la entidad y como testmonio de la gestion administrativa
Este pracesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apayo del grupo de geston documental
500
Documento de comunicacion tecnica que busca brndar asistencia a las personas que usan un sistemade sinformacén. para que pusdan operar de manera
82 MANUAL DE SISTEMAS DE INFORMACION adecuada y agilla herramienta tecnologica. Como medio tecnologico se digitalizara para su consenvacion y consulta a traves de cada sistema de informacion
500 Cumplidos los iempos de retencion de 10 aries de retencion en el archivo central la documentacian se conserva tolaimente en su formato papel original
(numeral 3.2.5.1 Crterios para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentac ca). por formar parte de la memona institucional de |
2 8 X X antidad y como testimonio de la gestion adminstrativa
Manuail Este procesos debera ser lisvado 2 cabo por designado de la Diteccion Administrativa can el apoyo del grupo de geston decuments
500
?__..PZC‘P_l mm?mo_—umﬂo DE _uCZO_Ozmm. meC_m:.Om,. < Oog—um._.mzo_}m Herramuenta de gestion de talento humano que parmite establecer fas funciones v compelencias laborales de los empleos que conforman fa planta de
83 LABORALES persanal de {as instituciones publicas: asi como los requerimientos de conocimiznto. experiencia y demas competencas exgidas para el desempeiio de estos
500 Cumplidos los tiempos da ratencion de 10 afos de retencién en el archivo central, la documentacian se canserva lots mente en su formato papel onginal
(numeral 3 2.5 1 Criterios para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentacion metodologica). por formar parte de la memoria institucional de la
2 8 X X entidad y como testmanio de la gestion administratva
¥ a
Manual Este procesos debera ser llavado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de g
500
500 35 NOMINA
500 Novedades de namina Relacion de pago en la cual se registran los salanos las bonificaciones y las deduccianes de un periodo determmado que realiza una entidad a sus
funcionanos en cumplimiento de las obligaciones contractuales
500 Certificado de Dispanibilidad Presupuestal Cumpiidos los tiempaos de retencion de 80 aftos en ol archivo central. se realizara una seleccion del 10% sistematicade la totabdad de los expedientes por
500 Certificado de Registro Presupuestal Vigencia para su conservacion en su formato papel original fas nominas salanales y pnmas de los meses de julio y deembra se procedera la digitalizacion en
io tecnol, i Acue 4 1
500 Comunicaciones medio tecr ologico (segun lo establecido en el Acuardo 004 de 2019)
2 78 X | X |Laaliminacién de documentos no seleccionados Acuerdo 004 de 2019
500 Némina Este procesos debera set llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con e apayo del grupo de geston documental
500 Registro de novedades de nomina
500 Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias
500 Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestai
PLANES
s00 | 36 R
Documentos que contienen la lista de bienes, ohras ¥ servicins que pretenden adquirir durante el afio y en los que La entidad astatal sefiala la necesidad yla
500 85 PLAN ANUAL DE _>_UDC_®_O_Ome 2 18 X X obra o el senvicio que satisface esa necesidad. por medio del clasificader de bienes y se valar estmado del cantrato
El iempa m 0 de retencion que se recomienda es de veinte (20) afos en los qua se s diez (10} afios estipuiados en el articulo 28 de 1a Lay
£62 de 2005 toda vez que es un documento que refiere a la planificacion de compras y adquisicionas Ademas. se templan veinte (20) afios para respaidar
posibles investigaciones de accion conlractual. en la medida que las adquisiciones de 1a entidad se realizaron por medio de contratacien pubiica
Los Planes Anuales de Adqusiciones son documento de naturaleza mformativa de las adgui que s& prepone obltaner [a entidad en un plazo
determinado. Por lo cual se recomignda una seleccion cualtativa extrinseca crong Ggica
Seleccionar un Plan por cada 4
Anual de A i
Plan Anual de Adquisiciones enbdad en la adquisicion de bienes
Los documentos seleccionados seran conservados en medio tecno ogic:
500
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Gestin Central
De confornudad con lo establecido en la Ley $09 de 2004, que fija las directnices y politicas para ia elboracion de es estratégicos de recursgs Humanos
86 PLAN ANUAL DE EMPLEQS VACANTES Este documento le permite a los miembros de la entdad verificar las vacantes exstentes en la Agencia con fines de mejora laboral
500 Cumplido su tiempo de retencion de 5 anos en el archivo central se procede a aliminar siguiendo las tecnicas de destruccidn segan las politicas de la Agencia
1 4 X para este proceso. capitulo 3 2.5 3 del decumento introductorio
Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de geston documental
Plan Anual de vacantes
500
En cumplimiento de lo previsto por la Ley N' 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario N 1377 de 2013 los cualss tienen por objeto -Desarraliar el defecho
