Cadigo F 002 PR GD
T ‘ FORMATO - TRD Version 3
Repibica de Colonbia 4T Depaﬂagwlemm‘ml;téahflii:: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1de 1
» (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
i COPIA CONTROLADA
AREA: 100 - DESPACHO DEL DIRECTOR
: DISPOSICION
) ~ |RETENCION (Aﬁos)l
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) rchivo | Archivo ctl e lmol s
Gestion | Central
100.1 ACTAS
100.1.1 |ACTAS COMISION EVALUADORA DEL MERITO Numeérica 1 10 X |Documento Histérico: Al pasar al Archivol
Solicitud Cronolégica Histérico se conserva Unicamente el acta.
Hoja de vida
Acta
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
100.2 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo
uso del area. El inventario se actualiza
100.2.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronolégica X permanentemente, El formato de consulta
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética 1 e prestamo y las actas de eliminacion después
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencién no se considera
Acta (Eliminacion) F005 (G001 PR GD) necesaria su conservacion.
100.3 CIRCULARES
100.3.1 |CIRCULARES EXTERNAS Numeérica 2 5 X X Documento Historico: Tiene caracter legal sel
Circular (F 001 G 001 PR GD) Cronolégica debe conservar en su totalidad.
Se digitaliza por su alto nivel de consulta en
Archivo Central.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica

Alfabetica

Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

o dela Fun

CEsoy comprometdo (o la Colidad J4 3811148

» Achinstrat 1on Paldica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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5 o FORMATO - TRD Version 3
Repibica de Caobia vy Dewﬂag}:m::cf?;:f;ﬁu;};:: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1de5
¥ (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
S COPIA CONTROLADA
AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
RETENCION (Afios) DNEPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : . FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo c
o | T] E |M/D| S
110.1 ACTAS
110.1.1  |ACTAS COMITE DIRECTIVO Numeérica 1 10 X Documento Histérico: Refleja las decisiones
Acta (F 005 G 001 PR GD) Cronologica de la alta direccion.
110.1.2 |ACTAS REVISION POR LA DIRECCION Numérica 1 10 X Documento Histoérico: Refleja las decisiones
Acta (FO01 PR DES) Cronolégica de la alta direccion.
110.2 ANTEPROYECTOS
110.2.1  JANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE INVERSION Cronolégica 1 6 X No se considera necesaria su conservacion.
Anteproyecto
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Justificacion
110.3 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo)
uso del area. El inventario se actualiz;r
110.3.1 JARCHIVO DE GESTION Cronologica X permanentemente, El formato de consulta
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética L prestamo y las actas de eliminacion después|
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencion no se consideral
Acta (Eliminacion) (FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.
110.4 AUDITORIAS
110.4.1 |AUDITORIAS DE CALIDAD EXTERNAS Cronolégica 2 4 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia las|
Plan Alfabética auditorias que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

Convenciones:

Recuperacién:
Cronologica

Alfabetica

Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccién

' Estoy comprom

Departamenlo Admiime

etido con o Colidod (281 (9

celaF

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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Repibica de Colona i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 2de5
, e (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
- COPIA CONTROLADA
AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
. POSICION
RETENCION (Aﬁos)l M=
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : i FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
; CT| E |[M/D| S
. Gestion | Central
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Acta (FO05 G001 PR GD)
Listado de Asistencia (FO03 GEN)
Informe
Reporte de mejoramiento (FO07 PR MA)
110.4.2 |AUDITORIAS DE CALIDAD INTERNAS Cronologica 2 4 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia las|
Programa (FO08 PR MA) Alfabética auditorias que el Comité de Archivo considere.
Acta (FO05 G001 PR GD)
Seleccion Auditores (FO16 PR MA)
Evaluacion Competencias (F018 PR MA)
Plan (FO09 PR MA)
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Listado de Asistencia (FO03 GEN)
Informe (FO19 PR MA)
Reporte de mejoramiento (FO07 PR MA)
110.5 INFORMES DE GESTION
110.5.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronologica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia 10s|
Informe Alfabética informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
110.5.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolbgica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe Alfabética informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

Convenciones:

Recuperacion: Disposicion Final:

Cronologica CT = Conservacion Total
Alfabetica E = Eliminacién
Alfanumerica M = Microfilmacién / Digitalizacién

Numerica (Consecutivo) S = Seleccion
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FORMATO - TRD Version 3
i . Departamento Administrativo @ i
Repibiica de Colombia e I Funcion Pablkca TABLA DE RETENCION POCUMENTAL Pagina 3de5
(Control de Registros) Fecha ﬂm
— COPIA CONTROLADA
AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
. DISPOSICION
RETENCION (Anos)
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ' : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
i CT| E |[M/ID| S
Gestién | Central

110.6 MANUALES

110.6.1 |MANUAL DE CALIDAD Cronolégica 1 10 X Documento Histérico, refleja el Sistema de
Manual Gestion de Calidad del DAFP.

110.6.2 |ANEXOS AL MANUAL DE CALIDAD Cronolbgica 2 8 X Se mantiene en archivo de gestion pierden

Procesos Alfabética vigencia y se conviertan en documentos
Procedimientos obsoletos; el tiempo de retencion cuenta a
Manuales partir de esta situacion.
Guias Para toda la serie: Para garantizar g
Matrices trazabilidad se realizara copia en soporte
Listado Maestro de documentos magnético que se encuentra en el icono del
Tabla de retencion documental Calidad DAFP — Consultar (Guia 004 PR AT)
Control de cambios Copias de Seguridad.

110.7 PLANES

110.7.1 |PLAN DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO - SISTEDA Cronologica 1 L) X |No se considera necesaria su conservacion.
Plan La retencion en Archivo de Gestion es
Informe contado a partir del cumpimiento del plan.

110.7.2 |PLAN INDICATIVO CUATRIENAL DE DESARROLLO - Cronolégica 1 4 X |Aplicativo desarrollado y administrado por]
SIGOB Alfabética DNP, el DAFP registra la informacion der
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) manera electronica de los proyectos)
Reporte relacionados con el plan de desarrollo, de|

acuerdo a lo lineamientos establecidos por
dicha entidad.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccidon

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.




Repblica de Colombia

Departamento Administrativo
de la Funcion Pdblica

FORMATO - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Codigo F 002 PR GD

Version 3

Pagina 4de5

Fecha ___[22/08/7008 |
COPIA CONTROLADA

AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
" OSICION
RETENCION (Afios)| Do
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
iy CT| E [MID| S
Gestion | Central
110.7.3 |PLAN OPERATIVO ANUAL - POA (SIPLAN) Cronologica 5 —mmmmee X Aplicativo que registra la planeacion del
Plan Alfabética DAFP, Registros magneticos - Consultar Guia
Proyecto 004 PR AT - Copias de seguridad.
Indicadores (FO06 PR MA)
Informe
110.8 PROYECTOS Para toda la serie: Seleccionar los proyectos|
méas importantes que el Comité de Archivol
110.8.1 |PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL Cronolégica 2 5 X |considere, lo demas se elimina
Proyecto Alfabética El tiempo de retencion en archivo de gestion
Informe se cuenta a partir de la terminacion del
proyecto.
110.8.2 |PROYECTOS DE CREDITO EXTERNO Cronologica 2 10 X
Proyecto Alfabética
Informe
110.8.3 |PROYECTOS DE INVERSION - BPIN Cronolégica 1 ) X |Aplicativo desarrollado y administrado porj
Ficha EBI Alfabética DNP, el DAFP registra la informacion der
Comunicado Externo (F003 G001 PR GD) manera electrénica, de acuerdo a lo
Reportes lineamientos establecidos por dicha entidad.
110.9 SEGUIMIENTO Y MEDICION Seleccionar: El informe pasara a ser parte del
la serie documental Informes de Gestion, los
110.9.1 |SEGUIMIENTO Y MEDICION AL SGC Cronologica 1 9 X |formatos de Control de visitantes seran
Encuesta cliente externo (FO01 PR MA) Alfabética entregados al Grupo de  Gestion

Encuesta cliente interno (FO02 PR MA)
Control de Visitantes (FO03 PR MA)

Administrativa una vez sean evaluados.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanamerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién / Digitalizacion
S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidod JO2 | (&

Departamento Admimstrativo de

i Funcion Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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o FORMATO - TRD Version 3
Repibica de Colomba ; 3 e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 5de5 -
g (Control de Registros) Fecha 22/08/2
: COPIA CONTROLADA
AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
- ~DISPOSICION
RETENCION (Aﬁos)l
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
L Gestién | Central
Encuesta verificacion servicio (FO04 PR MA) Los demas documentos se eliminaran en
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) archivo de gestion, ya que la informacion se|
Informe condensa en el informe a excepcion de
aquellos que sean necesarios para evidenciar
acciones de mejoramiento.
110.10 |SISTEMAS DE INFORMACION Aplicativo que registra y controla Iaj
administracion de peticiones, quejas Y|
110.10.1 [SISTEMA ESTADISTICAS Cronolégica 10 | —-- X reclamos, y evidencia el producto no conforme
Reporte Alfantimerica en el DAFP, registros magnéticos — Ct:Jns.ultanJI
(Guia 004 PR AT) - Copias de Seguridad.
Recuperacion: Disposicion Final:
Cronologica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanumerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
Numerica (Consecutivo) S = Seleccion

__ ........... Cﬂ ( gﬁmf )

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP,
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) FORMATO - TRD Version 3
Repibica e Coombia ¥y Chomiatioio MR RIe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1de2
k. (Control de Registros) Fecha  |22/08/2008
thenu e COPIA CONTROLADA
AREA: 120 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
- DISPOSICION
~ |RETENCION (Afos)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
Gestion | |

120.1 ACTAS

120.1.1 |ACTAS COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE Numeérica 1 10 X Documento Historico: Refleja las decisiones
CONTROL INTERNO Cronologica de Sistema de Control Interno.

Acta (F 005 G 001 PR GD)

120.2 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo

uso del &rea. El inventario se actualizal

120.2.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronologica X permanentemente, El formato de consulta |
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética 1 ————— prestamo y las actas de eliminacion después
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencion no se consideral
Acta (Eliminacion) (FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion,

120.3 ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO

120.3.1 |FOMENTO DE LA CULTURA DEL CONTROL Cronoldgica 2 X Después del tiempo de retencion no se
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) considera necesaria su conservacion.

Afiches Cartelera - (Presentaciones Powert point)
Listado de asistencia (FO03 GEN)

120.3.2 |RELACION CON ENTES EXTERNOS Cronolégica 2 | - X Después del tiempo de retenciéon no se|
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) Alfabética considera necesaria su conservacion.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

120.3.3 |VALORACION DEL RIESGO Cronoldgica 2 | - X Después del tiempo de retencion no se
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) considera necesaria su conservacion.

Listado de asistencia (FO03 GEN)
Recuperacion: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion

Alfanimerica M = Microfilmacién / Digitalizacion
Numerica (Consecutivo) S = Seleccion

“Estoy comprometido con la Calidad T4 || (G

Departamento Adsimisteativo de s Funcion Publica -1

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.




Cadigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Version 3
Repibica e Coomba Rl e el TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 2de2
- o (Control de Registros) Fecha ___ |22/08/2008 |
o COPIA CONTROLADA
AREA: 120 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
RETENCION (Afios)] DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :
’ i i VACIONES
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION Arch'n':o Archivo crl e lmol s OBSER
Gestion | Central

120.4 AUDITORIAS

120.4.1 |AUDITORIAS DE GESTION EXTERNAS Cronologica 2 4 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia las
Plan Alfabética auditorias que el Comité de Archivo considere.
Informe
Plan de mejoramiento (F024 PR MA)

120.4.2 [AUDITORIAS DE GESTION INTERNAS Cronologica 2 4 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Programa (FO20 PR MA) Alfabética informes que el Comité de Archivo considere.
Acta (F 005 G 001 PR GD)
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Lista de verificacion (FO21 PR MA)
Plan (F022 PR MA)
Informe (F023 PR MA)
Plan de mejoramiento (F024 PR MA)

120.5 INFORMES DE GESTION

120.5.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronolégica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe Alfabética informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

120.5.2 |[INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolégica 2 8 X | Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe Alfabética informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica

Alfabetica

Alfanumerica

Nuamerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion

S = Seleccion

" Estoy comprometide con la Calidad T2 || [ G

Departamento Adnimistrativo de la Funoion Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.




