Formato - TRD

4 . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
F U N C I 0 N P U B LI CA (Control de Registros)

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 100 - DESPACHO DEL DIRECTOR

RETENCION DISPOSICION
P SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p RESTRICCIONES (Afios) FINAL
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) | Archivo | Archivo OBSERVACIONES

Gestion | Central CT| E WD} S

100.1 ACTAS

100.1.2 |Actas Comision Evaluadora del Merito Numérica SIN 1 10 X X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion
- Comunicado Externo - Solicitud Cronoldgica RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Hoja de vida soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Acta

- Comunicado Externo

100.8 CIRCULARES

100.8.1 |Circulares Externas Numérica SIN 2 8 X X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacién
- Circular Cronolégica RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Anexos (si aplica) soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
100.8.2 |Circulares Externas Conjuntas Numérica SIN 2 8 X X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion|
- Circular Cronoldgica RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Anexos (si aplica) soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
Recuperacion: Disposicién Final:
Cronoldgica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NUmerica S = Seleccién
F. Version 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

AREA: 101 - GRUPO DE APOYO A LA GESTION MERITOCRATICA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES »(Anos) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E |[M/ID] S
Gestion | Central
101.25 INFORMES
101.25.3 |Informes de Gestiéon Meritocratica Cronolégica SIN 2 8 X X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion|
- Comunicado interno (electrénico) RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Informe (electrénico) soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
101.46 |SELECCION MERITOCRATICA
101.46.1 |Evaluacién de Gerentes Plblicos Alfabética CON Ley 909 de 2004 Art. 31 2 3 X Finalizado el tiempo de retencién la documentacién se puede
- Comunicado externo - Solicitud de proceso Cronolégica RESTRICCION eliminar teniendo en cuenta que han cumplido con sus
- Anexos valores primarios (administrativos, juridico, legal, fiscal,
- Pruebas de aptitudes gerenciales contable).
- Informe de evaluacién
- Comunicado externo - Envio de informe
101.46.2 |Seleccion Cargos Gerencia Publica Abiertos Alfabética CON Ley 909 de 2004 Art. 31 2 8 X Finalizado el tiempo de retencién la documentacion se puede|
- Comunicado externo - solicitud Cronolégica RESTRICCION eliminar teniendo en cuenta que han cumplido con sus
- Acta de apertura valores primarios (administrativos, juridico, legal, fiscal,
- Planilla de inscripciones contable).
- Hojas de vida - soportes
- Listado de admitidos y no admitidos
- Reclamaciones no admitidos (Correo electrénico)
- Comunicado externo - Respuesta reclamaciones
- Acta de recibo pruebas de conocimiento
- Comunicado externo - Acompafiamiento de pruebas
- Acta de apertura prueba de conocimientos
- Listado de firmas de los aspirantes
Recuperacion: Disposicién Final:
Cronoldgica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NUmerica S = Seleccién
F. Version 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 1



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 101 - GRUPO DE APOYO A LA GESTION MERITOCRATICA
RETENCION DISPOSICION
. ) Afi FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES ‘( fos) ' OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
L CT| E |M/ID] S
Gestion | Central

- Prueba de conocimientos

- Hoja de respuesta

- Acta de cierre prueba de conocimientos

- Resultado prueba de conocimientos

- Reclamaciones pruebas de conocimientos (Correo
electrénico)

- Comunicado externo - Respuesta reclamaciones
prueba de conocimientos.

- Resultado pruebas analisis de antecendentes

- Resultado pruebas de habilidades gerenciales

- Analisis de antecedentes

- Reclamaciones antecedentes (Correo electrénico)

- Comunicado externo - Respuesta reclamacion
antecendentes

- Comunicado externo - envio de resultados

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoldgica

Disposicion Final:
CT = Conservacion Total

Alfabetica E = Eliminacién
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Ndmerica S = Seleccion

F. Version 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP




FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
RETENCION DISPOSICION
. . Afios FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES »( ) ' OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E [M/ID] S
Gestion | Central
110.1 ACTAS
110.1.9 |Actas Comité Directivo Numérica SIN 1 10 X X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion
- Acta Cronoldgica RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Anexos soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
110.25 INFORMES DE GESTION
110.25.1 |Informes de Gestiéon Externos Cronolégica SIN 1 9 X X |Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar el 10% del total
- Informe Alfabética RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Comunicado externo de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
110.25.2 |Informes de Gestién Internos Cronoldgica SIN 1 9 X X JFinalizado el tiempo de retencién, seleccionar el 10% del total
- Informe (electrénico) Alfabética RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
110.35 |PLANES
110.35.2 |Plan de Desarrollo Administrativa - SISTEDA Cronoldgica SIN 1 4 X |Eliminar una vez cumplido su tiempo de retencion en el
- Plan RESTRICCION archivo central, en razén a que pierde sus valores primarios y
- Informe no adquiere valores secundarios.
110.35.3 |Plan Estratégico Cronoldgica SIN 1 4 X |Eliminar una vez cumplido su tiempo de retencion en el
- Plan Alfabética RESTRICCION archivo central, en razén a que pierde sus valores primarios y
- Comunicado externo no adquiere valores secundarios.
- Reporte
Recuperacion: Disposicién Final:
Cronoldgica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NUmerica S = Seleccién
F. Version 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

Fecha: 10/12/2012

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES '(Anos) i FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E |M/ID] S
Gestion | Central
- Comunicado interno (electrénico)
110.35.4 |Plan Indicativo Sectorial Cuatrienal Cronoldgica SIN 1 4 X |Eliminar una vez cumplido su tiempo de retencion en el
- Plan Alfabética RESTRICCION archivo central, en razén a que pierde sus valores primarios Y|
- Comunicado externo no adquiere valores secundarios.
- Reporte
110.35.5 |Plan Operativo Anual - POA (SIPLAN) Cronolégica SIN 5 | - X Aplicativo que registra la planeaciéon del DAFP, Registros|
- Plan Alfabética RESTRICCION magneticos - Consultar Guia Copias de seguridad.
- Proyecto
- Comunicado interno (electrénico)
- Indicadores
- Informe
110.36 |PRESUPUESTO
Anteproyecto de Presupuesto de Funcionamiento e Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
110.36.2 |Inversion Cronolégica SIN 1 9 X |selecciona 10% del total de la produccion anual, de forma|
- Circular RESTRICCION aleatoria. Esta documentacién hard parte de la memoria
- Comunicado externo - Justificacion institucional de la entidad. La deméas documentacién se|
- Formulario No. 2 (MHCP) puede eliminar.
- Formulario No. 3 (MHCP)
- Formulario No. 4 (MHCP)
- Formulario No. 4A (MHCP)
- Anteproyecto de presupuesto
Recuperacion: Disposicién Final:
Cronoldgica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NUmerica S = Seleccién
F. Version 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funciéon Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES »(Anos) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E |[M/ID] S
Gestion | Central
110.36.3 |Marco de Gasto de Mediano Plazo Cronoldgica SIN 1 9 X |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se|
- Presentacién marco de gasto de mediano plazo RESTRICCION selecciona 10% del total de la producciéon anual, de forma
aleatoria. Esta documentacion hara parte de la memoria
institucional de la entidad. La deméas documentacion se|
puede eliminar.
110.36.4 |Modificacion presupuestal Cronolégica SIN 1 9 X |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
- Incorporaciones RESTRICCION selecciona 10% del total de la producciéon anual, de forma
- Vigencias futuras aleatoria. Esta documentacion hara parte de la memoria]
- Traslados institucional de la entidad. La deméas documentacion se|
- Comunicado externo puede eliminar.
- Comunicado interno (electrénico)
110.36.6 |Reporte Presupuestal Cronolégica SIN 1 9 X |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
- Reporte presupuestal RESTRICCION selecciona 10% del total de la produccién anual, de forma
aleatoria. Esta documentaciéon hard parte de la memoria
institucional de la entidad. La deméas documentacién se|
puede eliminar.
110.38 |PROYECTOS
110.38.2 |Proyectos de Cooperacién Internacional Cronolégica SIN 2 5 X |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
- Estrategia Alfabética RESTRICCION selecciona 10% del total de la producciéon anual, de forma
- Comunicado externo aleatoria. Esta documentacion hara parte de la memoria
- Informes institucional de la entidad. La demas documentacién se
- Anexos puede eliminar.
- Fichas Proyectos

Convenciones:

Recuperacion:

Cronoldgica CT = Conservacion Total

Alfabetica E = Eliminacién

Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccion

Disposicién Final:

F. Version 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES »(Anos) i FINAL OBSERVAGIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E [M/ID] S
Gestion | Central
110.38.3 |Proyectos de Crédito Cronolégica SIN 2 5 X |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se|
- Proyecto Alfabética RESTRICCION selecciona 10% del total de la producciéon anual, de forma
- Informe aleatoria. Esta documentacion hara parte de la memoria
- Comunicado externo institucional de la entidad. La deméas documentacion se|
puede eliminar.
110.38.4 |Proyectos de Inversiéon Cronolégica SIN 1 4 X JAplicativo desarrollado y administrado por DNP, el DAFP
- Proyectos de inversion Alfabética RESTRICCION

- Fichas técnicas
- Comunicado externo
- Comunicado interno (electrénico)

registra la informacién de manera electrénica, de acuerdo a lo
lineamientos establecidos por dicha entidad.

- Informes

- Reportes

- Indicadores

- Actas
Recuperacion: Disposicién Final:
Cronoldgica CT = Conservacion Total

Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NUmerica S = Seleccién
F. Version 5

Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

- Seleccién auditores

- Plan de auditoria interna al SGC

- Comunicado interno

- Listado de asistencia

- Evaluacién competencias

- Informe de auditoria interna de calidad

- Acta

- Informe de auditoria interna de gestion

- Plan de mejoramiento (Aplica a la Oficina de Control
Interno - OCI)

AREA: 111 - GRUPO DE GESTION DE CALIDAD
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES ‘(Anos) i FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E |M/ID] S
Gestion | Central

111.1 ACTAS
111.1.18 |Actas Revision por la Direccion Numérica SIN 1 10 X X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion|

- Acta Cronolégica RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el

- Anexos soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
111.5 AUDITORIAS
111.5.1 |JAuditorias de Calidad Externas Cronolégica SIN 2 4 X X |Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar el 10% del total

- Programa de auditorias Alfabética RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte

- Plan de auditorias de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas

- Comunicado externo documentacion se puede eliminar.

- Acta

- Listado de asistencia

- Informe de auditoria externa
111.5.2 |Auditorias de Calidad Internas Cronolégica SIN 2 4 X X |Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar el 10% del total

c-al;(rj(;%rama general de auditorias internas de gestion y Alfabética RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte

de la Memoria Institicional de
documentacion se puede eliminar.

la Entidad, la demas

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndmerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

F. Version 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

AREA: 111 - GRUPO DE GESTION DE CALIDAD
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES »(Anos) i FINAL OBSERVAGIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E [M/ID] S
Gestion | Central

111.31 MANUALES

111.31.1 |Manual de Calidad Cronolégica SIN 1 10 X Documento Histérico, refleja el Sistema de Gestion de|
- Manual RESTRICCION Calidad del DAFP.
- Guias
- Instructivos Para toda la serie: Para garantizar la trazabilidad se realizard|
- Caracterizacion de procesos copia en soporte magnético que se encuentra en el icono de
- Procedimientos Calidad DAFP — Consultar Guia Copias de Seguridad.
- Formatos
- Matrices

111.31.2 |Anexos Manual de Calidad Cronoldgica SIN 2 8 X Se mantiene en archivo de gestién pierden vigencia y se
- Listado Maestro de documentos RESTRICCION conviertan en documentos obsoletos; el tiempo de retencién
- Tabla de retencién documental cuenta a partir de esta situacion.
- Control de cambios

111.45 |SEGUIMIENTO Y MEDICION

111.45.1 |Encuestas de Evaluacién del Servicio Cronoldgica SIN 1 4 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar la documentacion,
- Tabulacién encuesta (electrénico) Alfabética RESTRICCION teniendo en cuenta que la documentacién no posee valores
- Informe secundarios (cientificos, historicos y culturales) para su

conservacion.

