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421 2 ACTAS
421 2 7 ACTAS DE COMITE DE ARTICULACION TERRITORIAL 2 8 D
Acta de Reunion/Ayuda de Memoria X WORD/PDF Son documentos que reflejan los temas tratados dentro de las mesas de articulacién de la territorial, con
Listas de Asistencia X EXCEL relacion a su gestion y actividades realizadas durante la administracion. Se conserva por dos (2) afios en el
Anexos X PDF Archivo de Gestion y posteriormente se transfiere al Archivo Central por ocho (8) afios; pasado este tiempo,
se conserva totalmente en soporte fisico y se realiza reproduccion por medio de digitalizacion ya que esta
documentacion soporta la toma de decisiones y acciones adelantadas dentro del Comité de articulacién de la
territorial. El proceso de digitalizacién de la informacion en soporte papel es responsabilidad del Archivo
Central de acuerdo con los procedimientos establecidos por Gestion Documental. El tiempo de retencién se
contabilizara a partir de la Ultima acta de reunién para cada vigencia.
421 2 11 |ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2 3
Acta de Conformacion X WORD/PDF . . . .
Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral en
Acta de Reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF razon a las funciones establecidas de la Resolucidn 652 de 2012. Se conserva por dos (2) afios en el Archivo de
Actas de Seguimiento (S/A) X WORD/PDF Gestion y posteriormente se transfiere al Archivo Central por tres (3) afios; Articulo 5 de la Resolucién 652 de
Listas de Asistencia X EXCEL 2012. Una vez cumplido el tiempo de retencién se dispone para conservacion total ya que esta
Anexos (S/A) X PDF documentacion soporta la toma de decisiones y acciones adelantadas dentro del Comité; como insumo para
la historia de la entidad. El tiempo de retencidn se contabilizara a partir de la Ultima acta de comité para cada
vigencia.
421 2 18 ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - 2 18 D Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y
COPASTT Seguridad en el trabajo en razén a las funciones establecidas en la Resolucién 02013 de 1986. Se conserva por
dos (2) afios en el Archivo de Gestion y posteriormente se transfiere al Archivo Central por diez y ocho (18)
Acta de Conformacion X WORD/PDF afios; una vez cumplido el tiempo de retencidn se dispone para conservacion total en soporte fisico y se
Acta de Reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF realiza reproduccién por medio de digitalizacion; ya que esta documentacion soporta la toma de decisiones y
. . N acciones adelantadas dentro del Comité; como insumo para la historia de la entidad. (Decreto 1072 de 2015,
Listas de Asistencia X EXCEL X X
Articulo 2.2.4.6.13. Conservacion de los documentos), Resolucién 312 de 2019.
El proceso de digitalizacion de la informacién en soporte papel es responsabilidad del Archivo Central de
acuerdo con los procedimientos establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. El
tiempo de retencion se contabilizard a partir de la ultima acta de comité para cada vigencia.
421 2 25 |ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 2 8 D
Actas de Eliminacion X WORD/PDF Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacién documental, resultado de la
Inventario de Documentos a Eliminar X EXCEL/PDF aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de Retenciéon Documental y
Tablas de valoracion documental. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo
Derecho de Peticion (S/A) X PDF central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios, posteriormente se conserva totalmente en soporte
Concepto Técnico de Valoracién (S/A) X PDF fisico y se realiza reproduccién por medio de digitalizacidn ya que evidencia la aplicacién de los instrumentos
archivisticos y soportan las decisiones tomadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la
Listado de Asistencia EXCEL entidad. 004 de 2019 Articulo 20. La informacién en soporte electrénico deberd ser migrada al DATA CENTER
de acuerdo con lo dispuesto en las politicas definidas por la oficina de sistemas de la entidad. El proceso de
digitalizacion de la informacion en soporte papel es responsabilidad del Archivo Central de acuerdo con los
procedimientos establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencién
se contabilizara a partir de la Ultima acta de eliminacién de reunidn para cada vigencia.
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421

28

ACTAS DE PRESUPUESTALES DE CANCELACION

Acta de Cancelacion de Reserva Presupuestal y de Cuentas por Pagar X PDF

Anexos X PDF

1

1

Documentos que soportan la cancelacion de la reserva presupuestal y su correspondiente asignacion
presupuestal. Se conservan por un (1) afio en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central para un
tiempo de conservacion de un (1) afio, posteriormente se realiza eliminacién o borrado, de acuerdo a lo
establecido en los Articulos 2.8.1.7.3.3. y 2. 8.1.7.3.4. Del Decreto 1068 de 2015, que establece que las
reservas que no se ejecuten durante el afio de su vigencia feneceran y a su vez que cuando desaparece el
compromiso que las origino se debe suscribir el acta de cancelacion, la modificacidn realizada se puede
consultar en el sistema SIIF Nacién. La eliminacidn se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y
previo aval de Comité Institucional de Gestion y Desempefio y siguiendo los procedimientos internos de
eliminacion establecidos por Gestion Documental. El tiempo de retencidn es contabilizado una vez finalizado
el tramite administrativo para cada vigencia.

421

CERTIFICADOS

421

14

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP

Certificado de Disponibilidad X
Solicitud X
Oficio de Modificacién X

Documento que garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la
asuncion de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Se conservan por un (1)
afio en el Archivo de Gestion para efectos de auditoria, posteriormente se elimina, de acuerdo a lo definido
en el Articulo 71 del Decreto 111 de 1996 establece que todos los actos administrativos que efectden las
apropiaciones presupuestales deberan contar con CDP previo. Asi mismo el Articulo 14 del Citado Decreto
establece que después del 31 de diciembre de cada vigencia fiscal no se podran asumir compromisos, el CDP
podré consultarse en el SIIF Nacién.

La eliminacidn se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional
de Gestion y Desempefio y siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por Gestion
Documental. El tiempo de retencién es contabilizado una vez finalizado el tramite administrativo para cada
vigencia.

421

CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCION EN LA FUENTE

Certificados de Ingresos y Retencidn en la fuente PDF

Documento entregado por la entidad al funcionario anualmente, este documento soporta todos los pagos
que se realizaron al funcionario como producto de la relacién laboral incluyendo el monto pago en seguridad
social y otro conceptos, con la respectiva retencion. Se conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién y
posteriormente se transfiere al Archivo Central por conservacion de un (1) afio como soporte de
requerimientos, una vez cumplido el tiempo se procede a realizar borrado por perdida de valores
administrativos y estas se descargan de acuerdo con las solicitudes de contratistas y/o proveedores . Esta
informacidn se conserva permanente en aplicativo SIIF, Dando alcance a la Articulo 28, Ley 962 de 2005. La
eliminacion o borrado se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos por
el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencidn es contabilizado una vez
finalizado el trdmite administrativo para cada vigencia.

421

15

COMPROBANTES

421

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

Comprobantes ORACLE
Soportes Contables X PDF

Documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras, econédmicas, sociales y ambientales de la
entidad. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de ocho (8) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda, posteriormente se procede a su eliminacion o borrado ya que no desarrolla valores secundarios
y esta informacién es consolidada en el libro diario.

La eliminacién o borrado se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos por
el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencidn es contabilizado una vez
finalizado el trdmite administrativo para cada vigencia.
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421 16 COMPROBANTES DE ALMACEN
421 16 1 COMPROBANTES BAJA DE ALMACEN POR INSERVIBILIDAD 2 8 Es la agrupacién documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto
fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad. Se
Comprobante de Egreso X conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central por un tiempo de
Certificado de INSERVIBILIDAD X conservacion de ocho (8) afios, articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez
L cumplido el tiempo de retencidn se procede a eliminar ya que no posee valores para la investigacion, debido

Aviso Unico (S/A) X a que la informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y

Acta de entrega de donacién X actas expedidas por el comité de inventarios.

Solicitud de Elemento (Correo electrénico) X La eliminacién se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencién es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.

421 16 2 COMPROBANTES CONSUMO DE EGRESO 2 3 El comprobante de egreso acredita la salida material y real de un bien o elemento del almacén, de tal forma
que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.