500 87 PLAN ANUAL DE VACACIONES constitucional que tenen todas las personas a conocer. actualizar y rec s informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases da dates o
archivos ", se hene establecido este documento para =l desarrollo de los etablecido en la prasente lejislacion
500 Comunicados Oficiales 2 3 X Cumplido su iempo de retencian de 5 afios en el archivo central se precede a efliminar sy 1do las tecnicas de destruccian de documenlos  segun las
politicas de la Agencia registrada en e capitulo 3 2.5.3 de
Cronograma de Vacaciones ka
500 Este procesos debera ser liavado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de geston documental
500 1] PLAN DE ESTIMULOS E INCENTIVOS Documento en &l que se sefala los incentivas no pecuarios que se ofreceran al mejor empleado de carrera de la ensdad. 2 los mejores empleados de carrera
5 5 de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre nombramiento y remocion de la entdad . asi come los incentives pecuanos y no pecuarios para los
Administrati A del Plan
500 Acto ative de Adopcion a mejores equipos de trabajo. Articulo 2.2 10.8 Decreto 1083 de 2015
500 Convocatonas Cumpiido su tempo de retencion de 5 afos en el archwo central la subserie pierde su valor administra -1 0s y'o secundarios se procede
500 Diagnostico de Necesidades 1 2 X elimnar siguisndo las tecnicas de destruccian segin las politicas de la Agencia para este preceso, capitulo 3 2 5 3 dal documente ntroducto
Este procesos debera ser llevado a caho por designado de la Oiraccion Administrativa con oya del g & n documental
500 Encuestas de satisfaccion
500 Informes de seguimiento
500 Plan Anual de Estimulos e Incentivos
Documento en el que se definen los compromisos, acciones y estrategias que adoptan las fades en el marco del Sistema de Gestion Ambiental
2 Cumplidos los tiempos de retencion de 10 afos de retencian en el archivo central. la documentacion se canserva totalmente en su formato papel original
92 P A e
LAN DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL (numeral 3.2.5 1 Crterios para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentacion metodologica) por formar parte de la memona institucional de
500 " 8 X % entidad y como testimonio de la gastian administrativa
< Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Adminstrativa con el apoyo de documental
Plan Institucional de Gestien Ambiental
500
500 96 PLAN INSTITUCIONAL DE O\Pﬂ}ﬂ._._.}ﬂHOZ Documento en el que sa planean las acciones de capacitacion y formacian que facilitan el desarrolle de ompetencias. el mejoramiento de los procesas
= m institucionales y al f lecimia de |a capac labo e v e 2 equipo pa nseguir los resultadaos y me ucionale:
500 Acto Administrativo de Adopgion 5 “,rm,n“_.wm.wn. ”__%HM_MM“_:”%_“: i a caparidad laberal de los em, {os a nivel indnvidual y de equipo para conseguir los resultados y metas instiucionales
& dos e i e
500 Convaocatoras Cumplidos los tempos de retencion de 5 afos de retencian en el archivo central. la documentacian se canserva lotaimente en su formato papel onginal
500 Diagnostico de las Necesidades de Aprendizaje (numerai 3.2.5 1 Criterios para Consenvacion Documental (Permanente) (CT) Presentacion metedoloaica) por formar parte de ia memoria institucional de
2 3 x x entidad y como testimonio de la gestion administrativa
500 Encuesta de satisfaccion Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestén documental
p ¥ grup g
500 Infarmes de segumiente
500 Plan institucicnal de capacitacién
500 Registro de asistencia
PLAN DE ﬂmm<m20_02_ ?DN?}B)O_OZ ATENCION Y RESPUESTA Documento que contienan las acciones de prevencian. mitigacion. preparacion, respuesta y rehabilitacion anle una amenaza Reflejan los pracedimientos para
97 ANT actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una
500 E EMERGENCIAS {emergencia
Cumplidos los tiempos de retencion de 20 afios de retencion en el archivo central, la documentacion se conserva totaimente en su formato papel anginal
500 Plan de emergencia y contingencia 2 18 X X (numeral 3.2.5 1 Criterics para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentacion metodologica). por formar parte de la memaria institucional de la
entidad y coma testimonio de la gestion administrativa. por formar parte de la memoria institucional de la entidad ¥ como testimonio de la gestion adm
500 Mapa de nesgos Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Diteccion Administratva con el apayo del grupo de geston documental
Actas de reunion de divulgacion de plan de emergencia
500
98 PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN Mnﬂ::aia en el que se ﬁmm_::_m:_ las melas, responsables. recursos y cronograma de actvidades para alcanzar los ohjetvos propueslos en el Sistema de
estion de la Segundad y Salud en abajo. Numeral 7 Articulo 2.2 4 6.8 Decreto 1072 de 2015
500 m—.. ._.mmrm}.._o -SG- 88T Cumplidos los tempos de retencion de 20 anos de retencion en el archivo central, 1a documantacién se
Acto administrativo par el cual se adopta &l plan de trabajo anual del sistema de segundad y (numeral 3251 Critenios para Conservacién Documental (Permanente) (CT) Presentacion metodolegica) por formar parte de la memaoria institu