111.45.2 |Iindicadores Cronolégica SIN 1 4 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar la documentacion,
- Ficha de indicadores por proceso Alfabética RESTRICCION teniendo en cuenta que la documentacién no posee valores
- Seguimiento por proceso secundarios (cientificos, historicos y culturales) para su

conservacion.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicién Final:
CT=
E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

Conservacion Total

F. Version 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Corons g

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 111 - GRUPO DE GESTION DE CALIDAD
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES '(Anos) i FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E |M/ID] S
Gestion | Central
Mejoramiento y Sostenimiento del Sistema de
111.45.3 |Gestion
- Proyecto Cronolégica SIN 1 5 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar la documentacion,
- Plan Alfabética RESTRICCION teniendo en cuenta que la documentacién no posee valores
- Listado participantes grupo de mejoramiento secundarios (cientificos, historicos y culturales) para su
- Comunicado Interno conservacion.
- Listado de asistencia
- Informe
Recuperacion: Disposicién Final:
Cronoldgica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NUmerica S = Seleccién
F. Version 5

Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 120 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
RETENCION DISPOSICION
. . Afos FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .( ) - OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
.. CT| E |MID] S
Gestion | Central
120.1 ACTAS
120.1.7 |Actas Comité de Coordinacion del Sistema de Control 1 10 X X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
Interno NUmerica SIN a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Acta Cronolégica RESTRICCION soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Anexos
120.4 ASESORIA 'Y ORIENTACION
120.4.12 |Fomento de la Cultura del Control NUmerica SIN 2 X Después del tiempo de retenciéon no se considera necesaria
- Comunicado interno Cronolégica RESTRICCION su conservacion
- Afiches cartela
- Listado de asistencia
120.4.15 |Requerimientos de Entes Externos Ndmerica SIN 2 X Después del tiempo de retencién no se considera necesaria
- Comunicado externo Cronolégica RESTRICCION su conservacion
- Comunicado interno
120.4.16 |Seguimiento y Evaluacién del Riesgo NUmerica SIN 2 X Después del tiempo de retencién no se considera necesaria
- Comunicado interno Cronolégica RESTRICCION su conservacion
- Listado de asistencia
120.5 AUDITORIAS
120.5.3 |Auditorias Combinadas Cronolégica SIN 2 4 X X [Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Programa de auditorias Alfabética RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Plan de auditoria de la Memoria Institicional de la Entidad, la deméas
- Comunicado interno (Electrénico) documentacion se puede eliminar.
- Informe de auditoria
- Plan de mejoramiento
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NUmerica S = Seleccion
F. Versiéon 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 1



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 120 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES .(An 0S) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
L. CT| E |MID] S
Gestion | Central
120.5.4 JAuditorias Internas Cronolégica SIN 2 4 X X |Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Programa de auditorias Alfabética RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Plan de auditoria de la Memoria Institicional de la Entidad, la demés
- Comunicado interno (Electrénico) documentacion se puede eliminar.
- Informe de auditoria
- Plan de mejoramiento
120.25 INFORMES DE GESTION
120.25.1 |Informes de Gestion Externos Cronolégica SIN 1 9 X X [Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado externo RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institicional de la Entidad, la demés
documentacion se puede eliminar.
120.25.2 |Informes de Gestion Internos Cronolégica SIN 1 9 X X [Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado Interno RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institicional de la Entidad, la demaés
documentacion se puede eliminar.
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Ndmerica S = Seleccién
F. Versiéon 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 2



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA:

130 - OFICINA DE SISTEMAS

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RESTRICCIONES

RECUPERACION (Norma - Articulo)

ACCESO

RETENCION DISPOSICION
(Afios) FINAL

Archivo | Archivo
Gestion | Central CT| E WD} S

OBSERVACIONES

130.2
130.2.1

130.2.2

ADMINISTRACION DE LA TECNOLOGIA
Disefio, Desarrollo y Mantenimiento Software
Institucional

Requisitos

Acta

Comunicado Interno
Planificacion

Requisitos

Disefio de Base de datos
Casos de Uso

Validacién Entorno
Validacion Especificaciones
Control de errores

Manual técnico

Plan de pruebas

Plan de pruebas

Manual de Usuario
Pruebas funcionales

Plan de Capacitacion
Aceptacion de software
Control de versiones

Soporte Técnico
- Solicitud (Sistema Help Desk)
- Diagnostico (Sistema Help Desk)

SIN
RESTRICCION

Cronolégica
Alfabética

SIN
RESTRICCION

Ndmerica

Registros fisicos o magneticos dependiendo uso del area.
Los manuales técnicos y de usuario pasaran a integrar la|
Serie Documental Manuales de la misma area. Conservacion
en medio electrénico, se debe garantizar la recuperacion y
consulta de la documentaciéon teniendo en cuenta la
obsolescencia tecnolégica, aplicacion de Guia "Copias de
seguridad"”.

Registros magneticos: Se ingresan en el Aplicativo Help|
Desk, consultar Guia "Copias de Seguridad”

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Version 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 130 - OFICINA DE SISTEMAS
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES »(An 0S) i FINAL OBSERVAGIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E [M/ID] S
Gestion | Central
- Solucién (Sistema Help Desk)
- Cierre (Sistema Help Desk)
130.25 INFORMES DE GESTION
130.25.2 |Informes de Gestién Internos Cronolégica SIN 1 9 X X |Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar el 10% del total
- Comunicado Interno Alfabética RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
130.31 |MANUALES
130.31.4 |Manual del Usuario Alfabética SIN 1 5 X Perdura en archivo de gestion mientras tiene vigencia la|
- Manual Cronolégica RESTRICCION aplicacion. Finalizado el tiempo de retencion se puede
eliminar la documentacion.
130.31.5 |Manual Técnico Alfabética SIN 1 5 X Perdura en archivo de gestion mientras tiene vigencia la|
- Manual Cronolégica RESTRICCION aplicacion. Finalizado el tiempo de retencion se puede
eliminar la documentacion.
130.38 |PROYECTOS
130.38.1 |Ejecucion proyectos de inversion Cronolégica SIN 1 4 X |Finalizado el tiempo de retencién la documentacién se puede
- Estudios de conveniencia Alfabética RESTRICCION eliminar teniendo en cuenta que han cumplido con sus
- Informes de ejecucién y seguimiento valores primarios (administrativos, juridico, legal, fiscal,
- Liquidacién contable).
- Comunicado externo
- Comunicado interno (electrénico)
- Actas

Recuperacion:

Alfabetica
Alfanimerica
NUmerica

Convenciones:

Disposicién Final:
Cronoldgica CT=
E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

Conservacion Total

F. Version 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



Formato - TRD

FUNCI 0 N P U BLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Control de Registros)
Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 140 - SUBDIRECCION

RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES »(Anos) i FINAL OBSERVAGIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E [M/ID] S
Gestion | Central
140.38 |PROYECTOS
140.38.1 |Ejecucion proyectos de inversion Cronolégica SIN 1 4 X |Finalizado el tiempo de retencion la documentacion se puede
- Estudios de conveniencia Alfabética RESTRICCION eliminar teniendo en cuenta que han cumplido con sus
- Informes de ejecucién y seguimiento valores primarios (administrativos, juridico, legal, fiscal,
- Liquidacion contable).
- Comunicado externo
- Comunicado interno (electrénico)
- Actas
140.45 |SEGUIMIENTO Y MEDICION
140.45.4 |Seguimiento a la Gesti6on Misional Cronolégica SIN 2 10 X X
- Actas RESTRICCION
- Listado de asistencia
- Comunicado Interno (electrénico)
Recuperacion: Disposicién Final:
Cronoldgica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NUmerica S = Seleccién
F. Version 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 1



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 200 - SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES »(An 0S) i FINAL OBSERVAGIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E [M/ID] S
Gestion | Central
200.8 CIRCULARES
200.8.3 |Circulares Internas Numérica SIN 2 10 X Finalizado el tiempo de retencion se pueden eliminar teniendo
- Circulares Cronoldgica RESTRICCION en cuenta que han perdido su vigencia.
200.16 |DECRETOS Numérica SIN 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion
- Decretos Cronolégica RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
200.25 |INFORMES DE GESTION
200.25.1 |Informes de Gestién Externos Cronoldgica SIN 1 9 X X JFinalizado el tiempo de retencién, seleccionar el 10% del total
- Comunicado Externo - Solicitud Alfabética RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Comunicado Externo - Respuesta de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
- Informe documentacion se puede eliminar.
- Anexos
200.25.2 |Informes de Gestién Internos Cronolégica SIN 1 9 X X JFinalizado el tiempo de retencién, seleccionar el 10% del total
- Comunicado Interno - Solicitud (electrénico) Alfabética RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
Recuperacion: Disposicién Final:
Cronoldgica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NUmerica S = Seleccién
F. Version 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 1



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

AREA: 200 - SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES »(An 0S) i FINAL OBSERVAGIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E [M/ID] S
Gestion | Central
200.38 |PROYECTOS
200.38.1 |Ejecucién proyectos de inversion Cronolégica SIN 1 4 X |Finalizado el tiempo de retencion la documentacion se puede
- Estudios de conveniencia Alfabética RESTRICCION eliminar teniendo en cuenta que han cumplido con sus
- Informes de ejecucién y seguimiento valores primarios (administrativos, juridico, legal, fiscal,
- Liquidacion contable).
- Comunicado externo
- Comunicado interno (electrénico)
- Actas
200.45 |SEGUIMIENTO Y MEDICION
200.45.5 |Seguimiento y Medicién a la Gestion Grupos de Cronoldgica SIN 1 4 X1 X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacién
Apoyo a un medio técnico y se elimina el soporte papel.
- Actas y/o listado de asistencia RESTRICCION
- Comunicado interno (electrénico)
- Anexos
200.43 RESOLUCIONES Numérica SIN 1 10 X X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacién
- Resoluciones Cronolégica RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicién Final:
CT=
E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

Conservacion Total

F. Version 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 201 - GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES »(An 0S) ' FINAL OBSERVAGIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E [M/ID] S
Gestion | Central
201.1 ACTAS
201.1.5 |Actas Comité de Contratacion Numérica SIN 2 10 X X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion
- Acta Cronoldgica RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Comunicado Interno (electrénico) soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Plan de necesidades por dependencia
- Plan de necesidades consolidado
- Plan anual de contratacion
- Plan anual de mantenimiento
201.12 CONTRATOS Para toda la serie: Finalizado el tiempo de retencion,
201.12.1 |Licitacién Publica Alfanimerica SIN 2 18 X |seleccionar los contratos relacionados con proyectos que|
- Cronograma Cronolégica RESTRICCION impacten la misién y visién de la entidad, los cuales haran|

- Invitacién a precotizar

- Control de cotizaciones

- Estudio de conveniencia y oportunidad

- Ficha Técnica

- Cuadro comparativo

- Comunicado Interno (Solicitud CDP) (Designacion
supervisor)

- Certificado de disponibilidad presupuestal SIIF
- Comunicado Externo

- Aviso Camara de comercio (electrénico)

- Pliego de condiciones

- Aviso participacion ciudadana

- Reporte publicacion SECOP

parte de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas|
documentacion se puede eliminar.