Comprobante de Egreso X Se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central por

Solicitud (Correo electrénico) X PDF conservacion por tres (3) afios; cumplidos los tiempos de retencion se procede a eliminar la documentacion
por agotamiento de valores administrativos; estos documentos soportan los movimientos realizados por la
entidad en materia de bienes e inmuebles y se encuentran contenidos en otros documentos tales como los
inventarios generales.

La eliminacion se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.

421 16 3 COMPROBANTES CONSUMO DE INGRESO 2 3
Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de la entidad,

Comprobante de Ingreso X constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de

Factura ( Copia) X contabilidad. Se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo

Orden de Compra / Contrato (Copia) X Central por conservacion por tres (3) afios; cumplidos los tiempos de retencion se procede a eliminar la

- X , ) documentacion por agotamiento de valores administrativos; estos documentos soportan los movimientos

Acta de Recibido a Satisfaccidn (Copia) X realizados por la entidad en materia de bienes e inmuebles y se encuentra contenida en otros documentos

Parafiscales X tales como los inventarios generales.

Aprobacion de Garantias (S/A) X La eliminacién se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de

Registro Presupuestal (Copia) X Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo

Registro Unico Tributario RUT X Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.

Certificado de Cumplimiento X

Certificacién Bancaria X

421 16 4 |cCOMPROBANTES CONSUMO DEVOLUCION 2 3
Documento que soporta el registro de bienes que no se consumen en el primer uso, sin embargo el tiempo o

Comprobante de Devolucién X por razones de naturaleza se deterioran. Se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestion,

Egreso Origen Devolucién X posteriormente se transfiere al Archivo Central por conservacion por tres (3) afios; cumplidos los tiempos de
retencion se procede a eliminar la documentacion por agotamiento de valores administrativos; estos
documentos soportan los movimientos realizados por la entidad en materia de bienes e inmuebles y se

421 16 5 COMPROBANTES CONSUMO REVERSION 2 3 encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales.
La eliminacién se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de

Comprobantes Consumo Reversién X Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos por el Grupo

Ingreso a Reversar X Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.
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COMPROBANTES DEVOLUTIVO DE EGRESO BAJAS POR Es la agrupaciéon documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto
421 16 6 RESPONSABILIDAD 2 3 fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio por
responsabilidad. Se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestién, posteriormente se transfiere al
Archivo Central por conservacion por tres (3) afios; cumplidos los tiempos de retencién, se procede a eliminar
Comprobantes de Egreso X L. . . . .
la documentacion por agotamiento de valores administrativos; estos documentos soportan los movimientos
Denuncio S/A X realizados por la entidad en materia de bienes e inmuebles y se encuentra contenida en otros documentos
Formato de Siniestro X tales como los inventarios generales.
Soporten Asignacion Devolutivo X La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
L - Gestién y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos por el Grupo
Comunicaciones Oficiales X PDF v p 8 ) P X ) - P " P
Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.
421 16 7 COMPROBANTES DEVOLUTIVO DE INGRESO 2 3
Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de la entidad,
Comprobante de Ingreso X constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de
Factura (Copia) X contabilidad. Se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo
Central por conservacion por tres (3) afios; cumplidos los tiempos de retencidn se procede a eliminar la
Acta de Entrega (Copia) X P L P . () p. . . P P L
documentacién por agotamiento de valores administrativos; estos documentos soportan los movimientos
Certificado de Cumplimiento X realizados por la entidad en materia de bienes e inmuebles y se encuentra contenida en otros documentos
Orden de Compra / Contrato (Copia) X tales como los inventarios generales.
Parafiscales (S/A) X La eliminacién se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Certificacién Bancaria X Gestion y Desempeno, 5|gu.ulendo los procedlmn?ntos internos d? }ellmlnac10n .e.stableudos por. el §rupo
X . Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencidn es contabilizado una vez finalizado el
Registro Presupuestal (Copia) X tramite administrativo para cada vigencia.
Aprobacién de Garantias (S/A) X
Registro Unico Tributario RUT X
421 16 8 COMPROBANTES DEVOLUTIVO DE REMESAS - TRASLADO 2 3 Documento que soporta la informacién de remesas con relacién a traslados. Se conserva por dos (2) afios en
el Archivo de Gestidn, posteriormente se transfiere al Archivo Central por conservacién por tres (3) afios;
Solicitud Correo Electronico X PDF cumplidos los tiempos de retencién se procede a eliminar la documentacién por agotamiento de valores
Comprobante de Remesa X administrativos; estos documentos soportan los movimientos realizados por la entidad en materia de bienes
Anexos X e inmuebles y se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales.
La eliminacién se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.
421 16 9 |COMPROBANTES DEVOLUTIVO DE TRASLADO 2 3 Documentos que soportan los traslados realizados en la entidad, con relacién entre Funcionarios,
Reintegrados al Servicio, nuevo, restitucion entre entidades, total depreciado, menor cuantia, gobierno
. . . general, préstamo en gobierno general. Se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestion,
Comprobante de Traslado (Entre Funcionarios, Reintegrados al . . . L. o . .
L o ) X posteriormente se transfiere al Archivo Central por conservacion por tres (3) afios; cumplidos los tiempos de
Servicio, nuevo, restitucion entre entidades, total depreciado, menor X . L . N . .
B R , i retencion se procede a eliminar la documentacion por agotamiento de valores administrativos; estos
cuantia, gobierno general, préstamo en gobierno general) o . . . . .
documentos soportan los movimientos realizados por la entidad en materia de bienes e inmuebles y se
Informe de Traslado (Correo Electrénico) X PDF encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales.
La eliminacién se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Planilla de Registro Levantamiento Fisico de Inventario (S/A) X Gestién y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.
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421

18

CONCILIACIONES BANCARIAS

Conciliaciones Bancarias X

Extracto Bancario X

Informacion en la cual se realiza comparacidn entre los datos informados por una institucion financiera, sobre
los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad, con
explicacion de sus diferencias, si las hubiere. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transfiere
al Archivo Central por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios contados a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda, cumplido el tiempo de retencion se realizara eliminacion debido a que
no desarrolla valores secundarios y no contribuye informacién de cardcter misional, adicionalmente, esta
informacidn se consolida en los Estados Financieros y Libros Contables, de acuerdo con el Articulo 28, Ley 962
de 2005.

La eliminacion se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental.

421

20

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

421

20

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Comunicaciones oficiales X PDF
Acta cierre anual de consecutivo X

Documentos soporte no uso X PDF

Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razén del nimero
de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Se conserva un (1)
afio en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central por un tiempo de conservacion de nueve (9)
afios, posteriormente se realiza eliminacion y borrado por agotamiento de valores administrativos; con
relacién al Acuerdo 060 de 2001 Articulo 11.

La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacidn establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion es contabilizado a partir del acta de cierre
anual de consecutivo.

421

20

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Comunicaciones oficiales X PDF
Acta cierre anual de consecutivo X

Documentos soporte no uso X PDF

Copia de las comunicaciones oficiales internas que conforman un registro consecutivo en razén del nimero
de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Se conserva un (1)
afio en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central por un tiempo de conservacién de nueve (9)
afios, posteriormente se realiza eliminacién y borrado por agotamiento de valores administrativos; con
relacién al Acuerdo 060 de 2001 Articulo 11.

La eliminacién se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion es contabilizado a partir del acta de cierre
anual de consecutivo.

421

20

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

Comunicaciones oficiales X PDF
Acta cierre anual de consecutivo X
Documentos soporte no uso X PDF

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro consecutivo en razén del nimero
de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces; estas se conservan
cuando no se adjuntan anexos de lo contrario son entregadas al area competente para archivar dentro del
tramite en referencia. Se conserva un (1) afio en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central por un
tiempo de conservacidn de nueve (9) afios, posteriormente se realiza eliminacién y borrado por agotamiento
de valores administrativos; con relacion al Acuerdo 060 de 2001 Articulo 11.

