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OEICINA PRODUCTORA: | DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA coDIGo: 500
colco TIERAPO ;Eﬁ::;' ENCION 1™ 1 cposiciom FinaL
Serie, Subserie y Tipos Documentales Archivade | Archive PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
Oflcr.na Serie Subseria Gestidn caotral CT.{ E [MT; S
500 2
Documento en al que se relacionan leos temas tratades y acordados por el Gomité Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las funcionas
500 5 establacidas en el Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986,
- . Su conservacion en |a fase de gestion y ceniral es de 20 afios segun [o establece el Articule 2.2.4.6 13, Decreto 1072 de 2018, luego sera conservade en su
500 Actas Comite 2 18 X X original de manera permanente en fase histarica.
K . Cumplidos ios tiempos de retencién de 20 afos de retencion en el archivo central, la documentacion se consarva totalmente en su formato papel ariginal,
500 Convocatoria a comité (numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacién Documental (Fermanente) (CT) Presentacion metodsiogica)
Listados de asistencia Este procesos debera ser llevadao a cabo por designade de la Direccion Administrativa con el apeyo del grupo de gestion documental.
500
. . : Documentes que contiens las actuaciones del Comité encargado de las dacisionas en materia de sostenibilidad contable de la entidad, su conservacion sera
500 6 permanenia en su sopeorte papel oniginal, segun 1o establece el Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954, Se debe generar una copia de seguridad o respaldo
madiante el proceso de digitalizacion como medio tecnoidgico.
500 Convocatoria 2 comité Esta subserie estd dentro de las categarias de documentos que segun el numeral 5de |a Circular Externa 003 de 2015 del AGN, se debe consenvar por un
periode de 10 (diez) afos (Ley 962 de 2005 art. 28) contados a priir de fecha del ultime asiento, de manera permanents en of soporte papel original, come
Actas Comité 2 8 X X medio tecnolagice se digitaliza con fines administratives. Dacrete 2527 de 1850 y 3354 de 1954
500 Cumplides los tiempos de retancion de 20 afies de retencion en i archive central, la decumentacién se conserva totalmente en su formale papel originai,
. {numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacion Documental (Permanente} (CT) Presentacian metadologica)
500 Comunicacion Este proceses debera ser llevado a cabo per designado de la Dirgccion Administrativa con el apayo del grupe de gestion documental.
500 Listados de asistencia
Documents en el que ge relacionan los temas tratados y acordados per la Comision dz Personal en razdn a las funciones establecidas en el Articulo 16 da 1a
7 Ley 909 da 2004 y el articule 2.2.18.8.1 de! Degreto 1083 de 2015,
500 Cumplidas los tiempos de retencion de 5 afios de retencian en el archive central, la dacumentacién se canserva totalmente en su formato papal original,
{numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacién Documental (Permanente) (CT) Presentacidn metodolagica).
Acta de comision de personal 2 3 X X Esle procesos debera ser llevadoe a cabo por designado de la Direccion Adminisirativa con el apoyo del grupe de gestion documental,
500
Listados de asistencia
500
) Documento que soporta las decisiones tomadas por la entidad frente a temas contractuales.
500 10 Su permanencia en las fases de Gestion y Central se soportan en el Articulo 55, Ley B0 de 1993,
- . Al concluir su etapa de conservacien de 20 afios en el archivo Central se hara una seleccidn cuantitativa consenvando en soporte papel ariginal y como
500 Convocatoria a comité medio tecnologico seran digitalizadas, [a$ que se considaren relevantes por su cuantia o por los aportes técnicos yio cientificos.
2 18 X | X |Laeliminacién de documentas no seleccionados esta snmarcada en lo establecido en ef Acuerdo 004 de 2019
500 Acta ¢e comité de confratacién Este proceses debera ser llevade a cabe por designado de la Direccion Adminisirativa con el apovo del grupe de gestion documental
500 Listades de asistencia
Documento en el que se relacionan [os temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral en razon a las funciones establecidas. Resclucion
! =00 11 852 de 2012 Art. 5 Ministerio de Trabaje.