Recuperacion: Disposicién Final:

Cronoldgica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion

Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién

Numerica S = Seleccién

F. Version 5

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
Fecha: 10/12/2012

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 1



Formato - TRD

FUNCI () N PU BLICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i (Control de Registros)
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

- Resolucion (Acto Administrativo de apertura -
adjudicacion o declaracién de desierta)

- Adenda

- Recepcion de ofertas

- Informes de evaluacion

- Minuta de contrato

- Registro presupuestal del compromiso SIIF
- Aprobacioén de polizas

- Acta de inicio (si aplica)

- Certificado recibido a satisfaccion

- Acta de liquidacion (si aplica)

201.12.2 |Seleccion Abreviada Adquisicién o Suministro de Alfanimerica SIN 2 18 X
Bienes y Servicios Cronolégica RESTRICCION
- Cronograma

- Invitacion a precotizar
- Control de cotizaciones
- Estudio de conveniencia y oportunidad
- Ficha Técnica
- Cuadro comparativo
- Comunicado Interno (Solicitud CDP) (Designacion
supervisor)
- Formato disponibilidad presupuestal SIIF
- Pliego de condiciones
- Aviso participacion ciudadana
- Reporte publicacién SECOP
- Comunicado Externo
- Resolucioén (Apertura, adjudicacion o declaratoria
desierta)
- Adenda
- Recepcion de ofertas

Recuperacion: Disposicién Final:
Cronoldgica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién
F. Version 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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Formato - TRD

2 f TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
F U N C I 0 N P U B LI CA (Control de Registros)

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA:

201 - GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RETENCION DISPOSICION
) A FINAL

RECUPERACION|  AccEso RESTRICCIONES {(Afios) _ OBSERVACIONES
(Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lwnl s

Gestion | Central

201.12.3

- Comunicado Externo

- Resolucién (Apertura, adjudicacion o declaratoria
desierta)

- Adenda

- Recepcion de ofertas

- Asignacioén de contrasefias

- Informes de evaluacién

- Minuta de contrato

- Registro presupuestal del compromiso SIIF
- Aprobacioén de polizas

- Acta de inicio

- Certificado recibido a satisfaccion

- Cuadro resumen de contratacion

- Acta de liquidacién

Seleccion Abreviada Menor Cuantia

- Cronograma

- Invitacién a precotizar

- Control de cotizaciones

- Estudio de conveniencia y oportunidad
- Cuadro comparativo

- Comunicado Interno

- Formato disponibilidad presupuestal SIIF
- Pliego de condiciones

- Aviso participacion ciudadana

- Reporte publicacion SECOP

- Comunicado externo

Alfantimerica SIN 2 18 X
Cronolégica RESTRICCION

Recuperacion: Disposicién Final:

Cronoldgica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion

Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién

Numerica S = Seleccion

F. Version 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

¢ Cotons g

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA:

201 - GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION ACCESO

RESTRICCIONES

RETENCION
(Afos)

DISPOSICION
FINAL

(Norma - Articulo)

Archivo | Archivo
Gestion | Central

OBSERVACIONES
CT| E [M/ID] S

201.12.4

- Resolucioén (Apertura, adjudicacion o declaratoria
desierta)

- Adenda

- Recepcion de ofertas

- Informes de evaluacién

- Minuta de contrato

- Registro presupuestal del compromiso SIIF
- Aprobacion de polizas

- Acta de inicio (si aplica)

- Certificado recibido a satisfaccion

- Acta de liquidacion (si aplica)

Seleccion Contratacion Directa

- Cronograma

- Invitacién a precotizar

- Control de cotizaciones

- Estudio de conveniencia y oportunidad

- Comunicado interno (Solicitud CDP)

- Formato disponibilidad presupuestal SIIF
- Pliego de condiciones

- Acto justificacion de la contratacion

- Recepcion de ofertas

- Cuadro comparativo

- Minuta de contrato

- Reporte publicacion SECOP

- Registro presupuestal del compromiso SIIF
- Aprobacion de poliza

- Acta de inicio (si aplica)

Alfantimerica SIN
Cronolégica RESTRICCION

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Version 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP




FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 201 - GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES »(Anos) i FINAL OBSERVAGIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E [M/ID] S
Gestion | Central
- Certificado recibido a satisfaccion
- Acta de liquidacion (si aplica)
201.12.5 |Seleccién Contratacion Minima Cuantia Alfanimerica SIN 2 18 X
- Cronograma Cronolégica RESTRICCION
- Invitacion a precotizar
- Control de cotizaciones
- Estudio de conveniencia y oportunidad
- Comunicado Interno (Solicitud CDP) (Designacion
supervisor)
- Certificado de disponibilidad presupuestal SIIF
- Invitacién publica
- Recepcion de ofertas
- Cuadro comparativo
- Carta aceptacion de oferta
- Reporte publicacion SECOP
- Comunicado externo
- Registro presupuestal del compromiso SIIF
- Aprobacioén de polizas
- Acta de inicio (si aplica)
- Certificado recibido a satisfaccion
- Acta de liquidacion (si aplica)
201.12.6 |Seleccion Contrato Prestacion de Servicios| Alfanimerica SIN 2 18 X
Profesionales Cronolégica RESTRICCION
- Cronograma
Recuperacion: Disposicién Final:
Cronoldgica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NUmerica S = Seleccién
F. Version 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

Fecha: 10/12/2012

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP




FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA:

201 - GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES
(Norma - Articulo)

RETENCION

(AR

0S)

DISPOSICION

Fl

AL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT| E

M/D

OBSERVACIONES

201.12.7

201.25
201.25.1

- Comunicado Interno Solicitud Certificacion) (Solicitud
CDP) (Designacion supervisor)

- Estudio de conveniencia y oportunidad

- Formato disponibilidad presupuestal SIIF

- Pliego de condiciones

- Comunicado externo

- Reporte publicacién SECOP

- Minuta de contrato

- Registro presupuestal del compromiso SIIF
- Aprobacion de polizas

- Acta de inicio (si aplica)

- Certificado recibido a satisfaccion

- Acta de liquidacion (si aplica)

Subasta Inversa Presencial

- Resolucién (Acto Administrativo de delegacién) (Acto
de adjudicacion)

- Ofertas iniciales de precio

- Presentacion de lances

- Resultado de la subasta inversa

- Acta de audiencia de subasta inversa

INFORMES DE GESTION
Informes de Gestién Externos
- Informe (electrénico)

Alfanimerica
Cronoldgica

Cronolégica

SIN
RESTRICCION

SIN
RESTRICCION

18

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoldgica

Alfabetica

Alfanimerica

NUmerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Version 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP




FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP

AREA: 201 - GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES »(Anos) i FINAL OBSERVAGIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E [M/ID] S
Gestion | Central
201.25.2 |Informes de Gestién Internos Cronolégica SIN 1 9 X X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los informes que el
- Informe RESTRICCION Comité de Archivo considere.
- Comunicado Interno
Recuperacion: Disposicién Final:
Cronoldgica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién
F. Version 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
7



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Presupuesto)
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES .(An 0s) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
202.7 CERTIFICADOS
202.7.1 |Certificados de Disponibilidad Presupuestal Gastos Numerica SIN 1 10 X\l X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
- Comunicado interno - Certificado de disponibilidad RESTRICCION transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el
presupuestal gastos de personal (incluir los 4 tipos) soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
- Reporte certificado de disponibilidad presupuestal SIIF de 1993.
(Electrénico)
Certificados de Disponibilidad Presupuestal Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
202.7.2 L . . X1 X N . L DT .
Provision de Cargos Numerica SIN 1 10 transfiere la informacion a un medio técnico y se elimina el
- Comunicado Interno RESTRICCION soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
- Certificado de disponibilidad presupuestal de 1993.
202.10 |JCOMPROMISO PRESUPUESTAL DEL GASTO Cronolégica SIN 1 10 X\l X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se|
- Registro presupuestal del compromiso (SIIF) Nimerica RESTRICCION transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el
soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
de 1993.
202.25 INFORMES DE GESTION
202.25.2 |Informes de Gestién Internos Cronologica SIN 1 9 X X |Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar el 10% del total
- Comunicado Interno RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
202.36 PRESUPUESTO
202.36.1 |Adiciones Presupuestales Cronolégica SIN 1 9 X1 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
- Comunicado Externo - Solicitud RESTRICCION transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el
- Comunicado Interno soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
- Actos administrativos (Internos y externos) de 1993.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndmerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Presupuesto)
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES .(An 0S) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central

202.36.2 JAnteproyecto de Presupuesto de Funcionamiento e| Cronolégica SIN 1 9 X |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
Inversion RESTRICCION selecciona 10% del total de la producciéon anua, de forma|
- Circular aleatoria. Esta documentaciéon hard parte de la memoria
- Comunicado Externo Justificacion institucional de la entidad. La deméas documentacién se
- Formulario No. 2 (MHCP) puede eliminar.
- Formulario No. 3 (MHCP)
- Formulario No. 4 (MHCP)
- Formulario No. 4A (MHCP)
- Anteproyecto de presupuesto

202.36.5 |Presupuesto Vigencia Cronolégica SIN 1 9 X1 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se|
- Resolucién de distribucién de presupuesto de RESTRICCION transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el
funcionamiento e inversion soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
- Resolucién de desagregacién de presupuesto de de 1993.
funcionamiento (gastos de personal y gastos personales)
- Comunicado externo - programa anual mensualizado

202.36.7 |Traslados Presupuestales Externos Cronolégica SIN 1 9 X1 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
- Comunicado interno - Justificacion RESTRICCION transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el
- Comunicado interno - Certificado de disponibilidad soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
presupuestal gastos de personal (incluir los 4 tipos) de 1993.
- Reporte certificado de disponibilidad presupuestal SIIF
- Comunicado externo envio justificacion
- Resolucion
- Comunicado externo de Aprobacion

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndmerica

Convenciones:

Disposiciéon Final:
CT=
E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

Conservacion Total

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica
6"‘010&“'

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Presupuesto)

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES
(Norma - Articulo)

RETENCION
(Afios)

DISPOSICION
FINAL

OBSERVACIONES

Archivo
Gestion

Archivo

Central CT| E

M/D| S

202.36.8

Traslados Presupuestales Internos

Cronolégica

SIN

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se|
transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el
soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
de 1993.

- Comunicado interno - Justificacion

- Comunicado interno - Certificado de Disponibilidad
Presupuestal GASTOS de PERSONAL (incluir los 3 tipos
sin inversion)

- Reporte certificado de disponibilidad presupuestal SIIF
- Resolucién

- Comunicado externo de tramite

- Comunicado externo de Aprobacion

RESTRICCION

202.44 REZAGO PRESUPUESTAL
- Comunicado Externo
- Relacion de cuentas por pagar

- Relacion de reservas presupuestales

Cronolégica SIN 1 9 X1 X

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se|
RESTRICCION

transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el
soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
de 1993.