La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacidn establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion es contabilizado a partir del acta de cierre
anual de consecutivo.
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TIEMPO DE
CoDIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO (Afios) PROCEDIMIENTO
D S SUB SF SE AG AC M S
421 21 CONTRATOS
421 21 2 CONTRATOS POR CONTRATACION DIRECTA 1 19 S

Estudios previos X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Ficha Técnica S/A X PDF
Matriz De Riesgos S/A X PDF
Cotizaciones S/A X PDF
Estudio de mercado - Analisis del Sector S/A X PDF
Certificacién de Acreditacion de Requisitos Minimos, Idoneidad y X PDF
Experiencia e Insuficiencia S/A d | d on di dos de f Joaica | |
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PDF Documentos gejn.era os en e proFfeso e contratacion |recta,‘ conservados de c.:rma crono og}ca, os cuales

o ) i soportan la actividad de celebracién de contratos con los particulares o con el mismo estado directamente,
Autorizacion de vigencias futuras S/A PDF sin necesidad de realizar una convocatoria publica. Se conserva por un (1) afio en el Archivo de Gestion,
Justificacion de contratacion directa o Declaracion de urgencia X PDF posteriormente se transfiere al Archivo Central para conservacion por diecinueve (19) afios, un vez cumplido
manifiesta /A el tiempo de retencién se realiza seleccién por muestreo no probabilistico del 5% de la produccién anual, la
Observaciones y Respuestas S/A X PDF cual se toma a partir de la cuantia de los contratos en donde se escogen para conservacion, los de mas alto
Adendas S/A X PDF costo, la informacién seleccionada se conservara totalmente en su soporte original y se administrara de
Acta de Comité S/A — Evaluacién Definitiva S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF acuerdo con los procedimientos de Gestién Documental. La informacion restante serd eliminada y borrada

. mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
Oferta Presentada S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF L € . . VP s N v . P
) siguiendo los procedimientos internos de eliminacidn establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de
Contrato X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF Gestion Documental.
Registro Presupuestal PDF El proceso de seleccidn sera responsabilidad del drea productora al momento de transferir archivo central
Garantia Unica — Péliza X PDF determinado en el espacio de NOTAS en el Inventario. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de
Aprobacién Garantia X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF la finalizacion de.la vigencia de la ultl.rr\a pol\za/o.garantlla sl.apllca4 B o
L L L Para transferencia de la documentacién electrénica esta sujeta a las politicas de backups y los procedimientos

Oficio de Designacién de Supervision S/A X PDF de migracidn informacion establecidos por la oficina de Sistemas.
Acta de Inicio X PDF
Certificacién de afiliacién a ARL S/A X PDF
Solicitud de modificacion S/A X PDF
Modificaciones S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Formato Unico De Informe de Actividades y Certificado de PDF
Cumplimiento
Acta de recibo de bienes o servicios — ALMACEN S/A X PDF
Acta De Liquidacion S/A X PDF
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Codigo Oficina: 4.2.1.
CODIGO SOPORTE O ;:;?:;gg: DISPOSICION FINAL
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421 21 3 CONTRATOS POR LICITACION PUBLICA 1 19 S

Estudios previos X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF

Ficha Técnica S/A X PDF

Matriz De Riesgos S/A X PDF

Cotizaciones S/A X PDF

Estudio de mercado / Andlisis del Sector S/A X PDF

Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PDF

Autorizacion de vigencias futuras S/A X PDF

Aviso de Convocatoria S/A X PDF

Proyecto de Pliegos de Condiciones S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF

Adendas al proyecto de pliego de condiciones S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF

S/t;servaciones y Respuestas proyecto de pliegos o invitacion publica X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF

Resolucién de Apertura S/A X PDF

Pliego de Condiciones Definitivo S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF

Adendas al pliego de condiciones definitivo S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF Documentos generados en el proceso de contratacidn por licitacion publica, conservados de forma
cronoldgica, los cuales soportan la actividades una convocatoria publica por medio de la cual se busca

Acta de audiencia de asignacién de riesgo y aclaracién de pliegos S/A X PDF adquirir las mejores condiciones de compra para un determinado bien o servicio y que no se pueda adquirir

Evaluacién de requisitos Técnicos preliminar S/A X PDF por ni.nguna otra .modalidad. Se conserva pc.Jr' un (1) a.ﬁt? enel Archivtj de Gestion, postgriormfente se
transfiere al Archivo Central para conservacién por diecinueve (19) afios, un vez cumplido el tiempo de

Evaluacién de requisitos Juridicos preliminar S/A X PDF retencion se realiza seleccion por muestreo no probabilistico del 5% de la produccién anual, la cual se toma a

Evaluacién de Requisitos Econdmicos preliminar S/A X PDF partir de la cuantia de los contratos en donde se escogen para conservacion, los de mds alto costo, la

o e o s i e o

Evaluacion de requisitos Técnicos Definitiva S/A X PDF diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los

Evaluacion Requisitos Juridicos Definitiva S/A X PDF procedimientos internos de eliminacién establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
El proceso de seleccion sera responsabilidad del drea productora al momento de transferir archivo central

Evaluacién de Requisitos Econdmicos Definitiva S/A X PDF determinado en el espacio de NOTAS en el Inventario. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de

Observaciones y Respuestas las evaluaciones definitivas S/A X PDF la finalizacién de la vigencia de la ultima péliza o garantia, si aplica.

. Para transferencia de la documentacién electrénica estd sujeta a las politicas de backups y los procedimientos

Acta de Comité de Contratacion S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF de migracién informacién establecidos por la oficina de Sistemas.

Acta de Audiencia de adjudicacién o desierta S/A X PDF

Resolucién de Adjudicacién o desierta X PDF

Documentos de la propuesta Adjudicada PDF

Contrato DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF

Registro Presupuestal X PDF

Garantia Unica — Pdliza X PDF

Aprobacién Garantia X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF

Oficio de Designacidn de Supervision S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF

Acta de Inicio X PDF

Solicitud de modificacién X PDF

Otrosi/ modificaciones DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF

Formato Unico de Informe de Actividades y Certificado de X PDF

Cumplimiento

Acta de recibo de bienes o servicios — ALMACEN S/A X PDF

Acta De Liquidacion S/A X PDF




INFORMACION PARA TODOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GID-030-PDT-001--001

VERSION: 08

FECHA ELABORACION: 03/04/2020

Entidad Productora:

Oficina productora:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE

TERRITORIAL NOROCCIDENTE - GRUPO INTERNO DE TRABAJO ADMINISTRATIVO (Medellin)

Hoja: 8 de 20.

Cédigo Oficina: 4.2.1.
TIEMPO DE
SOPORTE O
cODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO N PROCEDIMIENTO
(Afios
D S SUB SF SE AG AC M S
421 21 4 |CONTRATOS POR MINIMA CUANTIA 1 19 S

Estudios previos X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Ficha Técnica S/A X PDF
Matriz De Riesgos S/A X PDF
Cotizaciones S/A X PDF
Estudio de mercado / Analisis del Sector S/A X PDF
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PDF
Autorizacion de vigencias futuras S/A X PDF
Invitacién Publica X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Ob: i Ri t to de pli invitacion publi .
S/Aservaclonesy espuestas proyecto de pliegos o invitacién publica X DOCUMENTO ELECTRGNICO/PDF
Adendas a la invitacién publica S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF L, L B

Documentos generados en el proceso de contrataciéon por minima cuantia, conservados de forma
Evaluacion de requisitos Técnicos preliminar S/A X PDF cronoldgica, los cuales soportan las actividades de escoger al contratista en la adquisicién de los bienes, obras
Evaluacién de requisitos Juridicos preliminar S/A X PDF y servicios cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de las entidad. Se conserva por
Evaluacién de Requisitos Econémicos preliminar S/A X PDF un (1) afio en el Archivo de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central para conservacion por

i i i diecinueve (19) afios, un vez cumplido el tiempo de retencidn se realiza seleccién por muestreo no
Respuesta a observaciones y subsanaciones a evaluaciones . )
preliminares S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF probabilistico del 5% de la produccién anual, la cual se toma a partir de la cuantia de los contratos en donde
Evaluacién de requisitos Técnicos Definitiva S/A X PDF se escogen pa?r.a conservaclo‘n{ los de mas alto costo, la |nformaf|({n selecclonadailse conservara totalmente en
., - L . su soporte original y se administrara de acuerdo con los procedimientos de Gestion Documental. La

Evaluacin Requisitos Juridicos Definitiva S/A X PDF informacidn restante serd eliminada y borrada mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de
Evaluacién de Requisitos Econdmicos Definitiva S/A X PDF Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
Observaciones y Respuestas las evaluaciones definitivas S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF establecidos por el G_','Upo I?terno de T'fa_bajo de ?es“"” Documental. X .