Requisitos (FOO1 PR AT)

Acta (FOO2 PR AT)

Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Planificacion (FOO3 PR AT)

Requisitos (FO04 PR AT)

Disefio de Base de datos (FO05 PR AT)
Casos de Uso (FO06 PR AT)

Validacion Entorno (FO07 PR AT)
Validacion Especificaciones (FO08 PR AT)
Control de errores (FO09 PR AT)

Manual técnico

Plan de pruebas (FO10 PR AT)

Plan de pruebas (FO11 PR AT)

Manual de Usuario

Pruebas funcionales (F 012 PR AT)

Plan de Capacitacién (F 013 PR AT)

Codigo F 002 PR GD
y FORMATO - TRD Version 3
Replica e Colonbia ooy TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1ded
(Control de Registros) Fecha 22/08/2008 |
COPIA CONTROLADA
AREA: 130 - OFICINA DE SISTEMAS
DISPOSICION
RETENCION (Afios
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : . FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
Gestion ! Central
130.1 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendd
uso del éarea. El inventario se actualizg
130.1.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronologica X permanentemente, El formato de consulta Y|
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética L prestamo y las actas de eliminacién despues
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencién no se considerg
Acta (Eliminacién) (FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.
130.2 ADMINISTRACION DE LA TECNOLOGIA
130.2.1 |DISENO, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO Cronologica 1 | - X |Registros fisicos o magneticos dependiendd
SOFTWARE INSTITUCIONAL Alfabética uso del area. Los manuales técnico y de

usuario pasaran a integrar la Serig
Documental Manuales de la misma area. Para
los registros magneticos consultar Guia 004
PR AT "Copias de seguridad".

Convenciones:

Recuperacion:

Cronolégica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién / Digitalizacion
S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad IO 1[§

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.



Cédigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Version 3
Repibica de Colomba L b o by TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 2de4
uncion Piblica (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
0 COPIA CONTROLADA
AREA: 130 - OFICINA DE SISTEMAS
RETENCION (Anos] DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACIONI T T T T OBSERVACIONES
(REGISTROS) , CT| E [MD| s
Gestion | Central
Aceptacion de software (FO14 PR AT)
Control de versiones (FO15 PR AT)

130.2.2 |MANTENIMIENTO PREVENTIVO Cronologica 1 | - X Los registros originales son almacenados en el
Programacion respectivo contrato y egreso.

Reporte
Informe
Certificacién

130.2.3 |SOPORTE TECNICO Numerica 1 | - X Registros magneticos: Se ingresan en el
Solicitud (Sistema Help Desk) Aplicativo Help Desk, consultar Guia 004 PR]
Diagnostico (Sistema Help Desk) AT "Copias de Sequridad".

Solucién (Sistema Help Desk)
Cierre (Sistema Help Desk)

130.3 INFORMES DE GESTION

130.3.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronoldgica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los]
Informe Alfabética informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

130.3.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronoldgica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe Alfabética informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

Recuperacion: Disposicion Final:
Cronologica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminaciéon
Alfanumerica M = Microfilmacién / Digitalizaciéon
Numerica (Consecutivo) S = Seleccion
omprometido con la Calided J( 2|1 [§
Departamento Adninistealivo de ta Funcion Pablica  #

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP




Solicitud
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

Codigo F 002 PR GD
‘ FORMATO - TRD Versién 3
Repibica e Caartia 43 Do Mt TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 3ded
3 B (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
. [ COPIA CONTROLADA
REA: 130 - OFICINA DE SISTEMAS
RETENCION (Ahos] DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ArchivaT Archive OBSERVACIONES
(REGISTROS) . CT| E |miD| s
Gestion | Central
130.4 MANUALES Alfabética 1 5 X Para toda la serie: Perdura en archivo de
Cronolégica gestion mientras tlene vigencia la aplicacion
130.4.1 |MANUAL DEL USUARIO
Manual
130.4.2 |MANUAL TECNICO 1 5 X
Manual
130.5 SUIP - SISTEMA UNICO DE INFORMACION Dq Cronoldgica
PERSONAL
130.5.1 |CERTIFICADOS SUIP 1 | — X Las certificaciones las puede sacar del SUIFJ
Solicitud en cualquier momento, no requierg
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) conservacion.
130.5.2 |DIRECTORIO DE ENTIDADES L X La informacion es actualizadd
Directorio permanentemente en el SUIP.
130.5.3 |NOVEDADES SUIP 1 e X La informaciéon es actualizad
Remision de la novedad permanentementeen el SUIP, el soporte papeT

se puede eliminar.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

omprometido con la Calidod 1A |I[¢ ™

vinisl o de la Funcon Pobica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP
e —




Codigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Version 3
Lo Departamento Administrativo Aai
Repibiica de Colombla de la Funcion Pibiica TABLA DE RETENCION .DOCUMENTAL |Pagina 4 de 4
i (Control de Registros) Fecha 22/08/2008 |
. COPIA CONTROLADA
AREA: 130 - OFICINA DE SISTEMAS
RETENCION (Afios] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : - -
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACIO Arch_wo Archivo crl e lmol s OBSERVACIONES
Gestion | Central

130.6 PROYECTOS: (REFORMA EN LA GESTION DEUY
EMPLEO PUBLICO)

130.6.1 |INSTRUMENTOS PROMOCION DE LA MERITOCRACIA Alfabética 1 19 X |Seleccionar los productos de esta serie coma
Cuadros Funcionales de Empleo Cronoldgica documentos historicos, lo demas se puede
Simplificacién de Nomenclatura eliminar.

Acuerdos de Gestién El tiempo de retencion en archivo de gestion
Evaluacién del Desempenio se cuenta a partir de que se culmine el
Desembolsos proyecto.

130.6.2 |SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DEL EMPLEQ Alfabética 1 19 X |EI tiempo de retencion en archivo de gestion

PUBLICO - SIGEP Cronologica se cuenta a partir de que se culmine el

Actas con anexos

Auditorias

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Contrato SIGEP con soportes

Contrato Interventoria con soportes
Desembolsos

Estructuracion del modelo de negocio
Informes

proyecto.
Los manuales de implementacion, técnico V|
|usuario deberan seguir lo contemplado en Ia|
serie documental: 130.4 Manuales de esta
|misma dependencia.
Seleccionar los productos de esta serie comqg
documentos histéricos, lo demas se puede
eliminar.

Los entregables ejemplo: Fuentes
arquitectura del sistema, disefio de base d
datos, etc. Permaneceran en la dependenci?
mientras tenga aplicacion el sistema.

Convenciones:

Recuperacion:

Cronolégica
Alfabetica
Alfantimerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Estoy comprometido con a Calidod e-mc

st anento Adsnmvstrativo ¢

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP
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o FORMATO - TRD Version 3
Repiblica de Colombia Depamg:m;ﬁ:m;*;m TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1de1
(Control de Registros) Fechf 22/08/2008
COPIA CONTROLADA
AREA: 200 - DESPACHO DEL SUBDIRECTOR
: DISPOSICION
. _ |RETENCION (Afios)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION i i FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl & Imol s
ol C |
200.1 ACTAS
200.1.1 |ACTAS DE POSESION Numérica 1 50 X |Después del tiempo de retencion se integrara
Acta Cronolégica a la serie Historias Laborales.
200.2 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo
uso del area. El inventario se actualiza
200.2.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronologica X permanentemente, El formato de consulta yr
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética 1 mmmmmneme prestamo y las actas de eliminacion despuésl
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencion no se considera
Acta (Eliminacion) FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.
200.3 CIRCULARES
200.3.1 |CIRCULARES INTERNAS Numeérica 2 10 X Son de caracter administrativo interno, no se|
Circular (F 002 G 001 PR GD) Cronologica considera necesaria su conservacion.
200.4 DECRETOS Numeérica 1 20 X X Documento Histérico: Tiene caracter legal sef
Decreto Cronologica debe conservar en su totalidad.
Se microfilma para garantizar conservacion
del soporte papel y evitar su manipulacion.
200.5 RESOLUCIONES Numerica 1 10 X X Documento Histérico: Tiene caracter legal se
Cronolégica debe conservar en su totalidad.
Se microfiima para garantizar conservacion
del soporte papel y evitar su manipulacion.

Convenciones:

Recuperacion:

Cronoldgica
Alfabetica

Alfanamerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacién
S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.



|Codigo F 002 PR GD
e o . FORMATO - TRD Version 3
Repiblca e Colorba 14 Dl M e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1de 13
i (Control de Registros) Fecha &08!2008
il COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
" DISPOSICION
@ ~ |RETENCION (Arios)
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lwol s
estion { Central
201.1 ACTAS
201.1.1 |ACTAS COMITE DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES Numeérica 2 10 X Documento Histérico: Refleja las decisiones
Acta (F 005 G 001 PR GD) Cronolégica de la adquisicion de bienes y servicios.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Plan de necesidades por dependencia (FO02 PR GA)
Plan de necesidades consolidado (FO03 PR GA)
Plan anual de contratacién (FO04 PR GA)
Plan anual de mantenimiento (FO05 PR GA)
Reportes de publicacién SICE
201.2 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo
uso del area. El inventario se aclualizap
201.2.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronolégica X permanentemente, El formato de consulta y|
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética L prestamo y las actas de eliminacion despues
Consulta y Préstamo de Documentos (F004 PR GD) del tiempo de retencion no se considera
Acta (Eliminacion) FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.
201.3 CAJA MENOR
201.3.1  |CAJA MENOR Cronologica 1 5 X Después del tiempo de retencién no se
Acto Administrativo (Oficio MHCP) Alfabética considera necesaria su conservacion.
Resolucion (Apertura, cierres mensuales y definitivo)
Comunicado Interno (Solicitud CDP) (F0O04 G001 PR GD)
Certificado de disponibilidad presupuestal SIIF
Apertura Cuenta bancaria - Chequera
Libro por rubro (F028 PR GA)

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoldgica

Alfabetica

Alfanimerica

Namerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién / Digitalizacion
S = Seleccion

"Estoy comprometido con la Calidod 142 11[&

Departamento Adimmstrativo dela Funcion Publica

se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.




Codigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Version 3
Repibica de Colonbia 3 Bl o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 2de 13
; (Control de Registros) Fecha ZZMM__
i COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
RETENCION (Afos)] DISPOSICION
cODIGO EERES SUBSER(I:,S(.;;:_';%SSFOCUMENTALES RECUPERACION Archf\'ro Archivo ctl & lmol s OBSERVACIONES
... = Gestion | Central
Libro de gastos (F029 PR GA) Los registros en soporte magnetico, se|
Conciliacion bancaria (FO30 PR GA) imprimen periodicamente y se entregan al
Conciliacion diaria (FO31 PR GA) Grupo de Gestion Financiera, por lo tanto no
Libro ejecucién mensual (FO32 PR GA) se incluyen en la transferencia ya que hacen
Cotizaciones parte del archivo de gestion del Grupo en
Recibo provisional (FO33 PR GA) mencion. (Ver G004 PR AT).
Formato de retencion
Factura
Recibo oficial (FO34 PR GA)
Consignacion
Egreso de pagaduria (004 PR GF)
Arqueo de Caja menor (FOO1 PR GF)
201.4 CONTRATOS Para toda la serie: seleccionar los contratos
mas importantes que el Comité de archiv
201.4.1 |SELECCION ABREVIADA ADQUISICION O SUMINISTRO| Alfanimerica 2 18 X |considere lo demas se elimina.
DE BIENES Y SERVICIOS Cronoldgica
Cronograma (FO06 PR GA)
Invitacion a precotizar (FOO7 PR GA)
Control de cotizaciones (FO08 PR GA)
Estudio de conveniencia y oportunidad (FO10 PR GA)
Ficha Técnica (F 011PR GA)
Cuadro comparativo (FO09 PR GA)
Reporte precio indicativo SICE
Comunicado Interno  (Solicitud CDP) (Designacion
supervisor) (FO04 G001 PR GD)
Formato disponibilidad presupuestal SIIF
Pliego de condiciones (FO16A PR GA)

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica

Alfabetica

Alfanimerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién / Digitalizacion
S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidod T8 (8

Departamenlo Admimsteatio de 1a Funodn Publica

i no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.