Recuperacion: Disposicién Final:

Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminaciéon

Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién

Namerica S = Seleccién

F. Versiéon 5

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
Fecha: 10/12/2012

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 3
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Departamento Administrativo de
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FUNCION PUBLICA

la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (PAGADURIA)
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES .(An 0s) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
L. CT| E |[MID} S
Gestion | Central
202.7 CERTIFICADOS
202.7.4 |Certificado de Retencién a Proveedores Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se|
- Certificado RESTRICCION elimina el soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el
Decreto 2620 de 1993.
202.15 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Declaraciéon Mensual de Retencién en la Fuente e IVA - Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
Cronolégica 1 9 X| X N ; - B —
202.15.1 SIN transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el
- Resumen liquidacién de retefuente RESTRICCION soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
- Formulario de pago y soportes de 1993.
- Reportes SIIF
Declaracién de Retencion de Industria, Comerico, Cronolégica SIN 1 9 x| x Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
202.15.2 JAvisos y Tableros - ICA 9 transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el
- Resumen liquidacién de reteica RESTRICCION soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
- Formulario de pago y soportes de 1993.
- Reportes SIIF
202.15.3 |Informacion Exogena Cronolégica SIN 1 9 X1 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
- Reporte de presentacion RESTRICCION transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el

- Detalle de presentacion

soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
de 1993.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndmerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminaciéon

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Pagaduria)
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES .(An 0s) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
202.18 |EGRESOS
202.18.1 |Caja Menor Cronolégica SIN 1 9 X\l X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se|
- Reporte orden de pago SIIF Numerica RESTRICCION transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el
- Resolucién (Constitucion, legalizacion, reembolso) soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
- Recibo oficial de caja de 1993.
- Comunicado Interno
- Soportes
202.18.3 |Egresos de Pagaduria. Cronolégica SIN 1 9 X\l X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se|
- Reporte orden de pago SIIF (Si aplica) RESTRICCION transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el
- Obligacion SIIF (Si aplica) soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
- Certificado recibido a satisfaccién (Si aplica) de 1993.
- Acto Administrativo (Si aplica)
- Comunicado interno (Si aplica)
- Factura (Siaplica)
- Reporte compromiso presupuestal del gasto (SIIF) (Si
aplica)
- Consignacion - (si aplica)
- Notificacion de pago (si aplica)
202.18.4 |[N6mina Cronolégica SIN 1 99 X1 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
- Némina RESTRICCION transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el
- Listado de transferencias a cuentas por funcionario o soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
Listado de cheques girados de 1993.
- Soporte pago deducciones
- Pagos seguridad social y parafiscales (Electrénico)

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndmerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Pagaduria)
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES '(An 0s) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
L. CT| E |[MID} S
Gestion | Central
202.26 INGRESOS
202.26.2 |Ingresos de Pagaduria
- Boletines diarios de caja y bancos Cronolégica SIN 1 19 X1 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se|
- Comprobantes de ingreso RESTRICCION transfiere la informacién a un medio técnico y se elimina el
- Comunicado Interno (si aplica) soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620
- Comunicado Externo (si aplica) de 1993.
- Consignacion (si aplica)
- Recibo oficial de caja (si aplica)
202.30 LIBROS
202.30.2 JLibro Auxiliar de Cajay Bancos Cronolégica SIN 1 19 X Conservacién en medio electrénico, se debe garantizar la|
- Libro (Electronico) RESTRICCION

recuperacién y consulta de la documentacién teniendo en
cuenta la obsolescencia tecnolégica.

Convenciones:

Recuperacion: Disposicién Final:

Cronolégica CT = Conservacion Total
Alfabetica E = Eliminacién

Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Ndmerica S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 6
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica
N coronsg

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA - (Contabilidad)
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES '(An 0s) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lwnl s
Gestion | Central
202.11 CONCILIACIONES
202.11.1 |Conciliaciones Bancarias Cronolégica SIN 1 10 X X |Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Conciliacion bancaria (Electrénico) RESTRICCION de la produccion anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Extractos bancarios de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
- Comunicado Interno documentacién se puede eliminar.
202.11.2 |Conciliacién Operaciones Reciprocas Cronologica SIN 1 10 X X |Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado Externo - Solicitud (Electrénico) RESTRICCION de la produccion anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Comunicado Externo - Respuesta (Electrénico) de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
documentacién se puede eliminar. Se debe garantizar la
recuperacién y consulta de la documentacién teniendo en
cuenta la obsolescencia tecnolégica.
202.20 ESTADOS FINANCIEROS
202.20.1 |Balance General Cronolégica SIN 1 10 X X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion
- Estado de Resultados RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Reportes Contaduria General de la Nacion soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Notas a los estados financieros
202.20.2 |Notas de Contabilidad Cronolégica SIN 1 10 X X Finalizado el tiempo de retencién se se transfiere la
- Comprobante contable SIIF RESTRICCION informaciéon a un medio técnico, se conserva en forma
- Soportes (Si aplica) permanente el soporte papel, por poseer valores histéricos
para la entidad.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndmerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA - (Contabilidad)
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES '(An 0s) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
L. CT| E |[MID} S
Gestion | Central
202.30 LIBROS
202.30.1 |Libro Auxiliar Cronolégica SIN 1 19 X Conservacion en medio electrénico, se debe garantizar la
- Libro (Electrénico) RESTRICCION recuperacién y consulta de la documentaciéon teniendo en
cuenta la obsolescencia tecnolégica.
202.30.3 |Libro Diario Cronolégica SIN 1 19 X Conservacion en medio electrénico, se debe garantizar la
- Libro (Electrénico) RESTRICCION recuperacién y consulta de la documentaciéon teniendo en
cuenta la obsolescencia tecnolégica.
202.30.4 |Libro Mayor y Balances Cronologica SIN 1 19 X Conservacién en medio electrénico, se debe garantizar la|
- Libro (Electrénico) RESTRICCION recuperacién y consulta de la documentacién teniendo en

cuenta la obsolescencia tecnolégica.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndmerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 203 - GRUPO DE GESTION HUMANA
RETENCION DISPOSICION
" . Af FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES '( fos) : OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
L. CT| E |[MID} S
Gestion | Central
203.1 ACTAS
20311 JActas Comision de Personal ernologlca SIN- 1 4 x| X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion
- Acta Numerica RESTRICCION SR L
a un medio técnico y se elimina el soporte papel.
- Anexos
- Comunicado interno
203.1.4 JActas Comité de Capacitacion y Estimulos ernologlca SIN ) 1 4 X\l X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere Ia informacion
- Acta con anexos Numerica RESTRICCION SR .
a un medio técnico y se elimina el soporte papel.
- Anexos
- Comunicado interno
20316 |Actas Comité de Convivencia Laboral ernologlca SIN_ 1 4 x| X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion
- Acta Numerica RESTRICCION SR L
a un medio técnico y se elimina el soporte papel.
- Anexos
20318 |Actas Comité de Valores ernologlca SN 1 X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion se|
- Acta Numerica RESTRICCION -
puede eliminar.
- Anexos
Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional
203.1.11 |(COPASO) Cronolégica SIN 1 4 X1 X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion
- Convocatoria Numerica RESTRICCION a un medio técnico y se elimina el soporte papel.
- Acta (Eleccion y comité)
- Anexos
203.1.14 |Actas de Posesién Cronolégica SIN 1 4 X X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacién
- Actas Numerica RESTRICCION a un medio técnico y se elimina el soporte papel.
Recuperacion: Disposicién Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminaciéon
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Nimerica S = Seleccién
F. Versiéon 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

Fecha: 10/12/2012

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

AREA: 203 - GRUPO DE GESTION HUMANA
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES '(An 0s) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lwnl s
Gestion | Central
203.7 CERTIFICADOS
203.7.3 |Certificados de Ingresos y Retencién Cronolégica SIN 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion
- Certificados (Electrénico) RESTRICCION a un medio técnico, se elimina el soporte papel. Para
Conservacion en medio electrénico, se debe garantizar la
recuperacién y consulta de la documentaciéon teniendo en
cuenta la obsolescencia tecnolégica.
203.9 COMISION DE PERSONAL
- Convocatoria Cronolégica SIN 2 5 X1 X Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion
- Lista de candidatos RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Lista de votantes soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Comunicado Interno
- Resolucién (Representante del director)
- Acta
- Anexos
203.24 HISTORIAS LABORALES Cronolégica CON Constitucion Politica de 1 99 X |Finalizado el tiempo de retencién realizar seleccion de las
- Comunicado Interno RESTRICCION [Colombia de 1991 - Art. Historias Laborales de acuerdo a los criterios definidos por el
- Andlisis Cumplimiento de Requisitos 15 Derecho a la Comité de Archivo.
- Prueba de competencias (Si aplica) intimidad
- Hoja de vida del candidato
- Prueba de competencias y competencias - (Si aplica)
- Copia documentos (Identificacién, estudio y
experiencia)
- Resolucién (Nombramiento)
- Comunicado externo - Notificacién nombramiento
- Comunicado de aceptacién nombramiento

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndmerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA:

203 - GRUPO DE GESTION HUMANA

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION ACCESO

RETENCION DISPOSICION
RESTRICCIONES (Afos) EINAL

(Norma - Articulo) AI’Ch.I\,IO Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central

OBSERVACIONES

203.25
203.25.2

- Hoja de vida ( Formato DAFP)

- Certificados de antecedentes (penales, fiscales,

disciplinarios, BDME Contaduria, Bono pensional, aptitud

laboral "examen médico de ingreso".

- Afiliaciones (salud, pensién, cesantias, caja de
compensacion).

- Evaluaciones del desempefio

- Actos Administrativos (vacaciones, licencias,

comisiones, traslados, encargos, ascensos, permisos,

ausencias, inscripcion en carrera administrativa, pago

prestaciones, sanciones, incapacidades, retiro, etc)

- Formato solicitud prestaciones sociales

- Concepto de aptitud laboral

- Declaracién juramentada de bienes y rentas

- Certificacion bancaria

- Acta de posesion

- Acta de Entrega Funcionario

- Certificaciones

INFORMES DE GESTION
Informes de Gestion Internos
- Informe

- Comunicado Interno

Cronolégica SIN
Alfabética RESTRICCION

1 9 X X |Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.

Recuperacion: Disposicién Final:

Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion

Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién

Ndmerica S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 3
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD

(Control de Registros)

AREA:

203 - GRUPO DE GESTION HUMANA

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES

RETENCION
(Afios)

DISPOSICION
FINAL

(Norma - Articulo)

Archivo | Archivo
Gestion | Central

OBSERVACIONES

CT| E [M/ID] S

203.33
203.33.1

203.33.2

203.33.3

NOMINA

Némina

- Certificado de disponibilidad presupuestal (electrénico)
- Reportes SIIF (electrénico)

- Planilla de Némina (electrénico)

Novedades de Némina

- Comunicado interno (si aplica)

- Comunicado externo (si aplica)

- Novedades - Horas Extras - Programacion de
vacaciones, incapacidades, primas, auxilios, descuentos,
aportes, libranzas, embargos, cooperativas, bancos, etc.

- Reportes Sistema némina (eletrénico)

- Reportes SIIF (electrénico)

- Resumen de descuento

- Resoluciones

- Certificado de disponibilidad presupuestal

Reportes de Cesantias

- Relacion Aportes por funcionario (electrénico)
- Extracto de cuenta empresarial

- Relacion de retirados

- Reporte de conformidad

Cronolégica

Cronolégica

Cronolégica

SIN
RESTRICCION

SIN
RESTRICCION

SIN
RESTRICCION

1 4

X Finalizado el tiempo de retencién se puede eliminar los|
originales los conserva el Grupo de Gestién Financiera como
evidencia de los pagos.

X Finalizado el tiempo de retenciéon se puede eliminar los|
originales los conserva el Grupo de Gestién Financiera como
evidencia de los pagos.