500 salud en el trabajo entidad y como testimonio de la gestién administrativa. por formar parte de |a memona institucional de la antidad y como testmonio de fa gestion administrativa
500 Diagnostico de condiciones de salud Este procesos debera ser llevado a ado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de geston documental
500 Evidencias de los sistemasde vigilancia epidemiologica
500 Evaluacién inicial del sistema de Segundad y Salud en el Trabajo 2 18 X X
500 Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud en =l Trabajo
500 Cocumentos del sistema gestion de segundad y salud en el trabajo
500 Registro del suministro de elementos y equipos de proteccion personal
500 Registros de actividades de capacitacicn activiudades y entrenamiento
500 Resultados de mediciones y monitoreos de ambientes de travajo
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Gestidn Central
s00 37 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Regsstro del proceso técnico, administr, l. segun los lempos de
500 99 PLAN DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 2 3IX X retencion establecidos en tablas da ret
Cumplidos los tiempos de retencion de 5 ato papel original, (numeral
1.2.5.1 Critenios para Conservacion Docu sttucional de fa entidad y
500 Solicilud de transferencia primaria
Este procesos debera se
500 Cronograma de transferencias documentales primarias
500 Comunicaciones
Registro del proceso técnico, administrativa y legal mediante el cual se lrasladan los documentos del archivo central al archive historice, sequn los iempos de
500 100 |PLAN DE TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS retencion establecidos en tablas de retencion documental o tablas de valoracion documental. Articulo 2.8 2.9.3 del Decreto 1080 de 2015
Cumplidas los iempos de retencion de 10 anos de retencisn en el archivo cenlral, 1a documentacion se conserva lotalmente en su formato papel o ginal
{numeral 3251 Cri in Dacumental (Permanente) (CT) Presentacion metodol a). por formar parte de la memona institucional de la
500 Acta de oficializacion de transferencia Secundana entidad y como te:
Este procesos debera ser levado a cabo por designado por el po de gestion docu al
500 Acta de visita Archivo General de la Nacion
2 8 X X
500 Comunicaciones
500 Cronograma de transferencias secundarias
500 Inventarios documentales de transferencia secundaria
500 Solicitud de transferencia primaria
PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS O NO
500 39 ADJUDICADOS
Son decumentos que evidencian el proceso precontractual. en especial las propuestas dz Ias hcitaciones no selsccionadas. En algunos casos presentan la
500 Salicilud del tramite contractual resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la
La subserie goza de valores administrativos legales y econémicos. Se establece un tiempao de rat n minimo de 20 aftos. hacendo usa de la prescripcion dada
500 Comunicacion del CDP a los procesos de contratacion (Ley 80 de 1993, articulo 55). Este tiempo es suficiente para responder a las autoridades adminisvativas legales y judiciales
Esta sefie no cuenta con valores secundarios, solo goza de valores administrativos ¥ icos por esta razén no genera una vez cumplido el tiempo de retencién
i tEE se debe ninar siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin. El tempo de retencion se debe indicar a contabilizar una vez cerrado o finalizado el
500 Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a oferar
2 18 X tramite licitatorio
500 Propuestas no seleccionadas Cumplido su tempo de retencion de 20 afios en el archivo central se procede a efiminar siguiendo las técnicas de destruccion de documentos  segin las
i politicas de la Agencia registrada en ¢l capitulo 3 2.5.3 del documento introductorio
500 \cta de cierre del proceso Este proceso debera sar levado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental
A i C
500 Resclucion Declaraloria desierta
PROYECTOS
500 a1
500 107 PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL Documento que recoge los proyectos de cooperacién internacional de la agencia con los diferentes paises
Cumplidos los tempes de retencion de 10 aros de retencion en el archivo central. la decumentacion se conserva tolalmente en su formato papzl anginal
500 Proyectos (numeral 3.2.5 1 Criterios para Conservacion Documental {Permanente) (CT) Presentacisn metodologica). por formar parte de la memona institu
500 Comunicaciones entidad y coma testimonio de la gestion administrativa
500 Agenda 2 8 X X Este proceso debera ser levado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con =i apoyo del grupo de gestion documental
500 Informes Técnicos
500 Actas
500 Acuerdo de cooperacion (cuando aplique)
Convenciones DIRECCION b_u:___"z__m._._ﬂ»ﬂ_e.b Y FINANCIERA Fecha aprobacién ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
-
C T Conservacion Total
= Firma: Firma:
M.T Medio Tecnoiégico
r 3/06/2020 — -
§. Seleccion -
Nombre: CARLOS AUGU Y Nombre: ISRAEL PAEZ BABAJAS
E: Eliminacion Cargo: Director Administrativo y Financiero Cargo: Técnico ba_._._m:_m\xm:é
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