Replblica de Colombia

Departamento Administrativo
de la Funcién Publica

Uherd y O

TABLA DE

FORMATO - TRD
RETENCION DOCUMENTAL

(Control de Registros)

Codigo F 002 PR GD

Version 3

Pagina 3de13

Fecha 22/08/2008

COPIA CONTROLADA

AREA:

201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA (Contratos)

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RETENC

DISPOSICION

ION (Afos)| iy

RECUPERACION gy

Gestion

Archivo

Ceatitial CT| E |[M/D| S

OBSERVACIONES

201.4.2

Aviso participacion ciudadana (FO13 PR GA) (Parte A)
Reporte publicaciéon SECOP

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

Acta (Comite Licitaciones y Adq.) (FO05 G001 PR GD)
Resolucion (Apertura, adjudicacion o declaratoria desierta)
Adendo (FO17 PR GA)

Recepcion de ofertas (FO18 PR GA)

Asignacion de contrasefias (F019 PR GA)

informes de evaluacion

Minuta de contrato

Registro Bienes y servicios SIIF

Registro presupuestal del compromiso SIIF
Aprobacién de polizas (F023 PR GA)

Consignacién bancaria

Acta de inicio (F024 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccion (F025 PR GA)
Cuadro resumen de contratacion (FO27 PR GA)

Acta de liquidacion (F026 PR GA)

SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA

Cronograma (FOO6A PR GA)

Invitacion a precotizar (FOO7 PR GA)

Control de cotizaciones (FO08 PR GA)

Estudio de conveniencia y oportunidad (FO10 PR GA)
Ficha Técnica (F 011PR GA)

Cuadro comparativo (FO09 PR GA)

Reporte precio indicativo SICE

Comunicado Interno  (Solicitud CDP) (Designacion
supervisor) (FO04 G001 PR GD)

Alfanumerica 2
Cronolagica

18 X

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica

Alfabetica

Alfantmerica

Nlmerica (Consecutivo)

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacién

S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidod I (8

ion Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.




Cédigo F 002 PR GD

FORMATO - TRD Version 3

Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 4de13

Kg o (Control de Registros) Fecha 22/08/2008

Uiy O COPIA CONTROLADA

AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DISPOSICION
FINAL

CT| E |[M/ID| S

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | oo o RETENCION (Afios)
(REGISTROS) Archivo | Archivo
Gestion | Central

cODIGO OBSERVACIONES

Formato disponibilidad presupuestal SIIF

Pliego de condiciones (FO16A PR GA)

Aviso participacion ciudadana (FO13 PR GA) (Parte A)
Reporte publicacion SECOP

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

Acta (Comité Licitaciones y Adqg.) (FO05 G001 PR GD)
Resolucién (Apertura, adjudicacion o declaratoria desierta)
Adendo (FO17 PR GA)

Recepcién de ofertas (FO18 PR GA)

Asignacion de contrasefnas (FO19 PR GA)

informes de evaluacion

Minuta de contrato

Registro Bienes y servicios SIIF

Registro presupuestal del compromiso SIIF
Aprobacion de polizas (F023 PR GA)

Consignacion bancaria

Acta de inicio (F024 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccion (F025 PR GA)
Cuadro resumen de contratacion (FO27 PR GA)

Acta de liquidacion (FO26 PR GA)

201.4.3 |SELECCION CONTRATACION DIRECTA Alfanamerica 2 18 X
Cronograma (F006 B PR GA) Cronolégica
Invitacion a precotizar (FO07 PR GA)

Control de cotizaciones (FO08 PR GA)

Estudio de conveniencia y oportunidad (F010 PR GA)
Reporte precio indicativo SICE

Comunicado Interno (Solicitud CDP) (FO04 G001 PR GD)

Recuperacion: Disposicién Final:

Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion

Alfanimerica M = Microfilmacién / Digitalizacién

Numerica (Consecutivo) S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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AREA:

FORMATO - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Control de Registros)

Cddigo

F 002 PR GD

Version

3

Pagina

5de 13

Fecha

22/08/2008

COPIA CONTROLADA

201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RETENC

ION (Afios)

DISPOSICION
FINAL

RECUPERACION

Gestion

Archivo | Archivo

Central CTi E

M/D| S

OBSERVACIONES

201.4.4

Formato disponibilidad presupuestal SIIF

Pliego de condiciones (FO16 B PR GA)
Resolucion (Apertura, adjudicacion o declaratoria desierta)
Recepcidn de ofertas (FO18 PR GA)

Cuadro comparativo (FO09 PR GA)

Minuta de contrato

Reporte publicacion SECOP

Registro Bienes y servicios SIIF

Registro presupuestal del compromiso SIIF
Aprobacion de polizas (F023 PR GA)
Consignacién bancaria

Acta de inicio (FO24 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccion (F025 PR GA)
Cuadro resumen de contratacion (FO27 PR GA)
Acta de liquidacion (F026 PR GA)

SELECCION CONTRATACION MINIMA CUANTIA
Cronograma (F006 B PR GA)

Invitacion a precotizar (FOO7 PR GA)

Control de cotizaciones (FO08 PR GA)

Estudio de conveniencia y oportunidad (FO10 PR GA)
Reporte precio indicativo SICE

Comunicado Interno (Solicitud CDP) (Designacion
supervisor) (FO04 G001 PR GD)

Certificado de disponibilidad presupuestal SIIF
Pliego de condiciones (FO16 B PR GA)

Resolucion

Recepcion de ofertas (FO18 PR GA)

Alfanamerica 2
Cronolégica

18

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica

Alfabetica

Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion

S = Seleccién

Departament

Estoy comprometido con o Calidod JES8 | TGS

bivn de ta Funcon

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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x> FORMATO - TRD Versién 3
Repibica e Cobonbi Sis Dopariamonto Adwivierain TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 6 de 13
T ikt et (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
i COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . RETENCION (Aﬁos)l Dlszlc:isAL
cODIGO ' RECUPERACION : Y OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e Immol s
— Gestién | Central

Cuadro comparativo (FO09 PR GA)

Minuta de contrato

Reporte publicacion SECOP - SICE - Diario Oficial

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

Registro Bienes y servicios SIIF

Registro presupuestal del compromiso SIIF

Aprobacion de polizas (F023 PR GA)

Acta de inicio (F024 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccion (F025 PR GA)

Cuadro resumen de contratacion (FO27 PR GA)

Acta de liquidacion (FO26 PR GA)
201.4.5 |LICITACION PUBLICA Alfanumerica 2 18 X

Cronograma (FO06 A PR GA) Cronolégica

Invitacion a precotizar (FOO7 PR GA)

Control de cotizaciones (FO08 PR GA)

Estudio de conveniencia y oportunidad (FO10 PR GA)
Ficha Técnica (F 011PR GA)

Cuadro comparativo (FO09 PR GA)

Reporte precio indicativo SICE

Comunicado Interno (Solicitud CDP) (Designacion
supervisor) (FO04 G001 PR GD)

Certificado de disponibilidad presupuestal SIIF
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

Aviso Camara de comercio (F 012 PR GA)

Pliego de condiciones (FO16A PR GA)

Aviso participacion ciudadana (FO13A PR GA)
Reporte publicacion SECOP

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolagica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidod 438 | [

Departanmento Admimstrativo de la Funcion Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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- . Departamento Administrativo A Paai 7 de 13
Repiblica de Colombia de la Funcién Pabica TABLA DE RETENCION F)OCUMENTAL agina e
s (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
- COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DISPOSICION

RETENCION (Afios)
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |- -/ bERACION FINAL OBSERVACIONES

(REGISTROS) Arch.i\fo Archivo ctl e lmol s
Gestion | Central

cODIGO

Acta (Comité Licitaciones y Adq.) (F005 G001 PR GD)
Aviso de prensa ( F 015 PR GA)

Reporte publicacién aviso de prensa

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

Adendo (FO17 PR GA)

Recepcion de ofertas (FO18 PR GA)

Asignacion de contrasefias (FO19 PR GA)

informes de evaluacion

Minuta de contrato

Reporte publicacion Diario Oficial

Registro Bienes y servicios SIIF

Registro presupuestal del compromiso SIIF
Aprobacién de polizas (F023 PR GA)

Consignacién bancaria

Acta de inicio (F024 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccion (F025 PR GA)
Cuadro resumen de contratacion (FO027 PR GA)

Acta de liguidacion (F026 PR GA)

201.46 |SELECCION CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS| Alfanimerica 2 18 X
PROFESIONALES Cronolégica
Cronograma (FO06 C PR GA)

Comunicado Interno Solicitud Certificacion) (Solicitud
CDP) (Designacion supervisor) (FO04 G001 PR GD)
Certificacion

Estudio de conveniencia y oportunidad (FO10 PR GA)
Reporte precio indicativo SICE

Recuperacion: Disposicion Final:

Cronologica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion

Alfanumerica M = Microfilmacion / Digitalizacion

Numerica (Consecutivo) S = Seleccion

Dapartaments Sdmimstrabion de tx Funeisn Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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COPIA CONTROLADA

AREA:

201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION

RETENCION (Afios)

DISPOSICION
FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT| E [M/D| S

OBSERVACIONES

201.4.7

201.5

201.51

Formato disponibilidad presupuestal SIIF
Pliego de condiciones (FO16 C PR GA)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Reportes de consulta

Reporte publicacion SECOP

Minuta de contrato

Registro Bienes y servicios SIIF

Registro presupuestal del compromiso SIIF
Aprobacién de polizas (F023 PR GA)
Consignacion bancaria

Acta de inicio (F024 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccion (F025 PR GA)
Cuadro resumen de contratacion (F027 PR GA)
Acta de liquidacién (F026 PR GA)

SUBASTA INVERSA PRESENCIAL

Resolucion (Acto Administrativo de delegacion) (Acto de
adjudicacion)

Ofertas iniciales de precio

Presentacion de lances (F020 PR GA)

Resultado de la subasta inversa (F022 PR GA)

Reporte precio indicativo SICE

Acta de audiencia de subasta inversa

DIRECTORIOS

DIRECTORIO DE PROOVEDORES

Directorio

Alfanamerica
Cronolégica

Alfabética

18

Registro magnetico, se actualiza todos los|
afnos, se puede eliminar. (Ver G004 PR AT).

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacién / Digitalizacion
S = Seleccion

kio anrvnciis oo G JU 2 S

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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0N Fie (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
i SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . [RETENCION (Afios) FINAL >
CODIGO ’ RECUPERACION - - OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
iy CT| E [M/ID| S
Gestién | Central

201.6 INFORMES DE GESTION

201.6.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronolégica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

201.6.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolégica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

201.7 SERVICIOS GENERALES

201.7.1 JAUDITORIO Y SALAS DE CAPACITACION Cronolégica 1 | - X Después de cumplido el tiempo de retencion
Reservas de auditorio y salas (FO51 PR GA) no se considera necesaria su conservacion

201.7.2 |CONTROL DE LLAMADAS Cronolbgica 2 | - X Después de cumplido el tiempo de retencion|
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) no se considera necesaria su conservacion
Control llamadas larga distancia y celular (FO55 PR GA)

201.7.3 |FOTOCOPIADO Cronologica 1 ——— X Las solicitudes se eliminan mensualmente unal
Solicitud (FO50 PR GA) vez sean tabuladas en la relacion mensual,
Reporte de fotocopias desples del afio de retencién no se consideral

necesaria su conservacion

201.7.4 |MANTENIMIENTO Cronolagica 1 | - X Después de cumplido el tiempo de retencion
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) no se considera necesaria su conservacion
Reporte de averias y mantenimiento

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica

Alfabetica

Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminaciéon

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

 Estoy comprometido con la Calidod 102 /1§

Dapartamento Admmistrative

de la Funoion Pubdica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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b RN ook (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
e COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
- DISPOSICION
copico|  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | oo ineo o0 RETEFC'ON (A'T"S)I FINAL ORBERVACIGNES
(REGISTROS) Archivo [ Archivo | | £ il s
Gestion | Central
201.7.5 |SEGURIDAD Y VIGILANCIA Alfabetica 3 | - X Después de cumplido el tiempo de retencién
Control de entrada y salida de vehiculos (F045 PR GA) Cronologica no se considera necesaria su conservacion
Ingreso de Personal (FO47 PR GA)
Salida e ingreso de elementos (F048 PR GA)
Control horario de personal contratista (FO52 PR GA)
Relacion de equipos de computo visitantes (FO53 PR GA)
Control de ingreso y salida visitantes (F054 PR GA)
201.7.6 |VEHICULOS Alfabetica 2 8 X Serie que perdura en archivo de gestion
Tarjeta de propiedad Cronolégica mientras el vehiculo sea propiedad o este a
Seguros (SOAT y automovil) cargo del DAFP.
Inspecciones obligatorias: (Gases, revision Los seguros e inspecciones obligatorias se
técnicomecanica, movilizacion, certificados de tradicion, reemplazaran cada vez que sean renovadas
inventarios) Los formatos de revision mensual y control de
Informes al D.N.E (Si aplica) recorrido se deben eliminar cada 6 meses
Impuestos
Siniestros
Revisién mensual de vehiculos (FO49 PR GA)
Control de recorrido de vehiculos (FO46 PR GA)
201.8 ALMACEN
201.8.1 |COMERCIALIZACION DE INSERVIBLES Cronologica 1 9 X |Seleccionar los expedientes mas importantes
Resolucion (Baja) que el Comité de Archivo considere, lo demas
Comprobante de egreso (F004 PR GF) se elimina.
Inventario (elementos dados de baja)
Acta (inspeccion ocular)