X Finalizado el tiempo de retencién se puede eliminar teniendo|
en cuenta que la informacién ha perdido los valores
administrativos.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndmerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

V€ Cotonsg

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA:

203 - GRUPO DE GESTION HUMANA

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES
(Norma - Articulo)

RETENCION
(Afios)

DISPOSICION
FINAL

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CT| E [M/ID] S

OBSERVACIONES

203.33.4

203.35
203.35.1

203.35.6

Seguridad Social

- Pila (electronico)

- CDP Seguridad social

- Resumen detallado de EPS y Fondos de Pensién

PLANES

Plan de Bienestar

- Informe de necesidades

- Comunicado externo

- Informe ejecucién actividad

- Plan anual de bienestar

- Control de asistencia

- Informe (anual de cumplimiento)

Plan de Capacitacion

- Diagnostico de necesidades

- Plan anual de capacitacion

- Comunicados internos (electrénico)

- Formato control de asistencia

- Actividades programa de capacitacion
- Informe (anual de cumplimiento)

Cronolégica

Cronolégico

Cronolégico

SIN
RESTRICCION

SIN
RESTRICCION

SIN
RESTRICCION

1 4

Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar el 10% del total
de la produccion anual de forma aleatoria, la cual hara parte
Institucional de

de la Memoria

documentacion se puede eliminar.

Despues del tiempo de retencién no se considera necesaria

su conservacion.

la Entidad,

la demas

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndmerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminaciéon

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

AREA:

203 - GRUPO DE GESTION HUMANA

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES
(Norma - Articulo)

RETENCION
(Afios)

DISPOSICION
FINAL

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CT| E

M/D| S

OBSERVACIONES

203.40

203.48
203.48.1

203.48.2

RECONOCIMIENTO PENSION SANCION

- Comunicado externo - Fallo

- Comunicado externo - Solicitud de documentos
- Comunicado externo - Fondo de pensiones

- Comunicado externo - Deudas con el Estado

- Resolucién

- Comunicado externo - Notificacién Resolucién

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

Plan de la Seguridad y Salud en el Trabajo

- Encuesta

- Informe de necesidades

- Cronograma

- Listado de asistencia

- Comunicado externo

- Comunicado internos (si aplica)

- Constancia de reuniéon ARL

Seguridad y Salud en el Trabajo
- Examenes periédicos

- Informe ARL y EPS

- Comunicado externo

Cronolégico

Cronolégico

Cronolégico

SIN
RESTRICCION

SIN
RESTRICCION

CON
RESTRICCION

Constitucién Politica de
Colombia de 1991 - Art.
15 Derecho a la
intimidad

Finalizado el tiempo de retenciéon realizar seleccion de|
acuerdo a los criterios definidos por el Comité de Archivo.

Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.

Integrar la documentacién a la historia laboral una vez el
funcionario se retire de la entidad.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndmerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 204 - GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES '(An 0s) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
L. CT| E |[MID} S
Gestion | Central
204.25 INFORMES DE GESTION
204.25.2 |Informes de Gestion Internos Cronolégica SIN 1 9 X X |Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado Interno RESTRICCION de la produccion anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
documentacién se puede eliminar.
204.28 INVENTARIO
204.28.1 |Inventario Material Bibliogréafico Cronolégica SIN X Conservacion en medio electrénico, se debe garantizar la
- Inventario (Base de Datos) RESTRICCION recuperacién y consulta de la documentaciéon teniendo en
cuenta la obsolescencia tecnoldgica. Informacion de
actualizacion permanente en el Centro de Documentacion.
204.32 MATERIAL AUDIOVISUAL Cronolégica SIN X Permanece en uso hasta tanto sea funcional
- Material audiovisual RESTRICCION
204.34 PETICIONES
204.34.2 |Peticiones Escritas Cronoldgica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar la documentacion
- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION se encuentra en el sistema de gestién documental.
- Comunicado externo - Respuesta
204.34.3 |Peticiones Verbales Cronolégica SIN 1 9 X Conservacién en medio electrénico, se debe garantizar la|
- Registro aplicativo estadisticas (electrénico) RESTRICCION recuperacién y consulta de la documentacién teniendo en
cuenta la obsolescencia tecnolégica.
204.39 QUEJAS Y RECLAMOS Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar la documentacion
- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION se encuentra en el sistema de gestién documental.
- Comunicado externo - Respuesta

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndmerica

Disposiciéon Final:

cT=

Conservacion Total

E = Eliminaciéon
M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



Formato - TRD
=4 o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
F U N C I 0 N P U B LI CA (Control de Registros)

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

0B LI

O Corons g
Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 204 - GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO

RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES '(An 0s) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
L. CT| E |[MID} S
Gestion | Central
204.41 REGISTRO Y ENTREGA DE PUBLICACIONES Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion se puede eliminar como|

- Numero ISNB - ISSN RESTRICCION evidencia del tramite realizado queda la publicacion.
- Comunicado externo - Deposito legal

Recuperacion: Disposicién Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminaciéon
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Namerica S = Seleccién
F. Versiéon 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 2
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizaciéon: 28 de diciembre de 2012

AREA: 205 - GRUPO DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES '(An 0s) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lwnl s
Gestion | Central
205.25 INFORMES DE GESTION
205.25.1 |Informes de Gestion Externos Cronolégica SIN 1 9 X X |Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Informe RESTRICCION de la produccion anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Comunicado externo de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
documentacién se puede eliminar.
205.25.2 |Informes de Gestion Internos Cronolégica SIN
- Informe RESTRICCION 1 9 X X |Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado interno de la produccion anual de forma aleatoria, la cual hara parte
de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
documentacién se puede eliminar.
205.29 INVESTIGACIONES
205.29.1 |Investigaciones Disciplinarias Cronolégica SIN Ley 734 de 2002. Art. 2 18 X Si el fallo es con responsabilidad disciplinaria en firme, se
- Solicitud (Queja o Denuncia) Numerica RESTRICCION |89 y 95 - Cédigo Unico envia copia del mismo para ser archivada en la Historia]
- Auto (apertura) Disciplinario Laboral respectiva
- Comunicado interno
- Comunicado externo
- Pruebas (descargos, testimonios - versién libre)
- Fallo
205.29.2 |Investigaciones Preliminares Cronologica SIN Ley 734 de 2002. Art. 2 18 X Si el fallo de la investigacion preliminar culmina con la]
- Solicitud (Queja o Denuncia) Nimerica RESTRICCION |89 y 95 - Cédigo Unico apertura de investigacion disciplinaria los registros pasaran a|
- Auto (apertura) Disciplinario ser parte integrante de la subserie "Investigaciones|
- Comunicado interno Disciplinarias”
- Comunicado externo
- Pruebas (descargos, testimonios - version libre)
- Fallo
Recuperacion: Disposicién Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminaciéon
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Ndmerica S = Seleccién
F. Versiéon 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 1



werUslicy

FUNCION PUBLICA

V€ Cotonsg

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 206 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
.. CT| E |MID] S
Gestion | Central
206.1 ACTAS
206.1.3 |Actas Comité de Archivo NUmerica SIN 1 9 X X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Actas Cronolégica RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Anexos soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
206.1.13 |Actas de Eliminacién Documental NUmerica SIN 1 9 X | X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Actas Cronolégica RESTRICCION a un medio técnico y eliminar el soporte papel.
- Anexos
206.1.15 |Actas de Transferencias Documentales Secundarias NUmerica SIN 1 9 X | X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Actas Cronolégica RESTRICCION a un medio técnico y eliminar el soporte papel.
- Anexos
206.1.16 |Actas Digitalizacién de documentos Numerica SIN 1 9 X1 X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
- Actas Cronolégica RESTRICCION a un medio técnico y eliminar el soporte papel.
- Anexos
206.13 CONTROLES
Consultay Préstamo de Documentos Archivo Central . . Finalizado el tiempo de retencién puede eliminar
206.13.2 Numerica SIN 1 X
- Consulta y préstamo de documentos Cronolégica RESTRICCION
206.13.3 |Control Envio de Correspondencia Ndmerica SIN 1 X Finalizado el tiempo de retencién puede eliminar
- Contro envio de correspondencia (Correo electrénico, Cronolégica RESTRICCION
personal, mensajeria) - (Electrénico)

Convenciones:

Recuperacién:
Cronolégica
Alfabetica
AlfanGmerica
NUmerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica
V¥ Cotont g

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 206 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
RETENCION DISPOSICION
" . A FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .( flos) - OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
L. CT| E |MID] S
Gestion | Central
206.23 GUIAS DE CORREO
206.23.1 |Guias Correo Certificado Cronolégica SIN 1 1 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar. No posee valores
- Guias (prueba de imposicién) RESTRICCION secundarios
- Guias (prueba de entrega)
206.23.2 |Guias Corres Postexpress Cronolégica SIN 1 1 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar. No posee valores
- Guias (prueba de imposicién) RESTRICCION secundarios
- Guias (prueba de entrega)
206.25 INFORMES DE GESTION
206.25.1 |Informes de Gestién Externos Cronolégica SIN 1 9 X X [Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado Interno RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
206.25.2 |Informes de Gestién Internos Cronolégica SIN 1 9 X X [Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado Interno RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
206.37 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
206.37.1 |Cuadro de Clasificacion Documental Cronolégica SIN 2 5 X1 X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
- Cuadro de Clasificacion Documental (Electrdnico) RESTRICCION a un medio técnico y se elimina el soporte papel.
206.37.2 |Inventario Archivo Central Cronolégica SIN 1 9 X Conservaciéon en medio electrénico, se debe garantizar la
- Inventario Archivo Central (Electrénico) RESTRICCION recuperacién y consulta de la documentacién teniendo en
- Formato Unico de inventario documental cuenta la obsolescencia tecnoldgica.
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NUmerica S = Seleccion
F. Versiéon 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

- Informes de seguimiento

AREA: 206 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
.. CT| E |MID] S
Gestion | Central
206.37.3 |Tabla de Retencién Documental Cronolégica SIN 2 5 X | X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Tabla de Retencién Documental (Electrénico) RESTRICCION a un medio técnico y se elimina el soporte papel.
206.49 |SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Cronolégica SIN 1 2 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar. No posee valores
- Comunicado interno (electrénico) RESTRICCION secundarios.

Convenciones:

Recuperacién:
Cronolégica
Alfabetica
AlfanGmerica
NUmerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP




FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 207 - GRUPO DE TRANSPORTE, TELEFONIA CELULAR Y CAJA MENOR
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES »(An 0S) i FINAL OBSERVAGIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E [M/ID] S
Gestion | Central
207.6 CAJA MENOR Cronolégica SIN 1 5 X1 X Al momento de transferir al Archivo Central, solo se debe
- Acto Administrativo Alfabética RESTRICCION enviar los siguientes documentos: Conciliacién bancaria yj
- Pdliza extractos, los demas documentos se pueden eliminar
- Certificado de disponibilidad presupuestal SIIF teniendo en cuenta el Grupo de Gestién Financiera conserva|
- Resolucién creacién caja menor los originales.
- Apertura o actualizacion cuenta bancaria - chequera Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion|
- Acta de apertura libros contables a un medio técnico y se elimina el soporte papel.
- Libro contable por rubro presupuestal de caja menor
- Comprobante de egreso
- Orden de pago
- Extracto bancario
- Acta de arqueo
- Libro de bancos
- Recibo de pagaduria
207.22 JFUNCIONAMIENTO VEHICULOS
207.22.1 |Control Recorridos Vehiculos Cronoldgica SIN 1 X Después del tiempo de retencién no se considera necesaria
- Control recorrido de vehiculos RESTRICCION su conservacion.
207.22.2 |Hoja de Vida Vehiculos Alfabetica SIN 2 8 X1 X Subserie que perdura en archivo de gestion mientras el
- Tarjeta de propiedad (Fotocopia) Cronolégica RESTRICCION vehiculo sea propiedad o este a cargo del DAFP. Finalizado
- Seguros (SOAT y automovil) (Fotocopia) el tiempo de retencion se transfiere la informacién a un medio
- Inspecciones obligatorias: (Gases, revision técnico y se eliminar soporte papel.
técnicomecanica, movilizacion, certificados de
tradicion, inventarios)

Recuperacion:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Convenciones:

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Version 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 207 - GRUPO DE TRANSPORTE, TELEFONIA CELULAR Y CAJA MENOR
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES »(Anos) ' FINAL OBSERVAGIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
. CT| E [M/ID] S
Gestion | Central
- Informes de tenencia del vehiculo (Si aplica)
- Impuestos
207.47 SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR
- Comunicado interno (electrénico) Cronoldgica CON 1 2 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar soporte papel.
- Comunicado externo Alfabética RESTRICCION

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Version 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP




werUslicy

FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica
V€ Corons g

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 208 - GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
RETENCION DISPOSICION
. A Af FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES '( fios) : OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
L. CT| E |M/ID] S
Gestion | Central

208.13 CONTROLES

208.13.1 |Auditorio y Salas de Capacitaciéon Cronolégica SIN 1 X Finalizado el tiempo de retencién no se considera necesaria
- Reserva de auditorio y salas RESTRICCION su conservacién por ser documentos de control.