El proceso de seleccion sera responsabilidad del drea productora al momento de transferir archivo central
Acta de Comité S/A X PDF determinado en el espacio de NOTAS en el Inventario. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de
Resolucion de Adjudicacion o desierta S/A X PDE la finalizacién de la vigencia de la Gltima péliza o garantia si aplica.

4 Para transferencia de la documentacién electrénica estd sujeta a las politicas de backups y los procedimientos

Documentos de la propuesta Adjudicada DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF transtere 2 é ni¢ su) p psylosp

de migracién informacidn establecidos por la oficina de Sistemas.
Comunicacién de Aceptacién de Oferta / Contrato. X PDF
Registro Presupuestal X PDF
Garantia Unica — Péliza X PDF
Aprobacion Garantia X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Oficio de Designacion de Supervision S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Acta de Inicio X PDF
Solicitud de modificacién X PDF
Otrosi/ modificaciones DOCUMENTO ELECTRONICO
Formato Unico De Informe De Actividades y Certificado De X PDF
Cumplimiento
Acta de recibo de bienes o servicios — ALMACEN S/A X PDF
Acta De Liquidacion S/A X PDF




DANE

INFORMACIGN PARA TODOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GID-030-PDT-001-f-001

VERSION: 08

FECHA ELABORACION: 03/04/2020
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TIEMPO DE
coDIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO (Afos) PROCEDIMIENTO
D S SUB SF SE AG AC M S
1 21 5 CONTRATOS POR SELECCION ABREVIADA POR ACUERDO MARCO DE 1 19 S
PRECIOS U OTROS INSTRUMENTOS DE AGREGACION DE DEMANDA
Estudios previos X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Ficha Técnica S/A X PDF
Matriz De Riesgos S/A X PDF
Cotizaciones S/A X PDF
Estudio de mercado / Analisis del Sector S/A PDE Documentos generados en el proceso de contratacidn, conservados de forma cronoldgica, los cuales soportan
. . L las actividades de un proceso de adquisicion de bienes y servicios en una operacion secundaria de un acuerdo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PDF . N . . .
marco u otro intrumento de agreagcion de demanda celebrado por la Agencia Nacional de Contratacion
Autorizacién de vigencias futuras S/A X PDF Publica - Colombia Compra Eficiente . Se conserva por un (1) afio en el Archivo de Gestién, posteriormente se
Adendas al proyecto de pliego de condiciones S/A X PDF transfiere al Archivo Central para conservacién por diecinueve (19) afios, un vez cumplido el tiempo de
Evaluacion de requisitos Técnicos Definitiva S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF retencion se realiza seleccion por muestreo no probabilistico del 5% de la produccién anual, la cual se toma a
partir de la cuantia de los contratos en donde se escogen para conservacion, los de mds alto costo, la
Observaciones y Respuestas las evaluaciones definitivas S/A X PDF informacion seleccionada se conservara totalmente en su soporte original y se administrara de acuerdo con
Cancelar el Evento de Cotizacién X DOCUMENTO ELECTRONICO Igs proc.edm.ﬂentos t{e Gestlgn DocurrﬁentaL La |nf0r.m'ac|on> res.tante sera ellTlnada y borra~da rr.\ed.lante
- diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de Gestién y Desempefio, siguiendo los
Documentos de la propuesta Adjudicada PDF procedimientos internos de eliminacién establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
Orden de Compra PDF El proceso de seleccién serd responsabilidad del area productora al momento de transferir archivo central
Registro Presupuestal X PDF determinado en el espacio de NOTAS en el Inventario. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de
Garantia Unica — Péliza S/A X PDF la finalizacién de la vigencia de la ultima péliza o garantia, si aplica.
L, , Para transferencia de la documentacidn electronica esta sujeta a las politicas de backups y los procedimientos
Aprobacién Garantia S/A X PDF ) L . . - .
de migracién informacidn establecidos por la oficina de Sistemas.
Acta de Inicio S/A X PDF
Solicitud de modificacién X PDF
Otrosi/ modificaciones X PDF
Formato Unico de Informe de Actividades y Certificado de X PDF
Cumplimiento
Acta de recibo de bienes o servicios — ALMACEN S/A X PDF
Acta De Liquidacion S/A X PDF
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Oficina productora:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE

TERRITORIAL NOROCCIDENTE - GRUPO INTERNO DE TRABAJO ADMINISTRATIVO (Medellin)

Hoja: 10 de 20.

Cédigo Oficina: 4.2.1.
TIEMPO DE
SOPORTE O
cODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO N PROCEDIMIENTO
(Afios
D S SUB SF SE AG AC M S
CONTRATOS POR SELECCION ABREVIADA POR MENOR CUANTIA, POR
421 21 6 ADQUISICION SERVICIOS DE SALUD Y POR PROCESO LICITATORIO 1 19 S

DECLARADO DESIERTO
Estudios previos X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Ficha Técnica S/A X PDF
Matriz De Riesgos S/A X PDF
Cotizaciones S/A X PDF
Estudio de mercado / Analisis del Sector S/A X PDF
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PDF
Autorizacion de vigencias futuras S/A X PDF
Aviso de Convocatoria S/A X PDF
Proyecto de Pliegos de Condiciones S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Adendas al proyecto de pliego de condiciones S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
;J/l;servaclones y Respuestas proyecto de pliegos o invitacion publica X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Resolucién de Apertura S/A X PDF Documentos generados en el proceso de contratacidn, conservados de forma cronoldgica, los cuales soportan
Pliego de Condiciones Definitivo S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDE las actlwrda.des de unz? convocatoria publica slrlnpllflca.da y que se Ilev? .acabo qependlem‘io de las y

. - L i caracteristicas del objeto a contratar, la cuantia del bien, obra o servicio, las circunstancias de la contratacién,
Adendas al pliego de condiciones definitivo S/A X DOCUMENTO ELECTR?NICO/PDF la destinacion del bien, obra o servicio, aplicable también a proceso de servicios de salud y declarados
Manifestacion de Interés S/A DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF desierto. Se conserva por un (1) afio en el Archivo de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central
Evaluacién de requisitos Técnicos preliminar S/A X PDF para conservacion por diecinueve (19) afios, un vez cumplido el tiempo de retencidn se realiza seleccién por
Evaluacién de requisitos Juridicos preliminar S/A X PDF muestreo no probabilistico del 5% de la produccién anual, la cual se toma a partir de la cuantia de los

L, . L . contratos en donde se escogen para conservacion, los de mas alto costo, la informacién seleccionada se
Evaluacién de Requisitos Econdmicos preliminar S/A X PDF . . . e L.
X i . conservara totalmente en su soporte original y se administrara de acuerdo con los procedimientos de Gestion
Res;.)u?sta a observaciones y subsanaciones a evaluaciones X PDF Documental. La informacion restante sera eliminada y borrada mediante diligenciamiento de inventario y
preliminares S/A previo aval de Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de
Evaluacién de requisitos Técnicos Definitiva S/A X PDF eliminacion establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
Evaluacién Requisitos Juridicos Definitiva S/A X PDF El proceso de seleccidn sera responsabilidad del drea productora al momento de transferir archivo central
Evaluacion de Requisitos Econémicos Definitiva S/A X PDF determinado en el espacio de NOTAS en el Inventario. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de
. la finalizacién de la vigencia de la ultima pdliza o garantia si aplica.