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién / Digitalizacion
S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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i COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
RETENCION (Afos) RIBPOSOIOR
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : ( . FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
s CT| E [M/D| S
Gestion | Central
Recibo de consignacion
201.8.2 JCUENTA MENSUAL DE ALMACEN Cronolbgica 3 10 X Después de cumplido el tiempo de retencion
Relacion de ingresos (FO41 PR GA) no se considera necesaria su conservacion
Cuadro resumen de egresos (F042 PR GA)
Reporte contable movimiento de almacén (F043 PR GA)
201.8.3 |EGRESOS Cronologica 3 10 X Después de cumplido el tiempo de retencion,
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) Numerica no se considera necesaria su conservacion
Egreso de bienes de almacén (FO37 PR GA)
201.8.4 |INGRESOS Cronologica 3 10 X Después de cumplido el tiempo de retencion|
Ingreso de bienes de almacén (FO35 PR GA) Namerica no se considera necesaria su conservacion
Kardex (FO036 PR GA)
Certificacion aportes parafiscales
Certificado de recibido a satisfaccion (F025 PR GA)
Factura
Orden de compra o servicio
Contrato
201.8.5 |INVENTARIOS Cronolagica 5 e X Registros magneticos que se actualizan
Inventario individual de bienes a cargo (F038 PR GA) Alfantumerica constantemente. (Ver G004 PR AT). Guia
Inventario por dependencia de bienes (F039 PR GA) copias de seguridad.
Traslado entre dependencias o funcionarios (F040 PR GA)

|

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica

Alfabetica

Alfantmerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccidon

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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(Control de Registros) Fecha 22/08/2008
COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
: DISPOSICION
RETENCION (Afos)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : . FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e Imol s
Gestion | Central
201.9 CENTRO DE DOCUMENTACION Permanecen en uso mientras el material
bibliografico tenga vigencia o sea consultado.
201.9.1 |MATERIAL BLIBLIOGRAFICO Alfanimerica 1 e X Los oficios de remision de material
Inventario (Base con libros) bibliografico se deben eliminar una vez
Remision material blibliografico cumplido el tiempo de retencion. Para los
registros magneticos (Ver G004 PR AT).
201.9.2 |CONSULTA/PRESTAMO MATERIAL BLIBLIOGRAFICO Cronologica 2 mmmamnan X Después de cumplido el tiempo de retencion
Solicitud no se considera necesaria su conservacion
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD)
201.10 JCOMUNICACIONES
201.10.1 |MATERIAL AUDIOVISUAL Cronolégica | -—------ e X Permanece en uso hasta tanto sea funcional.
Material Audiovisual Alfabetica
201.10.2 JPUBLICACIONES Cronologica 1 10 X |Después del tiempo de retencién solo se
Depéosito legal Alfabetica conserva la publicacion como memoria
Numero ISNB - ISSN institucional.
Publicacion
201.11 |ACTAS
201.11.1 |ACTAS COMITE DE ARCHIVO Numérica 1 10 X Documento Histérico: Refleja las decisiones
Acta (F 005 G 001 PR GD) Cronologica de la alta direccion.

Convenciones:

Recuperacién:
Cronologica
Alfabetica
Alfanumerica

Namerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Deg
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te documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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[ : COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA - (Comunicaciones - Archivo Central y Correspondencia)
RETENCION (Afos) HIS RGN
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
i CT| E [MID| S
Gestion | Central
201.12 |ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo)
uso. Después del tiempo de retencion en
201.12.1 JARCHIVO CENTRAL Cronologica L X archivo de gestion se elimina el formato de
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfanimerica consulta y prestamo; el formato de inventario)
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) se actualiza permanentemente y estarg|
Acta (Eliminacion) (FO05 G001 PR GD) vigente mientras el Archivo Central este
vigente.
201.12.2 |TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cronolégica 1 9 X |Seleccionar: Conservar unicamente la Tabla‘
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) de Retencion Documental, lo demas se
Procesos elimina.
Procedimientos
Tabla de Retencién Documental
201.12.3 |[MICROFILMACION Cronolégica 1 10 X Soporte legal, se conserva hasta tanto tengal
Acta (Inicial, Final y Calidad) (F 005 G 001 PR GD) AlfanGmerica vida util el rollo.
Indice
Microfilm (Rollo)
201.13 |SISTEMAS DE INFORMACION (Cordis)
201.13.1 |CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA Cronologica 1 11 X| X No se considera necesaria su conservacion.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) Alfanumerica Se digitaliza por la gran frecuencia de consultal
de la serie.
201.13.2 |PLANILLA DE CORRESPONDENCIA Cronolagica 1 4 X No se considera necesaria su conservacion.
Planilla Alfabética

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica

Alfabetica

Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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Repiblica de Colombia i de a Funcion Piblica TABLA DE RETENCION F)OCUMENTAL Pagina 1de9
\ (Control de Registros) Fecha _ 22/08/2008
. COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Presupuesto)
" . DISPOSICION
. RETENCION (Afios)|
copigo| SEMES.SUBSERIESY TIPOS DOCUMENTALES | e chPERACION]|—rr : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
Gestion | Central
2021 ADICIONES
202.1.1 |ADICIONES PRESUPUESTALES Cronolégica 2 8 X Después del tiempo de retencion no seg
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) considera necesaria su conservacion.
Justificacion técnica
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Actos administrativos (Internos y externos)
202.2 ANTEPROYECTOS
202.2.1 |ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE] Cronologica 2 5 X Después del tiempo de retencion no se
FUNCIONAMIENTO considera necesaria su conservacion.
Solicitud
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Formulario No. 2 (MHCP)
Formulario No. 3 (MHCP)
Formulario No. 3A (MHCP)
Formulario No. 4 (MHCP)
Registros SIIF
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Ley o Decreto de aprobacion
Resolucion
202.3 CERTIFICADOS
202.3.1 |CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Cronolégica 1 10 X Después del tiempo de retencion no se|
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) Numerica considera necesaria su conservacion.
Recuperacion: Disposicion Final:
Cronologica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanumerica M = Microfilmacioén / Digitalizacion
Numerica (Consecutivo) S = Seleccion
Estoy comprometido con la Calidad T4 2% ||| &)
Departamento Adnumstrativo de la Funcon Publica f

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP,
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FORMATO - TRD Version 3
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 2de9
(Control de Registros) Fecha 22/08/2008

COPIA CONTROLADA

AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Presupuesto)

RETENCION (Arios)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :
cOD : i i OBSERV NE
ODIGO (REGISTROS) RECUPERACION Archivo [ Archivo | - T"e Twio| s SERVACIONES
Gestion | Central
Certificado de disponibilidad presupuestal SIIF

202.4 INFORMES DE GESTION

202.4.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronologica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe Alfabética informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

202.4.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronologica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe Alfabética informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

202.5 LIBROS

202.5.1 |CONTROL DE APROPIACIONES Cronologica 2 10 X Después del tiempo de retencidon no se
Registro Numerica considera necesaria su conservacion.

202.5.2 |REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO Cronologica 2 10 X Después del tiempo de retencion no se
Registro Numerica considera necesaria su conservacion.

2026 PROGRAMAS

202.6.1 |PROGRAMA ANUAL MENZUALIZADO DE CAJA Cronolégica 2 3 X Después del tiempo de retencidbn no se
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) considera necesaria su conservacion.

Formato de solicitud anticipo de PAC
Formato de solicitud adicién de PAC

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfantumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

“Estoy comprometido con la Calidad 1 ¥ ||| &

Departamento Adnumstrativo de Ba Funcon Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposaréa en la carpeta de Calidad DAFP.
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FORMATO - TRD Version 3
. HE Departamento Administrativo o &t
Repdbica de Colombia ¥4 de la Funcion Piblica TABLA DE RETENCION F)OCUMENTAL Pagina 3de9
& (Control de Registros) Fecha__ 22/08/2008
L COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Presupuesto)
DISPOSICION
RETENCION (Afios)
copico| SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | or - pERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e Imol s
Gestion | Central
202.7 REZAGOS
202.7.1 |REZAGO PRESUPUESTAL Cronolégica 2 5 X Después del tiempo de retencion no se
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) considera necesaria su conservacion.
Relacion de cuentas por pagar
Relacion de reservas presupuestales
202.8 TRASLADOS
202.8.1 |TRASLADOS PRESUPUESTALES EXTERNOS Cronolégica 2 5 X Después del tiempo de retencidon no se|
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) considera necesaria su conservacion.
Certificado de disponibilidad presupuestal
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Resolucion
Aprobacién
202.8.2 |TRASLADOS PRESUPUESTALES INTERNOS Cronologica 2 6 X Después del tiempo de retencion no se
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) considera necesaria su conservacion.
Certificado de disponibilidad presupuestal
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Resolucion

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoloégica

Alfabetica

Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

_Estoy comprometido con la Calidad J(28 mc

Departamenta Admmmistrativo de la Fungon Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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Repibica de Colombia §i e s Funcice Pitiics TABLA DE RETENCION POCUMENTAL [Pagina 4de9
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! COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Pagaduria)
DISPOSICION
RETENCION (Aﬁos)l
" E "
chppn| SERES, SUBIERIES Y TIFOS BOCUMENTALES || oeoupeRAcHN : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
Gestion | Central

202.9 CERTIFICADOS

202.9.1 |CERTIFICADO ANUAL DE INGRESOS Y RETENCIONES| Cronologica 2 6 X Después del tiempo de retencion no se|
A FUNCIONARIOS considera necesaria su conservacion.
Certificado

202.9.2 |CERTIFICADO DE RETENCION A PROVEEDORES Cronologica 2 6 X Después del tiempo de retencion no se
Solicitud considera necesaria su conservacion.
Certificado

202.10 |IMPUESTOS

202.10.1 |DECLARACION MENSUAL DE RETENCION EN LA] Cronologica 2 10 X Después del tiempo de retencion no se
FUENTE, IVA'Y TIMBRE considera necesaria su conservacion.

Formato de declaracion de retenciones en la fuente
Resumen liquidaciéon de retefuente

Formulario de pago y soportes

Reportes SIIF

Informacion exdgena (DIAN)

202.10.2 |INDUSTRIA, COMERCIO, AVISOS Y TABLEROS - ICA Cronolégica 2 10 X Después del tiempo de retenciéon no se
Formato declaracion considera necesaria su conservacion.
Formulario de pago y soportes
Reportes SIIF
Informacion exogena (Sec. Hacienda Distrital)

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica

Alfabetica

Alfanamerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Departamento Adminisirativo de la Funcion Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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. COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Pagaduria)
DISPOSICION
obmag| SFRIES, SUBSERIESY TIPOS DOCUMENTALES:  |ocoyperacitn RETE.NCION (Aﬁos)l FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
Gestion | Central
202.11 EGRESOS
202.11.1 |CAJA MENOR Cronolbgica 1 20 X Después del tiempo de retencion no se
Comprobante de egreso (F004 PR GF) Numerica considera necesaria su conservacion.
Orden de pago (FO08 PR GF)
Resolucion (Constitucion, legalizacién, reembolso)
Certificado de disponibilidad presupuestal
Reportes SIIF
Recibo oficial
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Factura
Consignacion
202.11.2 |PAGO APORTES PARAFISCALES Cronologica 1 20 X Después del tiempo de retencidn no se
Comprobante de egreso (FO04 PR GF) Numerica considera necesaria su conservacion.
Orden de pago (FOO08 PR GF)
Relacion de pagos (SOI)
202.11.3 |PAGO DE COMPRAS Y/O SERVICIOS Cronolégica 1 20 X Después del tiempo de retencion no se
Comprobante de egreso (FO04 PR GF) Numerica considera necesaria su conservacion.
Orden de pago (FO08 PR GF)
Factura
Certificado recibido a satisfaccion (F025 PR GA)
Ingreso de bienes al almacen (FO35 PR GA)
Consignacion

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica

Alfabetica

Alfanamerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién / Digitalizacion
S = Seleccién