208.13.4 |Entraday Salida de Vehiculos Cronolégica SIN 3 X Finalizado el tiempo de retencién no se considera necesaria
- Entrada y Salida de Vehiculos RESTRICCION su conservacién por ser documentos de control.

208.13.5 |Ingreso de personal Cronolégica SIN 3 X Finalizado el tiempo de retencién no se considera necesaria|
- Ingreso de personal RESTRICCION su conservacién por ser documentos de control.

208.13.6 |Mantenimiento Cronolégica SIN 1 X Finalizado el tiempo de retencién no se considera necesaria|
- Comunicado interno RESTRICCION su conservacion por ser documentos de control.
- Reporte de averias y mantenimiento

208.13.7 |Relacion de equipos de computo visitantes Cronolégica SIN 3 X Finalizado el tiempo de retencién no se considera necesaria
- Relacion de equipos de computo visitantes RESTRICCION su conservacién por ser documentos de control.

208.13.8 |Salida e ingreso de elementos Cronolégica SIN 3 X Finalizado el tiempo de retencién no se considera necesaria
- Salida e ingreso de elementos RESTRICCION su conservacion por ser documentos de control.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndmerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminaciéon

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

6"‘010“"

Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012

AREA: 208 - GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES '(An 0s) : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lwnl s
Gestion | Central
208.14 |CUENTA MENSUAL DE ALMACEN Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar no se considera
- Relacion de Ingresos RESTRICCION necesaria su conservacion.
- Cuadro resumen de egresos
- Reporte contable movimiento de almacén
208.18 |EGRESOS
208.18.2 |Egresos de Almacén Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar no se considera
- Comunicado Internos Nimerica RESTRICCION necesaria su conservacion.
- Egreso de bienes de almacén
208.25 INFORMES DE GESTION
208.25.2 |Informes de Gestién Internos Cronolégica SIN 1 9 X X |Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado Interno RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institicional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
208.26 |INGRESOS
208.26.1 |Ingresos de Almacén Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar no se considera
- Ingreso de bienes al almacén Nimerica RESTRICCION necesaria su conservacion.
- Kardes
- Certificacion aportes parafiscales
- Certificado de recibido a satisfaccion

Convenciones:

Recuperacion:

Cronolégica CT = Conservacion Total

Alfabetica E = Eliminacién

Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Namerica S = Seleccién

Disposiciéon Final:

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

O Corons'g

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES l(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
.. CT| E |MID] S
Gestion | Central

300.4 ASESORIA 'Y ORIENTACION

300.4.3 |Asesorias y Orientacién Empleo Publico Numérica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién se puede eliminar, la
- Comunicado externo - Solicitud Cronolégica RESTRICCION documentacién se encuentra digitalizada en el Sistema de
- Comunicado externo - Respuesta Gestion Documental..

300.4.7 |Conceptos Empleo Publico Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién se puede eliminar, la
- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION documentacién se encuentra digitalizada en el Sistema de
- Comunicado externo - Respuesta Gestion Documental.

300.17 DIFUSION DE LA POLITICA

300.17.1 |Boletin Informativo Cronolégica SIN 2 8 X X JAI transferir al Archivo Central se enviara Gnicamente el
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION boletin, los deméas documentos se podran eliminar en el
- Propuesta de las tematicas Archivo de gestion al momento de realizar la transferencia
- Proyecto de boletin documental.
- Sugerencias de correccion
- Comunicado interno (electrénico)
- Boletin

300.17.2 |Definicién y Desarrollo de Estrategias Cronolégica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviar4 Unicamente todas
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION las actas e informes, los demas documentos se podran
- Plan y/o cronograma de trabajo eliminar en archivo de gestion.
- Actas
) I(r:1forme§ Si apli Para los registros magneticos se tendra en cuanta lo
- Convenio - (Si aplica) - establecido en la Guia Copias de seguridad.
- Encuesta de verificacion del servicio
- Formato de asistencia

Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién

Alfanimerica M/D = Microfilmacion / Digitalizacién

NUmerica S = Seleccion

Recuperacion:

Disposicion Final:

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica
N Colonsg

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
300.21 FORMULACION DE LA POLITICA
300.21.1 |Definicion de la Politica Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al Archivo Central solo se enviara el comunicado
- Comunicado interno (electrénico) Alfabética RESTRICCION de solicitud, el plan, actas, informes y el documento final.
- Comunicado externo
- Hojas de trabajo Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Plan a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Documento preliminar soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Registro SIPLAN
- Actas
- Informes
- Registro aplicativo estadisticas
- Documento con observaciones
- Documento final
300.21.2 |Investigacion Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al Archivo Central solo se enviara el proyecto,
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION informes y el informe final. En el caso que se presenten
- Proyecto de investigacion encuestas solo se enviara la tabulaciéon de las mismas, los
- Encuesta (Si aplica) deméas documentos podran ser eliminados en archivo de
- Informe gestion.
- Registro aplicativo estadisticas
- Comunicado interno (electrénico) (si aplica) Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
- Comunicado externo (Si aplica) a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Documento base con las observaciones soporte papel, por poseer valores histdricos para la entidad.
- Documento final - Producto

Recuperacion:

Disposicion Final:

Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién

Alfanimerica M/D = Microfilmacion / Digitalizacién

NUmerica S = Seleccion

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



; Formato - TRD
ASiaalice 7 4 2
F U N C I 0 N P U B LI CA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)
. " Departamento Administrativo de la Funcién Publica
COLOMS,
Fecha actualizacion: 28 de diciembre de 2012
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
300.21.3 |Seguimiento y Evaluacién Cronolégica SIN 2 8 X X Al tranferir al Archivo Central solo se enviara los informes, el
- Registro SIPLAN (Electr6nico) Alfabética RESTRICCION proyecto de documento y el instrumento de evaluacién, los
- Registros SUIP deméas documentos se podran eliminar en archivo de
- Instrumentos de evaluacion gestion.
- Informes
- Proyecto de documento Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Informe final a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Registro aplicativo estadisticas soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Registro pagina web
- Comunicado interno (electrénico)
- Comunicado externo
300.25 INFORMES DE GESTION
300.25.1 |Informes de Gestion Externos Cronolégica SIN 1 9 X [Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado externo RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
300.25.2 |Informes de Gestion Internos Cronolégica SIN 1 9 X [Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado interno (electrénico) RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
300.27 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA
300.27.1 |Elaboracién y/o Actualizacion Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al archivo central solo se enviara el documento
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION de validacién y instrumento elaborado, los demaés
- Cronograma documentos se podran eliminar en el archivo de gestion.
Recuperacion: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
Alfanimerica M/D = Microfilmacion / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP




o Formato - TRD
-« I 4 14 A
F U N C I 0 N P U B LI CA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)
. " Departamento Administrativo de la Funcién Publica
Corons
Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
- Documento preliminar Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Documento de validacién a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Aprobacién de instrumento técnico soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Documento final
- Registro en pagina web
- Comunicado interno (electrénico)
- Comunicado externo
300.38 |PROYECTOS
300.38.1 |Ejecucién proyectos de inversion Cronolégica SIN 1 4 X |Finalizado el tiempo de retencién la documentacion se puede
- Estudios de conveniencia Alfabética RESTRICCION eliminar teniendo en cuenta que han cumplido con sus
- Informes de ejecucién y seguimiento valores primarios (administrativos, juridico, legal, fiscal,
- Liquidacion contable).
- Comunicado externo
- Comunicado interno (electrénico)
- Actas
SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DE EMPLEO
300.50 |PUBLICO - SIGEP
300.50.1 |Certificados SIGEP Cronolégica CON Constitucién Politica de 1 |- X La informacion para las certificaciones las puede generar del
- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION [Colombia de 1991 - Art. Sistema SIGEP en cualquier momento, no requiere
- Comunicado externo - Respuesta 15 Derecho a |la conservacion.
intimidad
300.50.2 |Soporte Técnico SIGEP Cronolégica SIN 1 |- X
- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION Después del tiempo de retencién no se considera necesaria
- Comunicado externo - Respuesta su conservacion.
Recuperacion: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
Alfanimerica M/D = Microfilmacion / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO

RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE PERSONAL -
300.51 |SUIP
300.51.1 [Certificados SUIP Cronolégica CON Constitucién Politica de O I X La informacién para las certificaciones las puede generar del
- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION |Colombia de 1991 - Art. Sistema SUIP en cualquier momento, no requiere
- Comunicado externo - Respuesta 15 Derecho a |a conservacion.
intimidad
Recuperacion: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
Alfanimerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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N colonsy

FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central

400.4 ASESORIA'Y ORIENTACION

400.4.4 |Asesorias y Orientacién Organizacional (Entidades Cronolégica CON NTCGP 1000:2009 1 9 X1 X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
publicas) RESTRICCION numeral 7.5.4 a un medio técnico y se elimna el soporte papel. El proyecto
- Comunicado externo - Solicitud (Propiedad del Cliente) de acto administrativo se elimina al momento se realizar la
- Estudio técnico (electrénico) transferencia documental al Archivo Central.
- Proyecto de acto administrativo
- Comunicado externo - Concepto técnico de viabilidad
- Decreto (acto administrativo definitivo)

400.4.9 |Conceptos Organizacionales (a particulares) Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién se puede eliminar, la
- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION documentacién se encuentra digitalizada en el Sistema de
- Comunicado externo - Respuesta Gestion Documental.