Observaciones y Respuestas las evaluaciones definitivas S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF Para transferencia de la documentacién electrénica estd sujeta a las politicas de backups y los procedimientos
Acta de Comité de Contratacién S/A X PDF de migracidn informacion establecidos por la oficina de Sistemas.
Resolucion de Adjudicacion o desierta X PDF
Documentos de la propuesta Adjudicada PDF
Contrato X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Registro Presupuestal X PDF
Garantia Unica — Péliza X PDF
Aprobacion Garantia X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Oficio de Designacion de Supervision S/A X PDF
Acta de Inicio X PDF
Solicitud de modificacién X PDF
Otrosi/ modificaciones X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Formato Unico de Informe de Actividades y Certificado de X PDF
Cumplimiento
Acta de recibo de bienes o servicios — ALMACEN S/A X PDF
Acta De Liquidacion S/A X PDF
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TIEMPO DE
SOPORTE O
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO N PROCEDIMIENTO
(Afios
D S SUB SF SE AG AC M S
421 21 7 CONTRATOS POR SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA 1 19 S
Estudios previos X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Ficha Técnica S/A X PDF
Matriz De Riesgos S/A X PDF
Cotizaciones S/A X PDF
Estudio de mercado - Analisis del Sector S/A X PDF
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PDF
Autorizacién de vigencias futuras S/A X PDF
Aviso de Convocatoria S/A X PDF
Proyecto de Pliegos de Condiciones S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Adendas al proyecto de pliego de condiciones S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
;J/l;servaclones y Respuestas proyecto de pliegos o invitacion publica X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Resolucion de Apertura S/A X PDF
Pliego de Condiciones Definitivo S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDE Docurr?e.ntos generados en el proceso dg .ct?r'\tratacl.on, conserv»af:los de forma clro‘nclog{ca,. los cual.es soportan
) - e . las actividades del proceso para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas y uniformes por
Adendas al pliego de condiciones definitivo S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF subasta inversa que no se puedadn adquirir por un instrumento de agregacion de demanda. Se conserva por
Evaluacion de requisitos Técnicos preliminar S/A X PDF un (1) afio en el Archivo de Gestién, posteriormente se transfiere al Archivo Central para conservacién por
Evaluacién de requisitos Juridicos preliminar S/A X PDF diecinueve (19) afios, un vez cumplido el tiempo de retencidn se realiza seleccién por muestreo no
Evaluacion de Requisitos Econémicos preliminar S/A X PDF probabilistico del 5% de la produccién anual, la cual se toma a partir de la cuantia de los contratos en donde
Respuesta a observaciones y subsanaciones a evaluaciones se escogen para conservacion, los de mas alto costo, la informacidn seleccionada se conservara totalmente en
preliminares S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF su soporte original y se administrara de acuerdo con los procedimientos de Gestién Documental. La
. - - . informacidn restante serd eliminada y borrada mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de
Evaluacién de requisitos Técnicos Definitiva S/A X PDF " L . I Lo . L
R o _ o Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion

Evaluacién Requisitos Juridicos Definitiva S/A X PDF establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
Evaluacion de Requisitos Econdmicos Definitiva S/A X PDF El proceso de seleccidn sera responsabilidad del area productora al momento de transferir archivo central

. R L determinado en el espacio de NOTAS en el Inventario. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de
Observaciones y Respuestas las evaluaciones definitivas S/A X PDF e . . . - R

la finalizacién de la vigencia de la ultima pdliza o garantia si aplica.

Acta de Comité de Contratacion S/A X PDF Para transferencia de la documentacién electrénica esta sujeta a las politicas de backups y los procedimientos
Resolucién de Adjudicacién o de declaratoria de desierta X PDF de migracion informacidn establecidos por la oficina de Sistemas.
Informe de subasta electrdnica DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Documentos de la propuesta Adjudicada y otras ofertas PDF
Contrato X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Registro Presupuestal X PDF
Garantia Unica — Péliza S/A X PDF
Aprobacién Garantia S/A X PDF
Oficio de Designacion de Supervision S/A X PDF
Acta de Inicio S/A X PDF
Solicitud de modificacion S/A X PDF
Modificaciones S/A X DOCUMENTO ELECTRONICO/PDF
Formato Unico de Informe de Actividades y Certificado de X PDF
Cumplimiento
Acta de recibo de bienes o servicios — ALMACEN S/A X PDF
Acta De Liquidacion S/A PDF
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421 22 CONTRIBUCIONES
421 22 1 CONTRIBUCIONES SEMESTRAL - MINISTERIO DE EDUCACION 2 8 cT D Documento que soporta los aportes econdmicos o compensaciones con caracter obligatorio en ocasion de
una obra realizada por este con fines de utilidad publica o a una institucion educativa reconocida por el

Contribucidn Especial de Estampilla Pro -Universidad Nacional y Demas X ministerio de educacion realizada por la entidad. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se

Universidad Estatales transfiere al Archivo central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios, contados a partir del 31 de
diciembre del periodo contable al cual corresponda; posteriormente se conserva totalmente en soporte fisico
y se realiza reproduccion por medio de digitalizacion, debido a que esta serie soporta las actividades

CONTRIBUCIONES MENSUAL - MINISTERIO DEL INTERIOR / FONDO DE administrativas y contribucion aportados por la entidad. La informacién en soporte electrénico debera ser

421 22 2 SEGURIDAD Y CONVIVENCIA CIUDADANA 2 8 cT D migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto en las politicas definidas por la oficina de sistemas de la

Contribuciones Parafiscales 5% Contratos de Obra Publica, Recursos entidad. El proceso de digitalizacion de la informacién en soporte papel es responsabilidad del Archivo

Administrativos por Ministerio del Interior X Central de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién
Documental.

421 24 CONVOCATORIAS OPERATIVAS Y DE CONTRATACION 1 1

Acta de Reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF Documentos que soportan el proceso de contratacién del personal operativo, con relacién a la asistencia y

Registro y Control de Consolidado de Convocatoria EXCEL registro de la convocatoria realizada por la entidad. Se conserva un (1) afio en el Archivo de Gestion,

Lista de Asistencia de convocatoria X posteriormente se transfiere al Archivo Central por conservacidn por un (1) afio, una vez cumplido el tiempo
de retencion se procede a su eliminacidn y borrado ya que esta serie no desarrolla valores administrativos y la
documentacion de contratacion es consolidada en el expediente contractual. La eliminacién se adelantard
mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
siguiendo los procedimientos internos de eliminacidn establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de
Gestion Documental. El tiempo de retencion es contabilizado a partir del acta de cierre anual de consecutivo.

421 26 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Documento presentado por el contribuyente a la administracién de impuestos, para dar cuenta de la
421 26 4 DECLARACIONES DE RETENCIONES INDUSTRIA Y COMERCIO 2 8 declaracion de impuesto de industria y comercio y valor agregado. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
., L Gestion y se transfiere al Archivo Central por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios, contados a partir

Declaracion Retencion Bimestral de ICA X PDF del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda. Cumplido el tiempo de retencion se realizard

Recibo de Pago X PDF eliminacion o borrado teniendo en cuenta su soporte, esta informacién no desarrolla valores secundarios y
pierde valor probatorio por vencimiento de términos legales y plazos de prescripcion a efectos tributarios,
esta informacion debera ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con las politicas definidas por el drea de
Sistemas.

La eliminacién se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Documental.
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421 38

FACTURAS DE VENTA BIENES O SERVICIOS

2 8

cT

Factura de Venta

PDF

Documento comercial que registra la informacion de venta o prestacion de un servicio; el cual soporta la
operacion que se ha realizado entre dos partes de forma legal y satisfactoria. Se conserva dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios, Articulo
28, Ley 962 de 2005; cumplido este tiempo, se conserva totalmente por poseer valores de caracter funcional
y de importancia colectiva y coyuntural para la entidad, debera ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con
lo dispuesto en las politicas definidas por la oficina de sistemas de la entidad, que permita su conservacion
total. El tiempo de retencion debera ser contado a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda.