Estoy comprometido con la Colidad J'3S | [

Departamento Administralio de la Funoion Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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S COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Pagaduria)
DISPOSICION
RETENCION (Aﬁos)l
copigo] SFRIES.SUBSERIES X TIPOS DOCUMENTALES | peniipERation : . L OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
Gestig Central
202.11.4 |PAGO EMBARGOS JUDICIALES Cronolégica 1 20 X Después del tiempo de retencion no se
Solicitud Numerica considera necesaria su conservacion.
Comprobante de egreso (FO04 PR GF)
Orden de pago (FO08 PR GF)
Consignacion
202.11.5 |PAGO A CONTRATISTAS Cronolégica 1 20 X Después del tiempo de retenciébn no se
Comprobante de egreso (F004 PR GF) Numerica considera necesaria su conservacion.
Orden de pago (FO08 PR GF)
Factura
Certificado recibido a satisfaccion (F025 PR GA)
Ingreso de bienes al almacen (FO35 PR GA)
202.11.6 |PAGO DE EPS Cronologica 1 20 X Después del tiempo de retencion no se
Relacién de pagos (SOI) x EPS Numerica considera necesaria su conservacion.
Relacion de funcionarios
Relacion de pensionados
202.11.7 |PAGOS DE PERSONAL Cronologica 1 79 X Después del tiempo de retencion no se
Noémina considera necesaria su conservacion.
Cuadro aportes pensiones y EPS consolidado
Listado de transferencias a cuentas x funcionario
Listado de cheques girados
202.11.8 |PAGO FONDOS DE PENSIONES Cronologica 1 79 X Después del tiempo de retencion no sej
Relacion de pagos (SOI) x Fondo Numerica considera necesaria su conservacion.
Relacién de funcionarios

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica

Alfabetica

Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

“Estoy tmromendu unln(alidud e- mc

Departamento

chimimstrafian de 1a Funcion Public

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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i COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Pagaduria)
DISPOSICION
g RETENCION (Aﬁos)l
cbbign| SEMIES,SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTACES | oerypmenaciin . : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
Gestion | Central
Soportes pagos pensiones voluntarias
202.11.9 |REINTEGROS A LA DTN Cronologica 1 9 X Después del tiempo de retencion no se
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) considera necesaria su conservacion.
Consignacion
Relacion de reintegros
202.12 INGRESOS
202.12.1 |INGRESOS DE PAGADURIA Cronolégica 2 13 X Después del tiempo de retenciébn no se
Boletines diarios de caja y bancos (F002 PR GF) considera necesaria su conservacion.
Comprobantes de ingreso (FOO3 PR GF)
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Consignacion
Recibo oficial
202.13 LIBROS
LIBRO AUXILIAR DE CAJA'Y BANCOS Cronologica 1 20 X Después del tiempo de retencion no se
Libro considera necesaria su conservacion.
El libro se transferira al Archivo Central unal
vez se termine el mismo.

Convenciones:

Recuperacion:

Cronolégica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidod T2 mc

Deparlame

ivo de la Fun

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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e COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Contabilidad)
_ DISPOSICION
RETENCION (Afios)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION i i FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
Gestion | Central
20214 |BALANCES
202.14.1 |BALANCE GENERAL Cronolégica 1 20 X Después del tiempo de retencién no se
Balance trimestral considera necesaria su conservacion.
Balance consolidado
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Certificacion
202.15 |CONCILIACIONES
202.15.1 |CONCILIACION BANCARIA Cronologica 1 20 X Después del tiempo de retenciébn no se
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) considera necesaria su conservacion.
Formato Conciliaciéon bancaria (FO05 PR GF)
Extractos bancarios
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
20216 |LIBROS
202.16.1 |LIBRO DIARIO Cronoldgica 1 20 X Después del tiempo de retencién no se
Libro considera necesaria su conservacion.
202.16.2 |LIBRO AUXILIAR Cronoldgica 1 20 X Después del tiempo de retencion no se
Libro considera necesaria su conservacion.
202.16.3 |LIBRO MAYOR Y BALANCES Cronoldgica 1 20 X Después del tiempo de retencion no se|
Libro considera necesaria su conservacion.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica

Alfabetica

Alfantmerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Departamento Adniresteativo d

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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FORMATO - TRD Version 3
i ; Departamento Administrativo A - 9
Repiiblica de Colombia Ve de Ia Funcién Pdblica TABLA DE RETENCION POCUMENTAL Pagina 9 de
(Control de Registros) Fecha 22/08/2008
S COPIA CONTROLADA

AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Contabilidad)

: DISPOSICION
RETENCION (Afios)
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION i ) FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e Imol s
Gestion | Central
202.17 |NOTAS DE CONTABILIDAD
202.17.1 I[NOTAS DE CONTABILIDAD Cronolégica 1 20 X Después del tiempo de retenciéon no se
Formato nota de contabilidad (FO07 PR GF) Numerica considera necesaria su conservacion.
Relacion de cuentas por pagar
Recuperacion: Disposicion Final:
Cronologica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanamerica M = Microfilmacién / Digitalizacion
Numerica (Consecutivo) S = Seleccion

“Fstoy comprometido con a Calidad J{.¥ | Tigle

Departamento Admimstealivo de l Fancion Pablica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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o FORMATO - TRD Version 3
Repibica e Cobonbi Bl i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1de5
' (Control de Registros) Fecha _ 22!08@28
o COPIA CONTROLADA
AREA: 203 - GRUPO DE GESTION HUMANA
: DISPOSICION
_ |RETENCION (Afos)|
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lwol s
Gestion | Central
203.1 ACTAS
203.1.1 |ACTAS COMITE DE CAPACITACION Y EDUCACION Cronolégica 3 5 X Documento histérico por lo tanto se conserval
Acta (F 005 G 001 PR GD) con anexos Numerica en su totalidad
203.1.2 |ACTAS COMITE DE INCENTIVOS Cronologica 3 5 X Documento histérico por lo tanto se conserva
Acta (F 005 G 001 PR GD) con anexos Numerica en su totalidad
203.1.3 |ACTAS COMITE DE VALORES Cronologica 3 5 X Documento histérico por lo tanto se conserval
Acta (F 005 G 001 PR GD) con anexos Numerica en su totalidad
203.1.4 |ACTAS COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL Cronolégica 3 5 X Documento historico por lo tanto se conserval
Convocatoria Numerica en su totalidad
Acta (F 005 G 001 PR GD) (Eleccion y comité) con anexos
203.2 ELECCIONES INTERNAS
203.2.1 |REPRESENTANTE DE LOS EMPLEADOS A LA] Cronolégica 2 5 X Después del tiempo de retencion no se
COMISION DE PERSONAL considera necesaria su conservacion.
Convocatoria
Lista de candidatos
Lista de votantes
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Resolucion (Representante del director)
Acta (F 005 G 001 PR GD) con anexos
Recuperacion: Disposicion Final:
Cronologica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfantmerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
Numerica (Consecutivo) S = Seleccion
“Estoy comprometido con la Calidad TH 2% ||| &
Departamento Adoinstrativo de la Funcion Publica  #

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.




Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

Hoja de vida del candidato

Analisis Cumplimiento de Requisitos (F 005 PR GH)
Prueba de competencias y competencias - (Si aplica)
Resolucion (Nombramiento)

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

Comunicado de aceptacion nombramiento

Hoja de vida ( Formato DAFP)

Copia documentos (Identificacion, estudio y experiencia)
Documentos para posesién (FO03 PR GH)

Acta de posesion

Certificados de antecedentes (penales, fiscales,
disciplinarios, BDME Contaduria, Bono pensional, aptitud
laboral "examen médico de ingreso".

Afiliaciones (salud, pension, cesantias, caja de
compensacion).

Evaluaciones del desempefio

Actos Administrativos (vacaciones, licencias, comisiones,

Cdédigo F 002 PR GD
T - FORMATO - TRD Version 3
Repibica de Colombia ¥ D e e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 2de5
> (Control de Registros) Fecha 22/08/2008 |
i, COPIA CONTROLADA
AREA: 203 - GRUPO DE GESTION HUMANA
- DISPOSICION
~ |ReTENCION (Afos)|
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e Imol s
Gestion | Central
203.2.2 |MEJORES FUNCIONARIOS DE CARRERA Cronologica 1 5 X Después del tiempo de retencion no se
Informe (Calificaciones de servicio) considera necesaria su conservacion.
Lista de resultados
Resolucion
203.3 HISTORIAS LABORALES
203.3.1 |HISTORIAS LABORALES Cronologica 1 212 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia paraj

traslados, encargos, ascensos, permisos,

el DAFP, a crirerio del Comité de Archivo, lo|
demas se elimina

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica

Alfabetica

Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Departamento Admimstraliao de la Funoon Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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Repdbicade Coomba 1 Oppeciaeric bl it TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 3de5
i (Control de Registros) Fecha 22/08/2008 |
e s COPIA CONTROLADA
AREA: 203 - GRUPO DE GESTION HUMANA
- DISPOSICION
RETENCION (Afnos)
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : i FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
ausencias, inscripcion en carrera administrativa, pago
prestaciones, sanciones, incapacidades, retiro, etc)
Formato solicitud prestaciones sociales (F 009 PR GH)
Acta de Entrega Funcionario (F 006 PR GH)
Certificaciones
203.4 INFORMES DE GESTION
203.4.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronolégica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe Alfabética informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
203.4.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolégica 2 8 X |informes que el Comité de Archivo considere.
Informe Alfabética
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
203.5 MANUALES
203.5.1 |MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y] Cronolégica 10 40 X El manual se conserva en la serie documentall
COMPETENCIAS resoluciones
Manual
203.6 NOMINA
Los documentos originales los conserva eII
203.6.1 |RELACION PAGOS DE PERSONAL Cronolégica 2 3 X Grupo de Gestion Financiera, la informacion
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) del Sistema de nomina debera seguir lo
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) establecido en la Guia 004 PR AT - Copiasde
Novedades - Horas Extras (FO07 PR GH) - Programacion Seguridad.
Recuperacion: Disposicion Final:
Cronologica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanumerica M = Microfilmacién / Digitalizacion
Numerica (Consecutivo) S = Seleccién
. . I 1
_[Estoy comprometido con lo Calidod I 25 11(§
Departamento Adnnunistrativo de la Funcion Publica  #

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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FORMATO - TRD Version 3
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COPIA CONTROLADA
AREA: 203 - GRUPO DE GESTION HUMANA
- DISPOSICION
RETENCION (Afios
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : ( . ) FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
Gestion | Central
de vacaciones (F002 PR GH), incapacidades, primas,
auxilios, descuentos, aportes, libranzas, embargos,
cooperativas, bancos, etc.
Reportes Sistema némina
Reportes SIIF
Némina
Desprendibles
203.6.2 |REPORTES DE CESANTIAS AL FNA Cronolégica 1 9 X Después del tiempo de retencion no se
Relacién Aportes por funcionario considera necesaria su conservacion.
Relacion de aportes consolidado
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
203.7 PLANES
203.7.1 |PLAN DE BIENESTAR Cronolégica 3 5 X Después del tiempo de retencion no sejf
Documento Diagndstico de necesidades considera necesaria su conservacion.
Plan anual de Bienestar
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Formato Control de Asistencia (FO03 GEN)
Actividades programa de Bienestar social, salud
ocupacional y capacitacién (FO10 PR GH)
Informe (anual de cumplimiento)

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica

Alfabetica

Alfanumerica

Namerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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FORMATO - TRD Versién 3
; ; Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagi 5de5
Repblica de Colombia 3 Y gina
de & Funcitn Piblca (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
e COPIA CONTROLADA
AREA: 203 - GRUPO DE GESTION HUMANA
P _ DISPOSICION
RETENCION (Anos)l
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION . : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
jon | Central
203.7.2 |PLAN DE CAPACITACION Cronolégica 3 5 X Después del tiempo de retencion no se
Documento Diagnéstico de necesidades considera necesaria su conservacion.
Plan (anual de capacitacion)
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Formato Control de Asistencia (FO03 GEN)
Actividades programa de Bienestar social, salud]
ocupacional y capacitacion (F010 PR GH)
Informe (anual de cumplimiento)
Recuperacién: Disposicién Final:
Cronologica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanumerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
Numerica (Consecutivo) S = Seleccion
‘Estoy comprometido con la Calidod (' [
Depadlamento Admimistrativo de la Funcion Pablica 4

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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" rtamento Administrativo a i de 2
Repibiica de Colombia X Depa ; TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1de
bl de la Funcion Piblica (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
. COPIA CONTROLADA
AREA: 204 - GRUPO DE ATENCION AL CLIENTE
DISPOSICION
) RETENCION (Aﬁos)l
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION . : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lwol s
Gestion | Central

204.1 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo

uso del area. El inventario se actualizaJ

204.1.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronolégica X permanentemente, El formato de consulta vy
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética 1 | prestamo y las actas de eliminacion despuésl
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencion no se considera
Acta (Eliminacion) FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.