400.17 DIFUSION DE LA POLITICA

400.17.2 |Definicién y Desarrollo de Estrategias Cronolégica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviard Gnicamente todas
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION las actas e informes, los demas documentos se podran
- Plan y/o cronograma de trabajo eliminar en archivo de gestion.
- Actas
- Informes Para los registros magneticos se tendra en cuanta lo
- Registro aplicativo estadisticas establecido en la Guia Copias de seguridad.
- Convenio - (Si aplica)
- Encuesta de verificacion del servicio
- Formato de asistencia

Recuperacién:

Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién

AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién

NlUmerica S = Seleccion

Disposicion Final:

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES l(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
400.21 FORMULACION DE LA POLITICA
400.21.1 |Definicion de la Politica Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al Archivo Central solo se enviara el comunicado
- Comunicado Interno Alfabética RESTRICCION de solicitud, el plan, actas, informes y el documento final.
- Comunicado Externo
- Hojas de trabajo Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Plan a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Documento preliminar soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Registro SIPLAN
- Actas
- Informes
- Registro aplicativo estadisticas
- Documento con observaciones
- Documento final
400.21.2 |Investigacion Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al Archivo Central solo se enviara el proyecto,
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION informes y el informe final. En el caso que se presenten
- Proyecto de investigacion encuestas solo se enviara la tabulaciéon de las mismas, los
- Encuesta (Si aplica) deméas documentos podran ser eliminados en archivo de
- Informe gestion.
- Registro aplicativo estadisticas
- Comunicado interno (Si aplica) Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
- Comunicado externo (Si aplica) a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Documento base con las observaciones soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Documento final - Producto

Convenciones:

Recuperacién:

Alfabetica
AlfanGmerica
NUmerica

Disposicion Final:
Cronolégica CT=
E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

Conservacion Total

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
400.21.3 |Seguimiento y Evaluacién Cronolégica SIN 2 8 X X Al tranferir al Archivo Central solo se enviara los informes, el
- Registro SIPLAN (Electr6nico) Alfabética RESTRICCION proyecto de documento y el instrumento de evaluacién, los
- Registros SUIP deméas documentos se podran eliminar en archivo de
- Instrumentos de evaluacion gestion.
- Informes
- Proyecto de documento Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Informe final a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Registro aplicativo estadisticas soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Registro pagina web
- Comunicado interno
- Comunicado externo
400.25 INFORMES DE GESTION
400.25.1 |Informes de Gestion Externos Cronolégica SIN 1 9 X [Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado Interno RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
400.25.2 |Informes de Gestion Internos Cronolégica SIN 1 9 X [Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado Interno RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
400.27 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA
400.27.1 |Elaboracion y/o Actualizacion Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al archivo central solo se enviara el documento
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION de validacién y instrumento elaborado, los demas
- Cronograma documentos se podran eliminar en el archivo de gestion.
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién
F. Versiéon 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

Fecha: 10/12/2012

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
- Documento preliminar Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Documento de validacién a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Aprobacién de instrumento técnico soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Documento final
- Registro en pagina web
- Comunicado Interno
- Comunicado Externo
400.31 MANUALES
400.31.3 |Manual de Estructura de la Rama Ejecutiva del Orden Conservacion en medio electrénico, se debe garantizar la
Nacional Cronolégica SIN 1 9 X recuperaciéon y consulta de la documentacién teniendo en
- Manual (Electrénico) Alfabética RESTRICCION cuenta la obsolescencia tecnolégica.
400.34 PETICIONES
Peticiones de Informacién Autoridades Judiciales y/o Finalizado el tiempo de retencién eliminar la documentacion
400.34.1 |Particulares Cronolégica SIN 1 9 X se encuentra en el sistema de gestién documental.
- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION
- Comunicado externo - Respuesta
400.38 |PROYECTOS
400.38.1 |Ejecucién proyectos de inversion Cronolégica SIN 1 4 X [Finalizado el tiempo de retencién la documentacion se puede
- Estudios de conveniencia Alfabética RESTRICCION eliminar teniendo en cuenta que han cumplido con sus
- Informes de ejecucién y seguimiento valores primarios (administrativos, juridico, legal, fiscal,
- Liquidacién contable).
- Comunicado externo
- Comunicado interno (electrénico)
- Actas
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién
F. Versiéon 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
Fecha: 10/12/2012 4

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP

AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
.. CT| E |MID] S
Gestion | Central
500.1 ACTAS
500.1.10 |Actas Comité Interinstitucional de Control Interno Numérica SIN 1 10 X X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Actas Cronolégica RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Anexos (si aplica) soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
500.1.12 |Actas Consejo Asesor de Control Interno Numérica SIN 1 10 X X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Actas Cronolégica RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
500.4 ASESORIA 'Y ORIENTACION
500.4.2 |JAsesorias y Orientacion Control Interno Numérica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién se puede eliminar, la
- Comunicado externo - Solicitud Cronolégica RESTRICCION documentacién se encuentra digitalizada en el Sistema de
- Comunicado externo - Respuesta Gestiéon Documental..
500.4.6 |Conceptos Control Interno Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién se puede eliminar, la
- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION documentacién se encuentra digitalizada en el Sistema de
- Comunicado externo - Respuesta Gestion Documental.
500.17 DIFUSION DE LA POLITICA
500.17.1 |Boletin Informativo Cronolégica SIN 2 8 X X JAI transferir al Archivo Central se enviard Gnicamente el
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION boletin, los deméas documentos se podran eliminar en el
- Propuesta de las tematicas Archivo de gestion al momento de realizar la transferencia
- Proyecto de boletin documental.
- Sugerencias de correccion
- Comunicado interno (electrénico)
- Boletin
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién
F. Versiéon 5
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
.. CT| E |MID] S
Gestion | Central
500.17.2 |Definicién y Desarrollo de Estrategias Cronolégica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviard Unicamente todas
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION las actas e informes, los demas documentos se podran
- Plan y/o cronograma de trabajo eliminar en archivo de gestion.
- Actas
. Icnf?:mi.so Si aplic Para los registros magneticos se tendra en cuanta lo
- Convenio - (Si apli a)” - establecido en la Guia Copias de seguridad.
- Encuesta de verificacion del servicio
- Formato de asistencia
500.17.3 |Incentivos Gestion Publica (Premio y Banco) Cronolégica SIN 2 6 X1 X Copia de los casos inscritos seran enviado de forma
- Cronograma convocatoria Premio Nacional Alta RESTRICCION electrénica al Centro de Documentacion.

Gerencia

- Aviso de prensa

- Resolucién enfasis temético

- Comunicado externo

- Manual operativo y afiche

- Registro pagina web (electrénico)

- Resolucién comité evaluador

- Planilla registro de postulacion de casos
- Acta de premiacion

- Comunicado externo depuracién y/o vigencia de casos

- Acta eliminacion de casos no galardonados

- Casos galardonados

- Comunicado externo

- Resumen ejecutivo experiencias galardonadas
- Registro de casos exitosos (electrénico)

- Cartilla y/o evento (si aplica)

Los casos postulados que no fueron seleccionados exitosos
por el comité evaluador se eliminaran inmediatamente en el
Archivo de Gestion.

Para los registros magneticos se tendra en cuanta lo
establecido en la Guia Copias de seguridad.

Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.

Convenciones:

Recuperacién:
Cronolégica
Alfabetica
AlfanGmerica
NUmerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
500.21 FORMULACION DE LA POLITICA
500.21.1 |Definicion de la Politica Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al Archivo Central solo se enviara el comunicado
- Comunicado interno (electrénico) Alfabética RESTRICCION de solicitud, el plan, actas, informes y el documento final.
- Comunicado externo
- Hojas de trabajo Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Plan a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Documento preliminar soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Registro SIPLAN
- Actas
- Informes
- Registro aplicativo estadisticas
- Documento con observaciones
- Documento final
500.21.2 |Investigacion Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al Archivo Central solo se enviara el proyecto,
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION informes y el informe final. En el caso que se presenten
- Proyecto de investigacion encuestas solo se enviara la tabulaciéon de las mismas, los
- Encuesta (Si aplica) deméas documentos podran ser eliminados en archivo de
- Informe gestion.
- Registro aplicativo estadisticas
- Comunicado interno (electrénico) (si aplica) Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
- Comunicado externo (Si aplica) a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Documento base con las observaciones soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Documento final - Producto

Recuperacién:

Alfabetica
AlfanGmerica
NUmerica

Convenciones:

Disposicion Final:
Cronolégica CT=
E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

Conservacion Total

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES l(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
500.21.3 |Seguimiento y Evaluacién Cronolégica SIN 2 8 X X Al tranferir al Archivo Central solo se enviara los informes, el
- Registro SIPLAN (Electr6nico) Alfabética RESTRICCION proyecto de documento y el instrumento de evaluacién, los
- Registros SUIP deméas documentos se podran eliminar en archivo de
- Instrumentos de evaluacion gestion.
- Informes
- Proyecto de documento Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Informe final a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Registro aplicativo estadisticas soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Registro pagina web
- Comunicado interno (electrénico)
- Comunicado externo
500.25 INFORMES DE GESTION
500.25.1 |Informes de Gestion Externos Cronolégica SIN 1 9 X [Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado externo RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
500.25.2 |Informes de Gestion Internos Cronolégica SIN 1 9 X [Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado interno (electrénico) RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
500.27 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA
500.27.1 |Elaboracién y/o Actualizacion Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al archivo central solo se enviara el documento
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION de validacién y instrumento elaborado, los demas
- Cronograma documentos se podran eliminar en el archivo de gestion.
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién
F. Versiéon 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

Fecha: 10/12/2012

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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Formato - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
- Documento preliminar Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Documento de validacién a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Aprobacién de instrumento técnico soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Documento final
- Registro en pagina web
- Comunicado interno (electrénico)
- Comunicado externo
500.38 |PROYECTOS
500.38.1 |Ejecucidén proyectos de inversion Cronolégica SIN 1 4 X |Finalizado el tiempo de retencién la documentacion se puede
- Estudios de conveniencia Alfabética RESTRICCION eliminar teniendo en cuenta que han cumplido con sus
- Informes de ejecucién y seguimiento valores primarios (administrativos, juridico, legal, fiscal,
- Liquidacién contable).
- Comunicado externo
- Comunicado interno (electrénico)
- Actas
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién
F. Versiéon 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
5

Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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Departamento Administrativo de la Funcién Publica
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Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 501 - GRUPO DE RACIONALIZACION Y AUTOMATIZACION DE TRAMITES

RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES l(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
501.1 ACTAS
Actas Grupo de Racionalizacion y Automatizacién de Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
501.17 |Tramites - GRAT Numérica SIN 1 10 X X a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Actas Cronolégica RESTRICCION soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Anexos (si aplica)
501.4 ASESORIA 'Y ORIENTACION
501.4.5 |Asesoriasy Orientacion Tramites Numérica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién se puede eliminar, la
- Comunicado externo - Solicitud Cronolégica RESTRICCION documentacién se encuentra digitalizada en el Sistema de
- Comunicado externo - Respuesta Gestion Documental..
501.4.10 |Conceptos Tramites Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién se puede eliminar, la
- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION documentacién se encuentra digitalizada en el Sistema de
- Comunicado externo - Respuesta Gestion Documental.
501.4.11 |Estudio y Aprobacién de Nuevos Tramites Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Aprobacién de nuevos tramites soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Comunicado externo - Respuesta
501.4.13 |Racionalizacién de Tramites Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
- Programacion de comites sectoriales (si aplica) RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Control de asistencia soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Actas comites con anexos (si aplica)
- Plan sectorial racionalizacién de tramites
- Comunicado externo
- Registro sistema SUIT (electrénico)
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién
F. Versiéon 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 501 - GRUPO DE RACIONALIZACION Y AUTOMATIZACION DE TRAMITES
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
501.4.14 |Registro, Inscripcion y Actualizacion de Tramites Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
- Comunicado externo - Solicitud Alfabética RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Registro SIPLAN (electrénico) soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Comunicado externo
- Control de asistencia
- Verificacion del servicio
- Registro sistema SUIT (electrénico)
501.17 DIFUSION DE LA POLITICA
501.17.2 |Definicion y Desarrollo de Estrategias Cronolégica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviard Unicamente todas
- Registro SIPLAN (Electr6nico) Alfabética RESTRICCION las actas e informes, los deméas documentos se podran
- Plan y/o cronograma de trabajo eliminar en archivo de gestion.
- Actas
: ICncf)%r\Teiiso - (Si aplica) Para Io_s registros magn_eticos se t_endra en cuanta lo
e . - establecido en la Guia Copias de seguridad.
- Encuesta de verificacion del servicio
- Formato de asistencia
501.21 FORMULACION DE LA POLITICA
501.21.1 |Definicién de la Politica Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al Archivo Central solo se enviara el comunicado
- Comunicado interno (electrénico) Alfabética RESTRICCION de solicitud, el plan, actas, informes y el documento final.
- Comunicado externo
- Hojas de trabajo Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
- Plan a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Documento preliminar soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Registro SIPLAN
- Actas
- Informes