421 42

INFORMACION EXOGENA

Informacién Exdgena Nacional DANE/FONDANE
Informacién Exégena Distrital DANE/FONDANE
Informacién Exdgena Municipal DANE/FONDANE

EXCEL/PDF
EXCEL/PDF
EXCEL/PDF

Documentos que soportan los datos que la empresa presenta periédicamente a la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central por
un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Cumplido el tiempo de retencion se realizard eliminacion o
borrado teniendo en cuenta su soporte, esta informacién no desarrolla valores secundarios y pierde valor
probatorio por vencimiento de términos legales y plazos de prescripcion a efectos tributarios, esta
informacion deberd ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con las politicas definidas por la oficina de
sistemas.

La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental. Debera ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto
en las politicas definidas por la oficina de sistemas de la entidad.

421 43

INFORMES

421 43

INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL

Informe

Anexos

EXCEL
EXCEL

Informe mensual en el cual se reporta, desde la apropiacidn inicial, las modificaciones presupuestales,
apropiacion definitiva, compromisos, obligaciones y el saldo a pagar al cierre de la vigencia. Se conserva dos
(2) afios en el Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo central por un tiempo de conservacién de tres (3)
afios, posteriormente se conserva totalmente, la informacién debera ser migrada al DATA CENTER de acuerdo
con lo dispuesto en las politicas definidas por la oficina de sistemas de la entidad. El tiempo de retencién se
contabilizard a partir del dltimo informe para cada vigencia.

421 45

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

421 45

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO CENTRAL - FUID

Inventario documental - Formato Unico de Inventario Documental

EXCEL

Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central. Se conserva dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se transfiere al Archivo central por un tiempo de conservacidn de tres (3) afios, posteriormente
se conservan totalmente en soportes electrénico; como evidencia de la aplicacion de los instrumentos
archivisticos y el plan de transferencias documentales. La informacion electrénica debera ser migrada al DATA
CENTER de acuerdo con lo dispuesto en las politicas definidas por la oficina de sistemas de la entidad. EI
tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el trdmite administrativo para cada vigencia.

421 45

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION - FUID

Inventario documental - Formato Unico de Inventario Documental

EXCEL

Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de los documentos que se encuentran en los Archivos de Gestidn. Se conserva un (1) afio en el
Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central por un tiempo de conservacién de un (1) afio,
posteriormente se realiza eliminacién o borrado por agotar sus valores administrativos, los registros
realizados en este son soportados en el FUID de Archivo Central al momento de las transferencias.

La eliminacién se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.
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421 46 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1 26 3 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE BACK UP O COPIAS DE SEGURIDAD 3 2 ) - ) ) 5 i ) »
Respaldo de la informacidn producida por la entidad en relacién con sus funciones, establecidas para gestion
Informe Resumen - Copia de Seguridad PDF administrativa, con el objetivo de realizar copias de seguridad de la informacién almacenada por los
Inventario de Backup EXCEL servidores. Se conserva tres (3) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central por un tiempo
de conservacion de dos (2) afio; posteriormente se realiza su borrador o eliminacidn, ya que este documento
soporta los backup relacionados de usuario y pierden su vigencia administrativa.
La eliminacion se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por Gestion
Documental. El tiempo de retencidn es contabilizado una vez finalizado el tramite administrativo para cada
vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE PRESTAMOS UNIDADES
421 46 6 DOCUMENTALES 1 1 Instrumentos que fortalecen la gestion de las actividades realizadas con el area, estas soportan el registro y
. B control de los préstamos que se le han realizado a cada unidad documental. Se conserva un (1) afio en el
Planilla Guia de afuera X . L N ) A . .
Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central por un tiempo de conservacion de un (1) afio,
posteriormente se realiza eliminacién por agotamiento de valores administrativos.
La eliminacion se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez diligenciada la
totalidad de la planilla.
1 46 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL ENTREGA DE COMUNICACIONES 1 1 Instrumentos que fortalecen la gestion de las actividades realizadas con el area, estas soportan la entrega de
OFICIALES comunicaciones, permiten certificar la recepcién de los documentos, por parte de los funcionarios
Planilla control de entrega comunicaciones oficiales y PQRSD X competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Se
conserva un (1) afio en el Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo central por un tiempo de conservaciéon
421 46 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ENTREGA TERRITORIALES Y SUBSEDES 1 1 de un (1) afio, posteriormente se realiza eliminacién por agotamiento de valores administrativos; Acuerdo
060 de 2001 Articulo 3.
Planilla de Control de Entrega Comunicaciones de Territoriales y X La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Subsedes Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.
421 46 17 JINSTRUMENTOS DE CONTROL INCIDENTES DE SEGURIDAD 1 1
Instrumentos que fortalecen la gestion de las actividades realizadas con el area, estas soportan el control y
Formato de Solicitud visualizacion videos por incidente de seguridad EXCEL registros de incidentes de seguridad e ingreso de visitantes a las instalaciones de la entidad. Se conserva un
(1) afio en el Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo central por un tiempo de conservacion de un (1)
afio. Una vez cumplido el tiempo, se procede a realizar eliminacion y borrado ya que esta subserie no
421 46 18 |INSTRUMENTOS DE CONTROL INGRESO DE PERSONAL A SUBSEDES 1 1 desarrolla valores administrativos. La eliminacion se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y
Planilla de Control de Asistencia X previo aval de Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de
eliminacion establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencién es
contabilizado una vez finalizado el tramite administrativo para cada vigencia.
421 46 19 |INSTRUMENTOS DE CONTROL INGRESO DE VISITANTES 1 1 Lo . N 4
Instrumentos que fortalecen la gestion de las actividades realizadas con el area, estas soportan el control y
Planilla de Autorizacién y Registro de Ingreso Menores de edad X registros del ingreso de visitantes a las instalaciones de la entidad. Se conserva un (1) afio en el Archivo de
Gestion y se transfiere al Archivo central por un tiempo de conservacion de un (1) afio. Una vez cumplido el
tiempo, se procede a realizar eliminacion y borrado ya que esta subserie no desarrolla valores
administrativos. La eliminacion se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencidn es contabilizado
una vez finalizado el trdmite administrativo para cada vigencia.
421 46 20 |INSTRUMENTOS DE CONTROL INGRESO FIN DE SEMANA 1 1
Instrumentos que fortalecen la gestion de las actividades realizadas con el area, estas soportan el control y
Planilla Autorizacién de ingreso fin de semana X EXCEL registros de ingresos fines de semana a las instalaciones .Se conserva un (1) afio en el Archivo de Gestién y se

transfiere al Archivo Central por un tiempo de conservacién de un (1) afio. Una vez cumplido el tiempo se
procede a realizar eliminacién y borrado ya que esta subserie no desarrolla valores administrativos. La
eliminacion se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo. El tiempo de retencidn es contabilizado una vez finalizado el tramite administrativo para
cada vigencia.
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421 46 24

INSTRUMENTOS DE CONTROL PLANILLA DEVOLUCIONES

Planilla Devoluciones X

Instrumentos que fortalecen la gestion de las actividades realizadas con el area, estas soportan la entrega de
comunicaciones, permiten certificar la recepcién de los documentos, por parte de los funcionarios
competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Se
conserva un (1) afio en el Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo central por un tiempo de conservacion
de un (1) afio, posteriormente se realiza eliminacién por agotamiento de valores administrativos; Acuerdo
060 de 2001 Articulo 3.

La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.

421 46 25

INSTRUMENTOS DE CONTROL PRESTAMOS ARCHIVO CENTRAL
Planilla de Control de Prestamos el Archivo Central X EXCEL

Instrumentos que fortalecen la gestion de las actividades realizadas con el area, estas soportan las consultas y
prestamos realizados internamente por el archivo central en cumplimiento de sus funciones. Se conserva dos
(2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central por un tiempo de conservacion de ocho (8)
afios, posteriormente se realiza eliminacion por agotamiento de valores administrativos.

La eliminacion se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio y siguiendo los procedimientos internos de eliminacidn establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.