204.2 INFORMES DE GESTION

204.2.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronologica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

204.2.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronologica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

204.3 PETICIONES

Después del tiempo de retencion no se|

204.3.1 |PETICIONES ESCRITAS Cronologica 1 14 X considera necesaria su conservacion, la
Solicitud 6 (FO10 PR AP) - Recepcion de Peticiones Alfabética informacién queda registrada en el aplicativo
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) estadisticas y el Sistema de correspondencia.

204.3.2 |PETICIONES VERBALES Cronolégica 5 | —— X Registros  magneticos: Se ingresa la|
Solicitud 6 (FO10 PR AP) - Recepcion de Peticiones Alfabética informacion en el Aplicativo Estadisticas,
Respuesta consultar Guia 004 PR AT "Copias de

Seguridad".

Convenciones:

Recuperacion:

Cronolégica
Alfabetica

Alfanamerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccién

Fstoy comprometido con la Ca

Departamente

lidod 1O | (G

Adiministralive de la Funcion Pu

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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—COPIA CONTROLADA

AREA: 204 - GRUPO DE ATENCION AL CLIENTE

DISPOSICION

RETENCION (Aﬁos)l

copigo| SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | pecypERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
i CT| E |[M/ID| S

Gestion | Central

204.3.3 |QUEJAS Y RECLAMOS Numerica 1 9 X Después del tiempo de retencibn no se
Solicitud 6 (FO10 PR AP) - Recepcion de Peticiones Cronolégica considera necesaria su conservacion.

Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Reporte de Mejoramiento (FO0O7 PR MA)

Recuperacion: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanimerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
Numerica (Consecutivo) S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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Repiblica de Colombia 33 de Ia Funcién Piblica TABLA DE RETENCION !DOCUMENTAL Pagina 1de 2
i (Control de Registros) _Ficili_ wg@__
i COPIA CONTROLADA
AREA: 205 - GRUPO DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
DISPOSICION
RETENCION (Aﬁos)ﬁ
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : _ FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e Imol s
Gestion { Central

205.1 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo

uso del area. El inventario se actualizal

205.1.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronoldgica X permanentemente, El formato de consulta y|
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética L prestamo y las actas de eliminacion después
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencion no se considera
Acta (Eliminacién) FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.

205.2 INFORMES DE GESTION

205.2.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronolégica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

2056.2.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolégica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los]
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

205.3 INVESTIGACIONES

205.3.1 |INVESTIGACIONES PRELIMINARES Alfabética 1 5 X Si el fallo de la investigacion preliminar
Solicitud (Queja o denuncia) Cronologica culmina con la apertura de Investigacion
Auto (apertura) disciplinaria, los registros pasaran a ser parte
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) integrante de la subserie "Investigaciones|
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) Disciplinarias”.

Pruebas (descargos - testimonios - version libre)
Fallo
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacioén Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanumerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
Numerica (Consecutivo) S = Seleccion
; e 1
Estoy comprometido con lo Calidod I8 <= | ([ §
Departamento Adhmmistrativo de ta Funcion Pulilica ¢

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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S o FORMATO - TRD Version 3
Repibica de Cooba e ESp e Aoe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 2de 2
B (Control de Registros) Fecha ZLM_BI:LO__OB
N COPIA CONTROLADA
AREA: 205 - GRUPO DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
RETENCION (Afos) ISFOEIKION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
¥ CT| E |[M/D] S
Gestion | Central
205.3.2 |INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS Alfabética 2 18 X Si el fallo es de culpabilidad, copia del mismo|
Solicitud (Queja o denuncia) Cronolégica sera archivada en la Historia Laboral
Auto (apertura) respectiva.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Pruebas (descargos - testimonios - version libre)
Fallo
|
|
|
\
|
Recuperacion: Disposicion Final:
Cronologica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfantmerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
Numerica (Consecutivo) S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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o FORMATO - TRD Versién 3
Repibica de Colombia Depaﬂa;ﬂ:ggﬁggml;mg TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1de?2
::-" (Control de Registros) Fecha 2_2_!08!2008
- COPIA CONTROLADA
AREA: 206 - GRUPO DE APOYO A LA GESTION MERITOCRATICA
. DISPOSICION
. |RETENCION (Afios)

copigp| SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  |opcyperaciOn : : FINAL OBSERVACIONES

(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e Imol s

Gestién | Central

206.1 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo)

uso del area. El inventario se actualizal

206.1.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronolbgica X permanentemente, El formato de consulta vy
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética L prestamo y las actas de eliminacion después|
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencion no se considera
Acta (Eliminacion) FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.

206.2 INFORMES DE GESTION

206.2.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronolégica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

206.2.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronologica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

206.3 PETICIONES

Después del tiempo de retencion no seI

206.3.1 |PETICIONES ESCRITAS (Conceptos) Cronoldgica 1 14 X considera necesaria su conservacion, la
Solicitud 6 (FO10 PR AP) - Recepcion de Peticiones Alfabética informacion queda registrada en el aplicativo
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) estadisticas y el Sistema de correspondencia.

206.3.2 |PETICIONES VERBALES Cronologica 5 | - X Registros  magneticos: Se ingresa la
Solicitud 6 (FO10 PR AP) - Recepcion de Peticiones Alfabética informacion en el Aplicativo Estadisticas,
Respuesta consultar Guia 004 PR AT "Copias de

Seguridad".

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica

Alfabetica

Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad

wlamento Adimnustrativo de 1a Funcion Pubitica

e-mc >

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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Wf-% (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
- COPIA CONTROLADA
AREA: 206 - GRUPO DE APOYO A LA GESTION MERITOCRATICA
2 CION
RETENCION (Afios)| > o>
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION i : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
b CT| E |[M/ID| S
Gestiéon | Central
206.4  |SELECCION MERITOCRATICA Para toda la serie: Se conserva todos los|
registros a excepcion de las pruebas de
206.4.1 |SELECCION CARGOS GERENCIA PUBLICA Alfabética 2 8 X conocimientos, de ellas solo se conservara
Solicitud Cronolégica una (1) prueba fisica del cuadernillo o temario
Convenio Interadministratvo y todas las hojas de respuesta, las demas
Comunicado interno (FO04 G001 PR GD) pruebas se eliminan en archivo de gestion,
Prueba de conocimientos una vez sean calificadas.
Prueba de competencias
Entrevista (FOO7 PR AP) Los convenios interadministrativos deben
Evaluacion (FO05 PR AP) cumplir con lo establecido en el procedimiento
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) No. 6 del Proceso de Gestion Administratival
Alfabética 2 8 X "Contratacion Directa" y los registros que le
206.4.2 |SELECCION CARGOS JEFES CONTROL INTERNO Cronologica apliquen.

Solicitud

Comunicado interno (FO04 G001 PR GD)
Concepto de idoneidad

Prueba de conocimientos

Prueba de competencias

Entrevista (FOO7 PR AP)

Evaluacion (FO06 PR AP)

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

Cronolagica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanumerica M = Microfilmacion / Digitalizacion

Recuperacion:

Disposicion Final:

Numerica (Consecutivo) S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad 1 e-mcH

trativn de la Funcion Pat

Departamenlo

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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e e (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
COPIA CONTROLADA
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
" DISPOSICION
c6DIGo|  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | oo oo RETE!"C'ON (A'T°5) FINAL AERERUACIBNES
(REGISTROS) Archivo | Archivo crl e lwol s
Gestion | Central
300.1 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo
uso del area. El inventario se actualizal

300.1.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronolégica 1 R X permanentemente, El formato de consulta vy
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética prestamo y las actas de eliminacion despues
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencion no se considera
Acta (Eliminacion) FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.

300.2 ASESORIAS

300.2.1 |ASESORIAS EMPLEO PUBLICO Cronologica 2 10 X Después del tiempo de retencion no se|
Solicitud considera necesaria su conservacion.
Registro Sistema Estadisticas
Distribucién Instituciones publicas (FO10 PR AP)
Plan
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

300.2.2 |CONCEPTOS EMPLEO PUBLICO Cronolbgica 2 10 X |Seleccionar: De cada afio conservar como
Solicitud historico un concepto por cada tema, segun|
Registro Sistema Estadisticas importancia a criterio del Comité de Archivo, |o|
Distribucion Instituciones publicas (FO10 PR AP) demas se puede eliminar.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

300.2.3 |PREMIO NACIONAL DE ALTA GERENCIA Cronologica 2 10 X |Al transferir al Archivo central, se enviara el
Cronograma Convocatoria Premio Nacional Alta Gerencial manual operativo, registro de postulacion, all
(F 008 PR AP) acta de adjudicacion, el afiche y los casos
Aviso de prensa exitosos inscritos. Copia de los mismos seran
Resolucion (Tema, comité evaluador, exclusion) enviados al Centro de Documentacion.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoloégica

Alfabetica

Alfanamerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.




[Codigo F 002 PR GD
i FORMATO - TRD Version 3
Repibica de Colombia X7 W“ad'"e;“g“'!'ﬁ"l;l!:tl}“ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 2de5
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e [ COPIA CONTROLADA
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
" DISPOSICION
RETENCION (Afios)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo crl e lmo
Gestion | Central
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) Los casos postulados que no fueron
Manual operativo y afiche seleccionados exitosos por el Comité]
Registro pagina web evaluador se eliminaran inmediatamente, los
Registro de llamadas, correos y visitas demas documentos seran eliminados en
Registro de postulacién de casos (F 009 PR AP) archivo de gestion.
Acta de adjudicacién del premio Para los registros magneticos se tendra en
cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
AT), "Copias de seguridad".
300.3 DIFUSION DE LA POLITICA
300.3.1 |BOLETIN INFORMATIVO Cronologica 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviara
Registro SIPLAN Numerica tnicamente el boletin, los demas documentos
Propuesta de las tematicas se podran eliminar en archivo de gestion.
Distribucién Instituciones publicas (FO10 PR AP)
Proyecto de boletin
Sugerencias de correccion
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Boletin
300.3.2 |DEFINICION Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Cronolégica 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviaral
Registro SIPLAN Alfabética Unicamente todas las actas e informes, los
Plan y/o cronograma de trabajo demas documentos se podran eliminar en|
Actas archivo de gestion.
Informes Para los registros magneticos se tendra en
Registro aplicativo estadisticas cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Convenio - (Si aplica) AT), "Copias de seguridad".
Encuesta de verificacién del servicio (FO04 PR MA)
Formato de asistencia (FO03 GEN)
Recuperacién: Disposicion Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanumerica M = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica (Consecutivo) S = Selecciéon

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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iz (Control de Registros) Echa___ 22/08/2008 |
- COPIA CONTROLADA
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
SICION
RETENCION (Afios)| PISPO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
Gestion | Central

300.4 FORMULACION DE LA POLITICA

300.4.1 |DEFINICION DE LA POLITICA Cronologica 2 8 X Al transferir al Archivo Central solo se enviarg
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) Alfabética el comunicado de solicitud, el plan, actas,
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) informes y el documento final.
Hojas de trabajo Para los registros magneticos se tendra en|
Plan cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Documento preliminar AT), "Copias de seguridad".
Registro SIPLAN
Actas
Informes
Registro aplicativo estadisticas
Documento con observaciones
Documento final

300.4.2 |INVESTIGACION Cronolégica 2 8 X Al transferir al Archivo Central solo se enviarél
Registro SIPLAN Alfabética el proyecto, informes y el informe final. En el
Proyecto de investigacion caso que se presenten encuestas solo se
Encuesta (Si aplica) enviara un formato de encuesta sin diligenciar]
Informes y la tabulacion de las mismas, los demas
Registro aplicativo estadisticas documentos podran ser eliminados en archivo
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) de gestion.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) Para los registros magneticos se tendra en
Documento base con las observaciones cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Informe Final AT), "Copias de seguridad".

Convenciones:

Recuperacion:

Cronolégica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccidén

Estoy comprometido con la Calidad J(2 | [

Dapartamento Administealive de

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.




Cadigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Version 3
- ) Departamento Administrativo o ;
Repibiica de Colombia P e la Funcién Piblica TABLA DE RETENCION POCUMENTAL Pagina 4de5
(Control de Registros) Fecha 22/08/2008
COPIA CONTROLADA
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
DISPOSICION
RETENCION (Afos)
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
e CT| E [MID| S
Gestién | Central

300.4.3 |SEGUIMIENTO Y EVALUACION Cronolégica 2 8 X Al transferir al Archivo Central solo se enviaral
Registro SIPLAN Alfabética los informes, el proyecto de documento y el
Registros SUIP instrumento de evaluacién, los demas|
Instrumentos de evaluacion documentos se podran eliminar en archivo de
Informes gestion.

Proyecto de documento Para los registros magneticos se tendra en
Informe final cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Registro aplicativo estadisticas AT), "Copias de seguridad".