Convenciones:

Recuperacién:
Cronolégica

Alfabetica

AlfanGmerica

NUmerica

Disposicion Final:

cT=

Conservacion Total

E = Eliminacién
M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 501 - GRUPO DE RACIONALIZACION Y AUTOMATIZACION DE TRAMITES
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lwo
Gestion | Central

- Registro aplicativo estadisticas
- Documento con observaciones
- Documento final

501.21.2 |Investigacion Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al Archivo Central solo se enviara el proyecto,
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION informes y el informe final. En el caso que se presenten
- Proyecto de investigacion encuestas solo se enviara la tabulaciéon de las mismas, los
- Encuesta (Si aplica) deméas documentos podran ser eliminados en archivo de
- Informe gestion.
- Registro aplicativo estadisticas
- Comunicado interno (electrénico) (si aplica) Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Comunicado externo (Si aplica) a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Documento base con las observaciones soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Documento final - Producto

501.21.3 |Seguimiento y Evaluacion Cronolégica SIN 2 8 X X Al tranferir al Archivo Central solo se enviara los informes, el
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION proyecto de documento y el instrumento de evaluacién, los
- Registros SUIP demas documentos se podran eliminar en archivo de
- Instrumentos de evaluacion gestion.
- Informes
- Proyecto de documento Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
- Informe final a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Registro aplicativo estadisticas soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Registro pagina web
- Comunicado interno (electrénico)
- Comunicado externo

Convenciones:

Recuperacién:
Cronolégica

Alfabetica

AlfanGmerica

NUmerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 501 - GRUPO DE RACIONALIZACION Y AUTOMATIZACION DE TRAMITES
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo
.. CT| E |MID] S
Gestion | Central
501.25 INFORMES DE GESTION
501.25.1 |Informes de Gestion Externos Cronolégica SIN 1 9 X |Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado externo RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
501.25.2 |Informes de Gestion Internos Cronolégica SIN 1 9 X |Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado interno (electrénico) RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.
501.27 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA
501.27.1 |Elaboracién y/o Actualizacion Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al archivo central solo se enviara el documento
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION de validacién vy instrumento elaborado, los demas

- Cronograma

- Documento preliminar

- Documento de validacion

- Aprobacién de instrumento técnico
- Documento final

- Registro en pagina web

- Comunicado interno (electrénico)

- Comunicado externo

documentos se podran eliminar en el archivo de gestién.
Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.

Convenciones:

Recuperacién:
Cronolégica
Alfabetica
AlfanGmerica
NUmerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

AREA: 501 - GRUPO DE RACIONALIZACION Y AUTOMATIZACION DE TRAMITES
RETENCION DISPOSICION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0S) ' FINAL OBSERVACIONES

(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo

L. CT| E |MID] S
Gestion | Central
501.38 |PROYECTOS
501.38.1 |Ejecucion proyectos de inversion Cronolégica SIN 1 4 X [Finalizado el tiempo de retencién la documentacion se puede
- Estudios de conveniencia Alfabética RESTRICCION

- Informes de ejecucion y seguimiento

eliminar teniendo en cuenta que han cumplido con sus

valores primarios (administrativos, juridico, legal, fiscal,
- Liquidacion contable).
- Comunicado externo
- Comunicado interno (electrénico)
- Actas
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién
F. Versiéon 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 5
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central

600.3 APOYO JURIDICO INTERNO Cronolégica SIN 1 5 X | X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Comunicado interno - Solicitud Alfabética RESTRICCION a un medio técnico y se elimina el soporte papel.
- Comunicado interno - Respuesta

600.4 ASESORIA Y ORIENTACION

600.4.1. |Asesorias Juridicas (Presencial) Cronolégica SIN 2 8 X Después del tiempo de retenciéon no se considera necesaria
- Solicitud RESTRICCION su conservacion.
- Registro Sistema Estadisticas
- Plan
- Comunicado Externo

600.4.8 |Conceptos Juridicos Cronolégica SIN 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién se puede eliminar, la
- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION documentacién se encuentra digitalizada en el Sistema de
- Comunicado externo - Respuesta Gestion Documental.

600.17 DIFUSION DE LA POLITICA

600.17.2 |Definicién y Desarrollo de Estrategias Cronolégica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviard Gnicamente todas
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION las actas e informes, los demas documentos se podran
- Plan y/o cronograma de trabajo eliminar en archivo de gestion.
- Actas
- Informes Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
- Registro aplicativo estadisticas a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Convenio - (Si aplica) soporte papel, por poseer valores histdricos para la entidad.
- Encuesta de verificacion del servicio
- Formato de asistencia

Convenciones:

Recuperacién:
Cronolégica
Alfabetica
AlfanGmerica
NUmerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
600.19 ESCRITURAS PUBLICAS Cronolégica SIN 1 9 X X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Escrituras Alfabética RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
600.21 FORMULACION DE LA POLITICA
600.21.1 |Definicién de la Politica Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al Archivo Central solo se enviara el comunicado
- Comunicado Interno Alfabética RESTRICCION de solicitud, el plan, actas, informes y el documento final.
- Comunicado Externo
- Hojas de trabajo Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Plan a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Documento preliminar soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Registro SIPLAN
- Actas
- Informes
- Registro aplicativo estadisticas
- Documento con observaciones
- Documento final
600.21.2 |Investigacion Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al Archivo Central solo se enviara el proyecto,
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION informes y el informe final. En el caso que se presenten
- Proyecto de investigacion encuestas solo se enviara la tabulaciéon de las mismas, los
- Encuesta (Si aplica) deméas documentos podran ser eliminados en archivo de
- Informe gestion.
- Registro aplicativo estadisticas
- Comunicado interno (Si aplica) Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
- Comunicado externo (Si aplica) a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Documento base con las observaciones soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Documento final - Producto

Recuperacién:

Disposicion Final:

Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién

AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién

NlUmerica S = Seleccion

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica
N Corons

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES l(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central

600.21.3 |Seguimiento y Evaluacion Cronolégica SIN 2 8 X X Al tranferir al Archivo Central solo se enviara los informes, el
- Registro SIPLAN (Electr6nico) Alfabética RESTRICCION proyecto de documento y el instrumento de evaluacién, los
- Registros SUIP deméas documentos se podran eliminar en archivo de
- Instrumentos de evaluacion gestion.
- Informes
- Proyecto de documento Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Informe final a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Registro aplicativo estadisticas soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Registro pagina web
- Comunicado interno
- Comunicado externo

600.25 INFORMES DE GESTION

600.25.2 |Informes de Gestion Internos Cronolégica SIN 1 9 X [Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total
- Comunicado Interno RESTRICCION de la produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte
- Informe de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas

documentacion se puede eliminar.

600.27 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA

600.27.1 |Elaboracién y/o Actualizacion Cronolégica SIN 2 8 X X Al transferir al archivo central solo se enviara el documento
- Registro SIPLAN (Electrénico) Alfabética RESTRICCION de validacién y instrumento elaborado, los demas
- Cronograma documentos se podran eliminar en el archivo de gestién.
- Documento preliminar
- Documento de validacion
- Aprobacién de instrumento técnico
- Documento final
- Registro en pagina web

Recuperacién:

Disposicion Final:

Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién

AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién

NUmerica S = Seleccion

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP
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Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Formato - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s
Gestion | Central
- Comunicado Interno Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién
- Comunicado Externo a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
600.34 PETICIONES
Peticiones de Informacién Autoridades Judiciales y/o Finalizado el tiempo de retencién eliminar la documentacién
600.34.1 |Particulares Cronolégica SIN 1 9 X se encuentra en el sistema de gestién documental.
- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION
- Comunicado externo - Respuesta
600.38 |PROYECTOS
600.38.1 |Ejecucion proyectos de inversion Cronolégica SIN 1 4 X [Finalizado el tiempo de retencién la documentacion se puede
- Estudios de conveniencia Alfabética RESTRICCION eliminar teniendo en cuenta que han cumplido con sus
- Informes de ejecucién y seguimiento valores primarios (administrativos, juridico, legal, fiscal,
- Liquidacién contable).
- Comunicado externo
- Comunicado interno (electrénico)
- Actas
600.38.5 |Proyectos de Ley Cronolégica SIN 2 8 X X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion
- Exposicién de motivos Alfabética RESTRICCION a un medio técnico, se conserva en forma permanente el
- Proyecto soporte papel, por poseer valores histéricos para la entidad.
- Comentarios
600.42 REPRESENTACION JUDICIAL
600.42.1 |Jurisdiccion Coactiva Cronolégica SIN 2 13 X Después del tiempo de retencién no se considera necesaria
- Acto Administrativo RESTRICCION su conservacion.

- Seguimiento procesos de jurisdiccién coactiva

El tiempo de retenciéon se cuenta una vez concluido el

- Comunicado Externo proceso.
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NUmerica S = Seleccion

F. Versiéon 5
Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 4




Formato - TRD
4 o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
F U N C I 0 N P U B LI CA (Control de Registros)

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

PSTUBLICY

s
Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA

RETENCION DISPOSICION
. Afi FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES .( fios) ' OBSERVACIONES

(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lvwol s

Gestion | Central

CODIGO

- Comunicado interno (electrénico)
- Auto

- Mandamiento ejecutivo

- Notificacion

- Resolucién

- Pazy salvo

Después del tiempo de retenciéon no se considera necesaria
Representacion Judicial - Acciones Constitucionales Cronolégica SIN 1 2 X su conservacion.

- Comunicado externo - Solicitud RESTRICCION
- Comunciado externo - Contestacion
- Fallo primera instancia

- Recurso (si aplica)

- Fallo segunda instancia (si aplica)

- Comunicado de revision (si aplica)

600.42.2

600.42.3 |Representacién Judicial - Demandado Cronolégica SIN 2 13 X Después del tiempo de retencién no se considera necesaria
- Solicitud de conciliacion (si aplica) RESTRICCION su conservacion.

- Acta (Conciliacién) (si aplica)
- Acta emitida por la Procuraduria General (si aplica) Los documentos originales se conservan en el Juzgado.
- Demanda

- Poder de representacion

- Comunicado externo - Contestacion

- Seguimiento representacion judicial como demandado
- Alegatos de conclusién

- Fallo

- Comunicado Interno (si aplica)

- Recursos (si aplica)

- Informe de condenas (si aplica)

Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NlUmerica S = Seleccion
F. Versiéon 5 Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

Fecha: 10/12/2012 puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP 5
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FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha actualizacién: 28 de diciembre de 2012

Formato - TRD

(Control de Registros)

AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
RETENCION DISPOSICION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES l(An 0s) ' FINAL OBSERVACIONES

(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo

.. CT] E |MID] S
Gestion | Central
600.42.4 |Representacién Judicial - Demandante Cronolégica SIN 2 13 X Después del tiempo de retenciéon no se considera necesaria
- Solicitud de conciliacion (si aplica) RESTRICCION su conservacion.

- Acta (Comité de Conciliacién)

- Poder de representacion

- Proyecto de solicitud

- Notificacion

- Comunicado Externo

- Copia de conciliacion

- Comunicado Interno

- Seguimiento representacién judicial como demandante
- Demanda

- Alegatos de conclusion

El tiempo de retencién se cuenta una vez concluido el
proceso.

- Sentencia
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
AlfanGmerica M/D = Microfilmacién / Digitalizacién
NUmerica S = Seleccion
F. Versiéon 5

Fecha: 10/12/2012

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
puesto que la version vigente reposa en el aplicativo de Calidad DAFP