421 46 29

INSTRUMENTOS DE CONTROL RELACION DE LLAMADAS A LARGA
DISTANCIA Y/O CELULAR

Planilla Relacién de Llamadas a Larga Distancia y/o Celulares X

Instrumento que fortalece la gestidn de las actividades realizadas con el area, estas soportan el control y
registro de llamadas realizadas a larga distancia o celulares como parte del cumplimiento de sus funciones. Se
conserva un (1) afio en el Archivo de Gestién y se transfiere al Archivo central por un tiempo de conservacién
de un (1) afio. Una vez cumplido el tiempo se procede a realizar eliminacién ya que esta subserie no
desarrolla valores administrativos. La eliminacidn se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y
previo aval de Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de
eliminacion establecidos por Gestion Documental. El tiempo de retencidn es contabilizado una vez finalizado
el trdmite administrativo para cada vigencia.

421 46 31

INSTRUMENTOS DE CONTROL RETIRO DE ELEMENTOS

Formato de control retiro provisional de elementos del DANE X

Instrumentos que fortalecen la gestion de las actividades realizadas con el area, estas soportan el control y
registros de elementos retirados de la entidad. Se conserva un (1) afio en el Archivo de Gestion y se transfiere
al Archivo central por un tiempo de conservacién de un (1) afio. Una vez cumplido el tiempo, se procede a
realizar eliminacién debido a que no genera valores secundarios y se hace corte del retiro de elementos de
forma anual y no genera ningun tipo de verificacion interna.

La eliminacién se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia

421 46 32

INSTRUMENTOS DE CONTROL SALONES DE CAPACITACIONES,
AUDITORIOS Y ELEMENTOS

Planilla Control y Seguimiento de Salones de Capacitacion, Auditorio y
Elementos Audiovisuales

Instrumentos que fortalecen la gestion de las actividades realizadas con el area, estas soportan el control y
registros de uso, disposicion e ingreso de salones de capacitaciéon como parte del cumplimiento de sus
funciones. Se conserva un (1) afio en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central por un tiempo de
conservacion de un (1) afio. Una vez cumplido el tiempo, se procede a realizar eliminacién ya que esta
subserie no desarrolla valores administrativos. La eliminacidn se adelantara mediante diligenciamiento de
inventario y previo aval de Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos
internos de eliminacién establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de
retencion es contabilizado una vez finalizado el trdmite administrativo para cada vigencia.
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421 48 INSTRUMENTOS DE SERVICIOS INFORMATICOS 2 3
Creacién de cuentas a usuarios EXCEL
Solicitud de acceso a servidores EXCEL
Solicitud servicio videoconferencia DANE EXCEL
Solicitud de instalacién de licencia de software EXCEL Documentos tipo parametro que soportan el funcionamientos de los servicios prestados por la oficina. Se
Solicitud servicio de acceso VPN PDF conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se tra'nsflere al Archivo central para un tiempo de
. ) conservacion de tres (3) afios, esta informacion debera ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo
Solicitud de acceso a internet PDF dispuesto en las politicas definidas por la oficina de sistemas de la entidad una vez finalice su tiempo en
Solicitud de acceso a FTP EXCEL gestion, cumplido el tiempo de retencidn se hara su eliminacién y borrado, ya que esta subserie no desarrolla
Solicitud de acceso a Wireless EXCEL valores secundarios por pérdida de valores administrativos y técnicos. Una vez cumplido el tiempo de
tencio hard liminacién y borrado.
Acta de instalacion de Equipos y/o Software X PDF re er.u:lf)n 5?, ara su eliminacion y orra '? L . . ) ", L
o L . ) La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Solicitud Autorizacion Dispositivos Extraibles EXCEL Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Creacién de Buzén Genérico EXCEL Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencién se contabilizard a partir de la dltima acta
Solicitud de Creacién Lista de correos EXCEL de reuni6n para cada vigencia.
Desinstalacion de software EXCEL
Formato Verificacion Condiciones Tl para Teletrabajo EXCEL
Restauracion de Informacion EXCEL
Documentos de soporte externo (UPS, internet, telefonia) X
421 49 INVENTARIOS DE BIENES DE LA ENTIDAD
421 49 1 INVENTARIO LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIOS 2 8 D Documento que registra el listado fisico de bienes de la entidad. Esta subserie documental se conserva dos (2)
. . . - . . afios en el Archivo de Gestion, al finalizar este tiempo se transfieren al Archivo Central para conservar durante
Planilla de Registro Levantamiento Fisico de inventario X ~ A L ) , )
. L ocho (8) afios, posteriormente se conserva totalmente en soporte fisico y se realiza reproduccién por medio
Informe Levantamiento Fisico X de digitalizacion, terminado su tiempo se dispone a Conservacion Total. La informacion en soporte
electrénico debera ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto en las politicas definidas por la
oficina de sistemas de la entidad. El proceso de digitalizacién de la informacion en soporte papel es
responsabilidad del Archivo Central de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencidn es contabilizado una vez finalizado el tramite
administrativo para cada vigencia.
421 49 2 INVENTARIO LEVANTAMIENTO TOMA ALEATORIA DE BODEGAS 2 1
Planillas de Levantamiento Fisico Realizadas X Documento que registra el listado de bienes de la entidad, bajo registro tomado aleatoriamente en bodega
Informe Trimestral de Toma Aleatoria de Inventarios que Corresponde M de bienes de consumo, nuevo y devolutivo que corresponde al 5% del total de funcionarios. Se conserva dos
al 5% del Total de Funcionarios (2) afios en el Archivo de Gestidn al finalizar este tiempo se transfieren al Archivo Central por conservar
durante un (1) afio, posteriormente elimina, por agotamiento de valores administrativos, este inventario se
realiza trimestralmente y finalmente se consolida en el Levantamiento de Inventario Fisico de la Entidad. La
eliminacion se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por Gestion
Documental. El tiempo de retencidn es contabilizado una vez finalizado el tramite administrativo para cada
vigencia.
421 49 3 |INVENTARIO LEVANTAMIENTO TOMA TRIMESTRAL DE BODEGAS 2 1 ) _ ) ) o )
Documento que registra el listado de bienes de la entidad, bajo registro tomado aleatoriamente en bodega
Informe trimestral de toma de bodegas de consumo, nuevo, X de bienes de consumo, nuevo y devolutivo que corresponde al 5% del total de funcionarios. Se conserva dos

devolutivo.