Registro pagina web

Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

300.5 INFORMES DE GESTION

300.5.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronolégica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

300.5.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronologica 2 8 Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

300.6 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA

300.6.1 |ELABORACION Y/O ACTUALIZACION Cronologica 2 8 X Al transferir al archivo central solo se enviarg]
Registro SIPLAN Alfabética el documento de validacion, el documento

Cronograma

final y instrumento editado, los demas

Convenciones:

Recuperacién:

Cronolbgica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

ST omprameiis s a akdod SIS

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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COPIA CONTROLADA
[AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
SPOSICION
RETENCION (Afios) L
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
: CT| E |[M/D| S
Gestion | Central

Hojas de trabajo documentos se podran eliminar en archivo de|
Documento preliminar gestion.
Registro aplicativo estadisticas Para los registros magneticos se tendra en
Documento de validacion cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Aprobacion de instrumento técnico (FO11 PR IP) AT), "Copias de seguridad".
Documento base con las observaciones
Documento final
Propuesta de diagramacion
Registro en pagina web
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Instrumento editado

300.6.2 |CARTA ADMINISTRATIVA Cronologica 1 9 X Al transferir al archivo central solo se
Lineamientos Numerica transferira la publicacién.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién / Digitalizacion
S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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i COPIA CONTROLADA
AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
RETENCION (Afios)| DISPOEICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : ( _ ) FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
Gestid Central
400.1 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo
uso del area. El inventario se actualizal

400.1.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronolagica I [EESE— X permanentemente, El formato de consulta vy
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética prestamo y las actas de eliminacion despuésl
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencibn no se considera
Acta (Eliminacion) FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.

400.2 ASESORIAS

400.2.1 |ASESORIAS ORGANIZACIONALES (Entidades publicas) Cronologica 2 10 X |Seleccionar: El estudio técnico sera devuelto a
Solicitud Alfabética la entidad propietaria del mismo, copia del
Estudio técnico (Si aplica) acto administrativo definitivo sera compilado
Registro Sistema Estadisticas en tomos como documento de apoyo por ser
Distribucién Instituciones publicas (FO10 PR AP) de permanente consulta y permanecera en
Plan de trabajo archivo de gestion.
Proyecto de acto administrativo Luego del tiempo de retencion, solo se
Concepto técnico de viabilidad conservaran los conceptos técnicos del nivel
Decreto (acto administrativo definitivo) nacional, estructura, planta de personal Y|
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) estatutos, los demas documentos se
Remision de documentos autoridades judiciales eliminaran.

400.2.2 |CONCEPTOS ORGANIZACIONALES (a particulares) Cronologica 2 10. X |Seleccionar: De cada afio conservar como
Solicitud historico un concepto por cada tema, segun
Registro Sistema Estadisticas importancia a criterio del Comité de Archivo, lo
Distribucion Instituciones publicas (FO10 PR AP) demas se puede eliminar.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

Convenciones:

Recuperacion:

Cronolégica
Alfabetica

Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.



Cadigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Versién 3
Repiica de Colombia Do AT e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 2de5
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COPIA CONTROLADA
AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
RETENCION (Afios) R i
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
s CT| E |M/D}| S
Gestion | Central
400.3 DIFUSION DE LA POLITICA
400.3.1 |DEFINICION Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Cronologica 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviarj
Registro SIPLAN Alfabética unicamente todas las actas e informes, los|
Plan y/o cronograma de trabajo demas documentos se podran eliminar en
Actas archivo de gestion.
Informes Para los registros magneticos se tendra en
Registro aplicativo estadisticas cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Convenio - (Si aplica) AT), "Copias de seguridad".
Encuesta de verificacion del servicio (F004 PR MA)
Formato de asistencia (FO03 GEN)
400.4 FORMULACION DE LA POLITICA
400.4.1 |DEFINICION DE LA POLITICA Cronologica 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviarg]
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) Alfabética el comunicado de solicitud, el plan, actas,
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) informes y el documento final.
Hojas de trabajo Para los registros magneticos se tendra en
Plan cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Documento preliminar AT), "Copias de seguridad"”.
Registro SIPLAN
Actas
Informes
Registro aplicativo estadisticas
Documento con observaciones
Documento final

Convenciones:

Recuperacion:

Cronologica
Alfabetica
Alfantmerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.




Repibiica de Colombia

Departamento Administrativo
de la Funcién Piblica

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

Codigo F 002 PR GD

Version 3

Pagina 3de5

Fecha 22/08/2008
COPIA CONTROLADA

AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
- DISPOSICION
RETENCION (Afios)
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
i CT| E |[MID| S
Gestion | Central
400.4.2 |INVESTIGACION Cronologica 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviara|
Registro SIPLAN Alfabética el proyecto, informes y el informe final. En el
Proyecto de investigacién caso que se presenten encuestas solo sel
Encuesta (Si aplica) enviara un formato de encuesta sin diligenciar]
Informes y la tabulacién de las mismas, los demas
Registro aplicativo estadisticas documentos podran ser eliminados en archivo
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) de gestion.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) Para los registros magneticos se tendra en
Documento base con las observaciones cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Informe Final AT), "Copias de seguridad".
400.4.3 |SEGUIMIENTO Y EVALUACION Cronolégica 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviarg
Registro SIPLAN Alfabética los informes, el proyecto de documento y el

Registros SUIP

Instrumentos de evaluacion

Informes

Proyecto de documento

Informe final

Registro aplicativo estadisticas

Registro pagina web

Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

instrumento de evaluacion, los demas
documentos se podran eliminar en archivo de
gestion.
Para los registros magneticos se tendra en
cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
AT), "Copias de seguridad".

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Estoy ido con la

strativo defa Funcico Pubilica

Calidod 2 |G

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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R (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
e COPIA CONTROLADA
AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
- DISPOSICION
RETENCION (Aﬁos)l
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
o CT| E |[M/D| S
Gestion | Central

400.5 INFORMES DE GESTION

400.5.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronoldgica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

400.5.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronologica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

400.6 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA

400.6.1 |ELABORACION Y/O ACTUALIZACION Cronologica 2 8 X Al transferir al archivo central solo se enviara|
Registro SIPLAN Alfabética el documento de validacion, el documento

Cronograma

Hojas de trabajo

Documento preliminar

Registro aplicativo estadisticas
Documento de validacion

Aprobacion de instrumento técnico (FO11 PR IP)
Documento base con las observaciones
Documento final

Propuesta de diagramacion

Registro en pagina web

Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Instrumento editado

final y instrumento editado, los demas
documentos se podran eliminar en archivo de|
gestion.

Para los registros magneticos se tendra en
cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
AT), "Copias de seguridad".

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanumerica

Nimerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

eiGn Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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- (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
. COPIA CONTROLADA
AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
- DISPOSICION
RETENCION (Afos)
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : . FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
o CT| E |[M/D] S
Gestion | Central
400.7 MANUALES
400.7.1 |MANUAL DE ESTRUCTURA DE LA RAMA EJECUTIVA] Cronologica 1 9 X Documento Historico se conserva en su
DEL ORDEN NACIONAL Alfabética totalidad. Se enviara un original al Archivo
Manual Central para conservacion y otro al Centro de
Documentacion para consulta.
400.7.2 |MANUAL GENERAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE]  Cronologica 1 9 X Documento Historico se conserva en su
LA RAMA EJECUTIVA DEL PODER PUBLICO DEL Alfabética totalidad. Se enviara un original al Archivo

ORDEN NACIONAL
Manual

Central para conservacion y otro al Centro de|
Documentacién para consulta.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanamerica

Numerica (Consecutivo)

Disposiciéon Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Selecciéon

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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s COPIA CONTROLADA
AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION (Afos| FINAL
cODIGO * RECUPERACION - - OBSERVACIONES
(REGISTROS) ‘Archivo | Archivo cT mol s
Gestion | Central
500.1 ACTAS
500.1.1 |ACTAS CONSEJO ASESOR DE CONTROL INTERNO Numeérica 1 10 X Documento Histérico: Al pasar al Archivo
Acta Cronologica Histdrico se conserva en su totalidad.
Anexos al acta
500.1.2 |ACTAS COMITE INTERISTITUCIONAL DE CONTROL Numeérica 1 10 X Documento Histérico: Al pasar al Archivg
INTERNO Cronologica Histérico se conserva en su totalidad.
Acta
Anexos al acta
500.13 JACTAS GRUPO DE RACIONALIZACION Y] Numérica 1 10 X Documento Histérico: Al pasar al Archivg
AUTOMATIZACION DE TRAMITES - GRAT Cronologica Historico se conserva en su totalidad.
Acta
Anexos al acta
500.2 ARCHIVOS
Registros fisicos o magneticos dependiendd
500.2.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronologica 1 R uso del area. El inventario se actualiz
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética permanentemente, El formato de consulta a
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) prestamo y las actas de eliminacion despué
Acta (Eliminacién) FO05 G001 PR GD) del tiempo de retencion no se consider3
necesaria su conservacion.
500.3 ASESORIAS
500.3.1 JASESORIAS CONTROL INTERNO Cronologica 2 10 Después del tiempo de retencion no se
Solicitud considera necesaria su conservacion.
Registro Sistema Estadisticas
Distribucién Instituciones plblicas (FO10 PR AP)

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica

Alfabetica

Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién / Digitalizacion
S = Seleccién

m’ iiiliiire |mireso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.




Cadigo F 002 PR GD
& FORMATO - TRD Version 3
g ? b 2 Departamento Administrativo &l
Repiblica de Colombia 5y o s Furcitn Pt TABLA DE RETENCION pOCUMENTAL Pagina 2deb
' (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
i COPIA CONTROLADA
AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES

RETENCION (Afios| ISP OSICION
copigo| SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | pr o pERACION N FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo cT wol| s
Gestion l

Plan
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

500.3.2 |CONCEPTOS CONTROL INTERNO Cronoldgica 2 10 X |Seleccionar: De cada afo conservar comg
Solicitud historico un concepto por cada tema, segun
Registro Sistema Estadisticas importancia a criterio del Comité de Archivo, lo
Distribucién Instituciones publicas (FO10 PR AP) demas se puede eliminar.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

|500.3.3 |ESTUDIO Y APROBACION DE NUEVOS TRAMITES Cronoldgica 2 10 X Documento Histérico: Se conserva en su
Solicitud totalidad
Registro Sistema Estadisticas
Aprobacién de nuevos tramites (FOO1 PR AP)
Acta Comité sectorial con anexos Para los registros magneticos se tendra enf
Proyecto concepto cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR}
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) AT), "Copias de seguridad".

500.3.4 |RACIONALIZACION DE TRAMITES Cronologica 2 10 X Documento Histérico: Se conserva en su
Distribucién Instituciones publicas (FO10 PR AP) totalidad
Programacion de comites sectoriales (FO02 PR AP) Para los registros magneticos se tendra en|
Control de asistencia (FO03 GEN) cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR]
Actas Comites con anexos AT), "Copias de seguridad".
Plan sectorial racionalizacion de tramites (FO04 PR AP)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Registro sistema SUIT
Registro sistema SIGOB
Registro sistema SIPLAN

Convenciones:

Recuperacion:

Cronolégica
Alfabetica
Alfanumerica

Namerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

m‘ ii ﬁiiientre |mﬁreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP
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Uhr y O COPIA CONTROLADA
AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
DISPOSICION

RETENCION (Afios

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

- VACIONE
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION el Archive OBSERVACIONES
; CT| E |M/D| S
Gestion | Central

500.3.5 |REGISTRO, INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE| Cronologica 2 10 X Documento Histérico: Se conserva en su
TRAMITES totalidad
Solicitud Para los registros magneticos se tendra en
Distribucion Instituciones publicas (FO10 PR AP) cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Registro SIPLAN AT), "Copias de seguridad".

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Control de asistencia (FO03 GEN)
Verificacion del servicio (FO04 PR MA)
Registro sistema SUIT

500.4 CIRCULARES

500.4.1 |CIRCULARES CONSEJO ASESOR DE CONTROUY Numérica 2 5 X Documento Histérico: Al pasar al Archivg
INTERNO Cronolégica Histdrico se conserva en su totalidad.
Circular

Anexos a la circular

500.5 DIFUSION DE LA POLITICA

500.5.1 |BOLETIN INFORMATIVO Cronologica 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviara
Registro SIPLAN Namerica unicamente el boletin, los demas documentog
Propuesta de las tematicas se podran eliminar en archivo de gestion.