Cumplidas los tiempos de retencion de 5 afos de retencién en el archive central, |z documeniacian se conserva totalmente en su formato papel onginal,
500 Actas de comité de convivencia {numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacion Documental {Permanente) (CT) Presentacién metodologicas,
2 3 X X Este procesos debera ser llevade a cabo por designado de fa Diraccion Administraliva con el apoye del grupe de gestién decumental.
500 Convocatoria a Comité
i Listados de asistencia .
i 500
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA CODIGO: | 500
CEDIGD . "m"_] :ﬁ'::;m?u_m _DISPOSICION FINAL : )
— Serle, Subserfe y Tipos Docementales Arhivede N;dnivu PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO .
O_ﬁclna: 1 serle Subserln ) Gestion. | centeal -] & CE |mTf s . . C o . LT :
500 17 ACTAS DEEN Documentacidn gue contiena los procesos de donaciénes en aspecie que la agendia recibe o enirega, s& conserva para fines adminstralives, contables ¥
ke i tributarios, 862 de 2005 en su Articule 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco Conceptual §.2.1 Sopories de Conlabilidad y Decreto 2674 de 2012,
Convocatoria a comité Cumplides los tiemp_ms_ de retencién de & a_ﬁas de retencion en el archive central, la documentacién se conserva iotalmente en su formato papel original,
500 (numeral 3.2,5,1 Criterics para Conservacion Documania? (Permanente) (CT) Presentacion metodologica),
Actas Comitd 2 3 X X Ests procesos debera ser llevade a cabo por designade de Iz Direccion Administrativa con el apoyo dal grupo de gestibn dosumentat.).
500
Listades de asistencia
500
500 3 o T - T
500 Dacumentos adminisirativos, que cansisten en drdenes escritas, de Gardcter general, suscritas para cumplimiento abligetorio y permanents por parte da los
114 funcionarios y las dependencias de acuerde.
500 2 8 X X Cumglidos los liempos de retencion de 10 afos de retencidn en ei archivo central, la decumentacion se conserva totalmente en su formato papel eriginal,
(numeral 3.2.5.1 Criterlos para Censarvacién Documental (Per ) {CT) P metodalogica),
Este procases debera ser llevado a cabo por designado da la Direccion Adminisiraliva con el apoyo del grupe te gestién documental.
500 6 . L - . . S . P A . .
B Repories de las personas naturales y juridicas que tienen obligaciones contraidas con el Estado y qus cumiplen tos requisitos establecidos en la Ley 901 de
500 2 2004, Este decumento serd elaboradn y presentado por las entidades publicas a la Contaduria General de la Nacidn cada semastre,
500 Reporte Semesiral Su etapa da conservacion en las fases de Gestién y Central acumulara un tetal da 10 afies seqgin [o eslablecide en el Adicula 28, Ley 962 de 2008.
Una vez cumplido los 5 afios se estable la dispesition final de eliminacidn, Numera! .3.2.5.3 Criterios para |a sliminacién de documentes. (E) de la presentacién
Reperte Incumplimiente Acusrde de Pago IMetodolégica, Acuerdo 004 de 2019,
500 - 2 8 X Este procescs debera ser llevado a cabo por designade de la Direccion Administrativa con &} apoyo del grupa de gestibn decumental.
Reporta de Retiros de Boletin de Deudores Marasos del Estado P P
SO0 eperte de Retiros de Boletin de Deu
500 Reporte de Cancelacionde Acuerdo de Pago
500
soo | 7 : Ll : N . B :
Corresponde a la herramienia administrativa, emitida por una autoridad superior a una inferior, sobre un tema y con un propdsito especifico. Este documento es|
empleado para trasmitic instricciones y decisienes de cardcter abligatorio. €n ella s dan a conceer dispesiciones y directrices sobre asunios de relevancia para;
23 Ia entidad. Bajo la normatividad 594 de 2000 art. 24- AGN, Acusarde 039 de 2002 ar. 1,2,2-AGN, Decrelc 1080 de 2015 art. 2.8.2.9.4.
Cumplidos los tiempos de retencidn de 20 afics de retencién en el archivo central, la documentacion se consarva {otaimente en su formato papel original,
p
500 2 18 X X {numeral 3.2.5,1 Criterios para Conservacion O | {Peyr 3 (CT) Pr 1 Hodal do 004 de 2019.
Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administraiiva con el apoye dal grupo de gesfién documental.
500
§ La Circular informativa es de caracter interno unicamnete con progbsitos de cardcter adminisirativo con el fin de dar una infermacian, regular o establecer
24 aspaclos generales.
500 Una vez cumplido los 5 afios se eslable la disposicién final de eliminacion, Numeral .3.2.5.3 Criterios para la eliminaclén de documentos. (E} de fa presentacian
2 3 X Metodolégica. Acuardo 004 de 2014. la subserie pierde su valor administrativa sean estos primarios ylo secundarios, raz6n por {2 cua! sar4 aliminada,
Esta proceso debera ser llevado a cabo por designade de la Direcclion Administrativa con ef apeyo delgrupo de gestién documental..
500
500 8 e e S
Les Comprobanies de Egreso son documentos que slabora el encargade de admipistracion, en donde se regisiran lodas las cperaciones que originan
500 25 movimientes de dinerc y valores, alimenian directamente a la contabilidad.
8 X Cumplidos |os fiempos de retencidn de 10 afios se eliminara dado a que la informacién contenida se consolida en el Libro Mayer
500 Comprobante contable de egresos 2 Lina vez cumplida los 5 afios se estable la disposicion final de eliminacian, Numeral 3,2.5.2 Criterios para la eliminacién de documentos. (E) de la presentacién
Metedolégica, Acusrdo 004 g 2019,
500 Sopertes contables Esta procesos debera ser llevado 2 cabo por designade de |a Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documantal.
= Sy RS Les Comprobantes de Ingresa son docurnentos que elabora el encargado de adminisiracian, en donde se registran lodas las operaciones gue originan
500 26 f("}?@M F\:QBAN ESEQ@}? LiY movimientes de dinere y valores, alimentan direclamente a la contabilidad. .
= ; Cumplidos los fiempoes de retencion de 10 afios se eliminaré dado a qua !a informacién contenida se consolida en el Libro Mayor
Comprobanite contable de ingrase Una vez cumplido los 5 afios se estable la disposicion final de eliminacion, Numeral .3.2.5.3 Criterios para 1a sliminacién de documentas. {E) de la presentacién
500 2 8 X Metadclégica. Acuerdo 004 de 2019,
Esie procesos debera ser levade a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental.
Comunicagién
500 Sopartes contables
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADIMINISTRATIVA Y FINANCIERA | |C(jD.l'GO.' | 500
. ] .
CODIGO TIEMPG :?:_RE;-ENCI N DISPO$CION FINAL
- Secie, Subserie y Tipos Documentales __wnrosl PROCEDIMIENTC ARCHIVISTCO
. Archive de | Archive
Cicina Serie Subserie . CT.| E |MT| S
Gestién Central
500 9 .
500 27 C@MPRC B‘A Los libres y papelss del comerciante deberin ser conservados por un periedo de diez (10) aios contados a paitir de la fecha dol Gltimo asiento, documento o
== — comprobante, pudienda ulilizar para el sfecto, a eleccidn del comercianle, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnétice o electronico que
500 c ecnico de 0 bi p P P pap q
oncepto tecnico de los hienes. garantice su reproduccion exacta.
S00 Relacion de bienes a dar baja. Cumplidos los tiempos de retencién de 10 afios de retencién en el archivo central, la dacumertacion se conserva totalmente en su formate papel original,
) e " N 13.2.5.1 Griterios para Conservacién Documenlal (Permanente) (CT) Presentacion metodologica). Acuerdo 004 de 2019,
2 8 X X {numeral P
500 Autorizacion de baja de bienes. Este pracesos debera ser llevado a cabao por designade de la Direccion Adminisirativa con el apayoe del grupo de gestion documental.
500 Acta de autorizacion de baja de bienes
500 Resolucidn para dar de baja los bienes. {copia)
500 Comprobante de Baja de hienes de almacén.
: h Tl ) El comprobanle de egresc acradita la salida material y real de un bien o elemento del almacen, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los
28 registros en aimacén y efectuar los asientos de conlabilidad.