(2) afios en el Archivo de Gestion, al finalizar este tiempo se transfiere al Archivo Central para conservar
durante un (1) afio, posteriormente se elimina por agotamiento de valores administrativos, este inventario se
realiza trimestralmente y finalmente se consolida en el Levantamiento de Inventario Fisico de la Entidad. La
eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.
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421 52 LIQUIDACIONES DE CUENTAS PARA PAGO 2 18
Informacién expresa que la entidad hace a la entidad bancaria para que directamente o a través de otra
Liquidacion de Cuenta X . . i . . .
entidad ponga a disposicién de un tercero una determinada cantidad de dinero. Se conservan por dos (2)
Obligacion Presupuestal X afios en el Archivo de Gestion y posteriormente se transfiere al archivo central para conservacién de diez y
Factura de Servicios Publicos (S/A) X ocho (18) afios en Archivo Central; cumplido el tiempo de retencion se elimina, ya que esta serie no desarrolla
» . valores secundarios y se dispone su eliminacion debido a que pierde valor probatorio por vencimiento de
Resolucién y orden de desplazamiento (S/A) X P . o .
términos legales y contables; los pagos a contratistas, proveedores y beneficiario final se efectdan en SIIF
Legalizacion de Cuenta (S/A) X Nacién. Decreto 2674 de Diciembre de 2012.
Certificado de Permanencia (S/A) X La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Informe de actividades (S/A) X Gestion y Desem!aeno, slgu.lfzndo los procedlmlgntos internos dE‘! Vellmlnaclon .e.stablecldos por. elgrupo
) Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
Pasajes (S/A) X tramite administrativo para cada vigencia.
421 56 MOVIMIENTOS CONTABLES DE ALMACEN
421 56 1 MOVIMIENTOS CONTABLES DE ALMACEN - CONCILIACION CONSUMO 2 8 Informacion de los movimientos de almacén, reportado de stock de los elementos o insumos ubicados en
bodega. Se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transfiere al Archivo Central por un tiempo
Formato Conciliacion Movimiento de Almacén X de conservacion de ocho (8) afios, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone para su
Reporte Contable X PDF eliminacién ya que estos documentos soportan los movimientos realizados por la entidad en materia de
Anexos de Ajustes (S/A) X PDF bienes e inmuebles, los cuales son actualizados de manera anual y se consolidan en el balance general.
La eliminacién se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.
421 56 2 MOVIMIENTOS CONTABLES DE ALMACEN - CONCILIACION DEVOLUTIVO 2 8 Informacion de los movimientos de almacén, reporte de stock de los elementos o insumos ubicados en
bodega. Se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central por un tiempo
Formato Conciliacion movimiento de almacén X de conservacion de ocho (8) afios, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone para su
Reporte Contable X eliminacion, ya que estos documentos soportan los movimientos realizados por la entidad en materia de
Anexos de Ajustes (S/A) X bienes e inmuebles, los cuales son actualizados de manera anual y se consolida en el balance general.
La eliminacién se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.
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421 60 PLANES
421 60 8 PLANES DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS 1 4 cT Documento en el que se sefialan los incentivos no pecuarios que se ofreceran al mejor empleado de carrera
de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre
, X nombramiento y remocion de la entidad, asi como los incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores
Acta de Reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF equipos de trabajo.
Lista de Asistencia X EXCEL Se conserva por un (1) afio en el Archivo de Gestion y posteriormente se transfiere al Archivo Central por
Evidencias X PDF cuatro (4) afios; Articulo 2.2.10.7 Decreto 1083 de 2015. Cumplido el tiempo se conservan totalmente; estos
documentos poseen caracteristicas tnicas de la entidad, se considera un insumo adecuado para
investigaciones historicas, este plan se integra dentro del Plan de Gestién Humana. Resolucién 312 de 2019.
El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el trdmite administrativo para cada vigencia.
La informacién en soporte electrénico debera ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto en las
politicas definidas por la oficina de sistemas de la entidad.
421 60 17 |PLANES DE SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL 2 8 cT
Listas de Asistencia X EXCEL
Presentaciones PPT Documento donde se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las condiciones ambientales
Certificados de Disposicién Final de Residuos Aprovechables X PDF en la entidad. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central para un
Certificados de Disposicién de Residuos de aparatos Eléctricos y X PO tiempo de conservacion de ocho (8) afios, una vez cumplido el tiempo de retencion se conserva totalmente
Electrénicos RAEES ya que evidencia las acciones ejecutadas en cumplimiento del Plan Estratégico institucional; la informacién en
soporte electrénico deberd ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto en las politicas definidas
Certificados de Disposicion de Residuos Peligrosos. (Toneres usados) X PDF por la oficina de sistemas de la entidad. El tiempo de retencidn es contabilizado una vez finalizado el tramite
Formato de recoleccién material de residuos peligrosos - Respel y X PDF administrativo para cada vigencia.
Material Aprovechable
PLANES DE TRABAJO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
421 60 18 TRABAJO 2 18 @) D Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para
alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Se conserva
Acta de Reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF por dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y posteriormente se transfiere al Archivo Central por diez y ocho
. . . (18) afios; una vez cumplido el tiempo de retencion se dispone para conservacion total en soporte fisico y se
Lista de Asistencia X EXCEL realiza reproduccién por medio de digitalizacion; ya que esta documentacidn soporta las actividades
Evidencias X PDF planteadas con relacién a los resultados obtenidos en la entidad y como insumo para la historia de la entidad.
Este plan se integra dentro del Plan de Gestién Humana. (Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos), Resolucion 312 de 2019.
La informacién en soporte electrénico debera ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto en las
politicas definidas por la oficina de sistemas de la entidad.
El proceso de digitalizacion de la informacién en soporte papel es responsabilidad del Archivo Central de
acuerdo con los procedimientos establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. El
tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el trdmite administrativo para cada vigencia.
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421 60 27 | PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION - PIC 1 4 cT
Acta de Reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF _ o B "
Lista de Asistencia X EXCEL Documentc? enel qusls se pllamean las acciones dg ca.pacl.taclon y formacion ‘qu'e facilitan el deserrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de
Evidencias X PDF los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales
establecidos en la entidad. Se conserva por un (1) afios en el Archivo de Gestion y posteriormente se
transfiere al Archivo Central por cuatro (4) afios; cumplido el tiempo se conservan totalmente; estos
documentos poseen caracteristicas tnicas de la entidad, se considera un insumo adecuado para
investigaciones histdricas, este plan se integra dentro del Plan de Gestién Human. Resolucién 312 de 2019.
El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el tramite administrativo para cada vigencia.
421 61 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
421 61 1 |PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2 8 cT Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo
Cronograma de Transferencia EXCEL de gestion al archivo central, segln los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencién documental.
Acta de entrega de transferencia X PDF Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central por un tiempo de
. . conservacion de ocho (8) afios, posteriormente se conserva totalmente como evidencia del cumplimiento de
Inventario Documental de Transferencia X EXCEL/PDF las actividades del PGD y la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién
Documental. La informacion electrdnica debera ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto en
las politicas definidas por la oficina de sistemas de la entidad. El tiempo de retencién es contabilizado una vez
aprobado y publicado el programa.
421 61 2 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS 2 8 cT
. Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo
Cronograma de Transferencia EXCEL . R . ¥ L . L
de gestion al archivo central, segun los tiempos de retencién establecidos en tablas de retencién documental.
Acta de entrega de transferencia X PDF Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo central por un tiempo de
Inventario Documental de Transferencia X EXCEL/PDF conservacion de ocho (8) afios, posteriormente se conserva totalmente como evidencia del cumplimiento de
las actividades del PGD y la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién
Documental. La informacién electrdnica debera ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto en
las politicas definidas por la oficina de sistemas de la entidad. El tiempo de retencién es contabilizado una vez
aprobado y publicado el programa.
421 65 PROGRAMAS
1 65 2 PROGRAMAS ANUALES MENSUALIZADOS DE CAJA - PAC / 1 9 Documento por el cual se programa, administra, verifica y aprueba el monto méximo mensual de fondos
MODIFICACIONES - PAC disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con recursos Publicos. Se conservan por un (1) afio
Solicitud de PAC EXCEL en el Archivo de Gestion y posteriormente se transfiere al archivo central para conservacion de nueve (9)
Acta de Reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF afios; posteriorment.e s‘e realiza eliminacién y borrado, ya que P.rograma Anu.al Mensualizado de Caja — PAC
representan los movimientos mes a mes de los gastos de la entidad, en relacion con los pagos proyectados
Listado de Asistencia X EXCEL mensualmente. La informacidn de esta subserie queda consolidada en los estados financieros. Decreto 1068
Cronograma PAC PDF de 2015, Articulo 2.9.1.1.4. Informacién del Sistema. La eliminacién y borrado se adelantard mediante
diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los
Base a Seguimiento Ejecucion PAC EXCEL procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
El tiempo de retencion deberd ser contado a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda.
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421 71 REGISTROS PRESUPUESTALES 1 1 E
Registro Presupuestal EXCEL Documento por el cual se perfecciona el compromiso, garantizando que los recursos comprometidos no sean
desviados a ningun otro fin. Se conservan por un (1) afio en el Archivo de Gestién y se transfiere al Archivo
central por un tiempo de conservacion de un (1) afio, posteriormente se realiza eliminacion o borrado, ya que
este documento se genera y conserva en el sistema SIIF Nacidn "No procede la expedicion de un Certificado
de Disponibilidad presupuestal sin la existencia previa de un certificado de Disponibilidad Presupuestal
(Cadena Presupuestal). En caso de requerirse el soporte fisico, podra ser consultado en el acto administrativo
y/o contrato.
La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacidn establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencidn es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.
Codigo: Convenciones Soporte Tiempo retencién (Afios) Disposicién Final

D: Dependencia SERIE: Mayuscula Fija Negrilla SF: Soporte Fisico AG: Archivo Gestion CT: Conservacion Total - S:Seleccion

S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla SE: Soporte Electrénico: Especificar formato. Ej.: PDF, XML, XLS. AC: Archivo Central M: Reproduccién por medio. Microfilmacién=M. Digitalizacién=D. Reprografia=R. Otros= O E:Eliminacién
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