Distribucién Instituciones publicas (FO10 PR AP)
Proyecto de boletin

Sugerencias de correccion

Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

Boletin
Recuperacion: Disposicién Final:
Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanimerica M = Microfilmacién / Digitalizacion
Numerica (Consecutivo) S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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- COPIA CONTROLADA
AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
DISPOSICION

RETENCION (Afios

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION v T OBSERVACIONES
. CT| E [M/D| S
Gestién | Central

500.5.2 |DEFINICION Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Cronolagica 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviara
Registro SIPLAN Alfabética unicamente todas las actas e informes, logf
Plan y/o cronograma de trabajo demas documentos se podran eliminar en|
Actas archivo de gestion.
Informes Para los registros magneticos se tendra en
Registro aplicativo estadisticas cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Convenio - (Si aplica) AT), "Copias de seguridad".

Encuesta de verificacion del servicio (FO04 PR MA)
Formato de asistencia (FO03 GEN)

500.6 FORMULACION DE LA POLITICA

500.6.1 |DEFINICION DE LA POLITICA Cronolégica 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviary
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) Alfabética el comunicado de solicitud, el plan, actas,
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) informes y el documento final.

Hojas de trabajo Para los registros magneticos se tendra en
Plan cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Documento preliminar AT), "Copias de seguridad".

Registro SIPLAN

Actas

Informes

Registro aplicativo estadisticas
Documento con observaciones
Documento final

Recuperacion: Disposicién Final:

Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion

Alfanimerica M = Microfilmacion / Digitalizacion

Numerica (Consecutivo) S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad J( |68

Departamento Adnunistrativo de la Funcien Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposaréa en la carpeta de Calidad DAFP.



Registros SUIP

Instrumentos de evaluacion

Informes

Proyecto de documento

Informe final

Registro aplicativo estadisticas

Registro pagina web

Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

|Codigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Version 3
Reitiade ot e W st Ptk TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Pagina 5de6
i (Control de Registros) Fecha 22/08/2008 |
— | "COPIA CONTROLADA
AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
RETENCION (Afios RPN
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
: CT| E |[MID| S
Gestién | Central

500.6.2 |INVESTIGACION Cronologica 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviara
Registro SIPLAN Alfabética el proyecto, informes y el informe final. En el
Proyecto de investigacion caso que se presenten encuestas solo se
Encuesta (Si aplica) enviara un formato de encuesta sin diligenciaJ
Informes y la tabulacién de las mismas, los dema
Registro aplicativo estadisticas documentos podran ser eliminados en archivg
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) de gestion.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) Para los registros magneticos se tendra en|
Documento base con las observaciones cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Informe Final AT), "Copias de seguridad".

500.6.3 |SEGUIMIENTO Y EVALUACION Cronologica 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviarg
Registro SIPLAN Alfabética los informes, el proyecto de documento y el

instrumento de evaluacion, los demag
documentos se podran eliminar en archivo def
gestion.
Para los registros magneticos se tendra en
cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR}
AT), "Copias de seguridad".

Convenciones:

Recuperacion:

Cronolégica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccidn

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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COPIA CONTROLADA
AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
: o DISPOSICION
RETENCION (Afos
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION i : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
A CT| E |[M/D] S
Gestion | Central

500.7 INFORMES DE GESTION

500.7.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronolégica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

500.7.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolégica 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

500.8 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA

500.8.1 |ELABORACION Y/O ACTUALIZACION Cronolégica 2 8 X Al transferir al archivo central solo se enviaré
Registro SIPLAN Alfabética el documento de validacion, el documento final

Cronograma

Hojas de trabajo

Documento preliminar

Registro aplicativo estadisticas
Documento de validacion

Aprobacion de instrumento técnico (FO11 PR IP)
Documento base con las observaciones
Documento final

Propuesta de diagramacion

Registro en pagina web

Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Instrumento editado

y instrumento editado, los demas
documentos se podran eliminar en archivo def
gestion.
Para los registros magneticos se tendra en
cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
AT), "Copias de seguridad".

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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i COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
- DISPOSICION
RETENCION (Anos
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : ( )I FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
Gestig Central

600.1 APOYO JURIDICO Después del tiempo de retencion no se|

considera necesaria su conservacion.

600.1.1 |APOYO JURIDICO INTERNO Cronologica L X Los comunicados internos de solicitud i
Comunicado  Interno  (FO04  GO0O1 PR  GD) Alfabética respuesta, asi como el acta se conservaran en
Solicitud/respuesta el respectivo archivo de gestion del area que
Registro Sistema Estadisticas solicito el apoyo juridico.

Acta (F 005 G 001 PR GD) - si aplica
l600.2 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo)
uso del area. El inventario se actualiz
|600.2.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronolégica X permanentemente, El formato de consulta
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética L prestamo y las actas de eliminacion después
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencion no se considera
Acta (Eliminacién) FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.

600.3 ASESORIAS

600.3.1 |ASESORIAS JURIDICAS Cronologica 2 8 X Después del tiempo de retencién no se
Solicitud considera necesaria su conservacion.

Registro Sistema Estadisticas
Distribucion Instituciones publicas (FO10 PR AP)
Plan
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

J600.3.2 CONCEPTOS JURIDICOS Cronologica 2 8 X |Seleccionar: De cada afio conservar como
Solicitud historico un concepto por cada tema, segun|
Registro Sistema Estadisticas importancia a criterio del Comité de Archivo,

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccién

Dep

Pictey
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i este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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i COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA

RETENCION (Afios)

| ~ DISPOSICION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION - : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
iz CT| E |[M/D| S
Gestion | Central

Distribucion Instituciones publicas (FO10 PR AP) los demas se puede eliminar en archivo de
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) gestion.

600.4 CERTIFICACIONES

J600.4.1 INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION EN CARRERA] Cronologica 1 e X Después del tiempo de retencion no se
ADMINISTRATIVA Numerica considera necesaria su conservacion.
Solicitud
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

600.5 DIFUSION DE LA POLITICA

600.5.1 |DEFINICION Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Cronolagica 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviarg
Registro SIPLAN Alfabética Gnicamente todas las actas e informes, los
Plan y/o cronograma de trabajo demas documentos se podran eliminar en
Actas archivo de gestién.
Informes Para los registros magneticos se tendra en
Registro aplicativo estadisticas cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Convenio - (Si aplica) AT), "Copias de seguridad".
Encuesta de verificacién del servicio (FO04 PR MA)
Formato de asistencia (FO03 GEN)

600.6 ESCRITURAS

600.6.1 |ESCRITURAS DAFP Cronologica 1 9 X Documento Historico: Se conserva en su
Escritura Alfabética totalidad

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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o COPIA CONTROLADA
[AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
: e DISPOSICION
RETENCION (Anos)
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : ; FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
b CT| E |[M/ID| S
Gestion | Central

|600.7 FORMULACION DE LA POLITICA

|600.7.1 |DEFINICION DE LA POLITICA Cronolégica 2 8 X Al transferir al Archivo Central solo se enviaréJ
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) Alfabética el comunicado de solicitud, el plan, actas,
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) informes y el documento final.
Hojas de trabajo Para los registros magneticos se tendra en
Plan cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Documento preliminar AT), "Copias de seguridad".
Registro SIPLAN
Actas
Informes
Registro aplicativo estadisticas
Documento con observaciones
Documento final

|600.7.2 |INVESTIGACION Cronolégica 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviarg
Registro SIPLAN Alfabética el proyecto, informes y el informe final. En el
Proyecto de investigacion caso que se presenten encuestas solo se
Encuesta (Si aplica) enviard la tabulacién de las mismas, los
Informes demas documentos podran ser eliminados en
Registro aplicativo estadisticas archivo de gestion.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) Para los registros magneticos se tendra en|
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Documento base con las observaciones AT), "Copias de seguridad".
Informe Final

Convenciones:

Recuperacién:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanimerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

 Estoy comprometido con la Calidad 41| [
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Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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(Control de Registros) Fecha 22/08/2008
abias — COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
: DISPOSICION
RETENCION (Afos)
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : . FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo
i CT| E |MID| S
Gestion | Central

600.7.3 |SEGUIMIENTO Y EVALUACION Cronologica 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviarg]
Registro SIPLAN Alfabética los informes, el proyecto de documento y el
Registros SUIP instrumento  de evaluacién, los demas
Instrumentos de evaluacion documentos se podréan eliminar en archivo de|
Informes gestion.

Proyecto de documento Para los registros magneticos se tendra en|
Informe final cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Registro aplicativo estadisticas AT), "Copias de seguridad".

Registro pagina web

Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

600.8 INFORMES DE GESTION

600.8.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronologica 2 8 Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

600.8.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolégica 2 8 Seleccionar de acuerdo a su importancia los]|
Informe informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

600.9 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA

600.9.1 |ELABORACION Y/O ACTUALIZACION Cronologica 2 8 X Al transferir al archivo central solo se enviara|
Registro SIPLAN Alfabética el documento de validacion y instrumento

elaborado, los deméas documentos se podran

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanumerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

N R R R

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
TCTON
RETENCION (Afios)| o>
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION : : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl & lwol s
Gestion | Central
Hojas de trabajo eliminar en archivo de gestion.
Documento preliminar Para los registros magneticos se tendra en
Registro aplicativo estadisticas cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Documento de validacion AT), "Copias de seguridad".
Aprobacion de instrumento técnico (FO11 PR IP)
Documento base con las observaciones
Documento final
Propuesta de diagramacion
Registro en pagina web
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
600.10 |PROYECTOS
600.10.1 |PROYECTOS DE LEY Cronolégica 8 X Documento Histérico: Se conserva en su
Exposicion de motivos Alfabética totalidad
Proyecto
Comentarios
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) Solicitud de|
presentacion
600.11 |REPRESENTACION JUDICIAL
600.11.1 |JURISDICCION COACTIVA Cronolégica 13 X Después del tiempo de retencion no se
Acto Administrativo considera necesaria su conservacion.
Seguimiento procesos de jurisdiccion coactiva (FO01 PR El tiempo de retencion se cuenta una veZ
AJR) concluido el proceso.
Registro aplicativo estadisticas

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanumerica
Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

“Fstoy comprometido con la Calidad 1A' | [ &)
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Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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COPIA CONTROLADA

AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA

DISPOSICION
FINAL

CT| E |M/D}| S

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | oo oo RETENCION (Afios)
(REGISTROS) Acchive I Archive
Gestion | Central

OBSERVACIONES

cODIGO

Comunicado Externo (FOO3 G001 PR GD)
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

Auto

Mandamiento ejecutivo

Telegrama

Resolucién
Paz y salvo

600.11.2 |REPRESENTACION JUDICIAL - DEMANDADO Cronologica 2 13 X Después del tiempo de retencion no se
Solicitud considera necesaria su conservacion.
Registro aplicativo estadisticas El tiempo de retencién se cuenta una vez
Poder de representacion concluido el proceso.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) (Contestacion) Los documentos originales se conservan en el
Seguimiento representacion judicial como demandado Juzgado.

(FO02 PR AJR)
Acta (F 005 G 001 PR GD) (Conciliacion)
Alegatos de conclusion

Fallo
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Recursos
Apelacion
Demanda de casacion
Informe
600.11.3 |REPRESENTACION JUDICIAL - DEMANDANTE Cronoloégica 2 13 X Después del tiempo de retencion no se|
Solicitud considera necesaria su conservacion.
Registro aplicativo estadisticas El tiempo de retencion se cuenta una veZ
Acta (F 005 G 001 PR GD) (Comité de Conciliacién) concluido el proceso.
Recuperacion: Disposicion Final:
Cronologica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
Alfanumerica M = Microfilmacién / Digitalizacion
Numerica (Consecutivo) S = Seleccion

“Bstoy comprometido con la Calidad Y08 ({4

Departamento Adimimstealivn de la Funcion Poblica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposaréa en la carpeta de Calidad DAFP.



Solicitud
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

Cédigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Version 3
Repibiica de Colombia Depaﬂﬂmnt%ﬂdqgnisi{a:iw TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Pagina 7de?7
AR Fiines (Control de Registros) Fecha 22/08/2008
. COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
' DISPOSICION
copico|  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ oo s RETEf"c'ON (A"f“)l FINAL P—
(REGISTROS) Archivo | Archivo ctl e lmol s
Gestion | Central

Poder de representacién Los documentos originales se conservan en el|

Proyecto de solicitud Juzgado.

Telegrama

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

Copia de conciliacion

Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

Seguimiento representacion judicial como demandante

(FO03 PR AJR)

Demanda

Sentencia

Recurso

Informe
600.12 SOLICITUDES AUTORIDADES JUDICIALES
600.12.1 |SOLICITUDES AUTORIDADES JUDICIALES Cronolégica 3 | e X Después del tiempo de retencion no sej

considera necesaria su conservacion.

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanimerica

Numerica (Consecutivo)

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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