500 !
Una vez cumplideo Jos 10 afios se estable |a disposicion final de ekminacién, Numera .3.2.5.3 Critedos para la eliminacién de documentos. (E) da la
2 8 X presentacion Matodalogica. Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la infermacion se encuentra contenida en otros documentos
500 Solicitud de egreso de bien de almacén. tales como los inventarios generales y actas expsjdidas por el cqmi!é_ de inven!_arios.. Acuerdo 004 de 2018, )
Este procesos dabera ser levado a cabo por designade de [a Direccion Adminisirativa con el apoyo del grupo de gestion documental.
500 Comprobante de egrese de almacén,
500 29 COM - RO T Dogumen(o :?mcwal que acredita el ingreﬁu material y real. de un bien o elemento al almacén de la entidad, constiluyéndose asi en sl soporle para legalizar los
s - registros en inventario y efectuar los asienlos de contabilidad.
El fiempo de retencion para los comprobantes de baja de bienes es de 10 afios, en Ios cuales se contempian tres (3) aflos de la prescripeion ordinaria para los
[ P! } pi p
500 Recb tisfaccio muebles segGn el anticulo 4 de la Ley 791 da 2002 y diez (10} afios para cumplir en liempo minime establecido en el articulo 28 de ia ey 962 da 2005,
8cin0 8 satistaccion. Esta subserie no poses valores para ia investigacidn, debido a que la informacidn se encuenira contenida en otros documentos tales coma los inventarios
q
2 3 X genecales y aclas expadidas por el comité de inventarios.
. ) . Una vez cumplido los 10 afios se eslable |a dispasicidn final de eliminacion, Numeral .3.2.5.3 Criterios para la eliminacién de documentos. (E) ds la
500 Comprobante deg ingreso de bienes a almacén, presentacion Metodoldgica. Acuerdo 004 de 20149,
Esle procesoes debera ser llevada a cabo por designade de la Direccion Administrativa con slapoyo del grupo de gestién documental.
p o POy gnip! 9
500 Factura o remisian
500 12 ¢ S *Comparacion entre los datos informados por una institucién financiera, sobre los movimientas de una cuenta corriente o de ahorros, con los lbros de
contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferencias, silas hubiere’
. Una vez cumplido los 10 afios se eslable la disposicidn final de efiminacidn, Numeral .3.2.5.3 Criterios para la eliminacién de documentos, (E) de la
Exiractos bancerios. 2 8 X presentacion fetodologica. Acuerdo 004 de 2018,
Este procesos dabera ser llevado a cabo por designade de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion docurmental
Ceonciliacion Bancaria.
500
500 13
500 33 Copia de las comunicacaiones enviadas que hacen parte del consecutive de radicacion de las comunicaciones que salen de la entidad.
Acuerdo 060 ds 2001 art. 11
500 Copia de comunicaciones oficiates 5 8 X Finalizada su atapa de conservacion en el archivo central, serd elimianada leneindo en cuenta que pierde valor administrativo y no genera valores
secundarios para APC.
500 Actas cisrre anual de censecutivo Una vez cumplido les 10 afios se establa 1a disposicién final de eliminacién, Numeral .3.2.5.2 Criterios para la eliminacién de documentos. {E) de la
560 Listado d dicad ad presentacion Metodoldgica. Acuerds 004 de 2019,
istado de numeros radicados anulados Esie nroresos dehera ser isyadn 8 pahn oor desianadn de la Direccion Anministrativa con el annn del anmn de aastién docimental
500 34 CQNSEC 3 Copia de las comunicacionas oficiales recibidas que conforman un regisiro consecutivo en razén def nimero de radicacion y se administran en la unidad de
—= : comespendencia o la que haga sus veces Acuerdo 060 de 2001 art. 10
500 Copia de comunicaciones oficiales Finslizadﬁa su elapa de conservacién de 20 afios en el archivo central , sera elimianada teniende en cuenta que pierde valor administrativa y no gerera valoras
z a X secundarlos para APC
500 Actas cierre anua! de conseculivo Una vez cumplida los 10 aflos se eslable la dispasicidn final de eliminacién, Numeral .3.2.5.3 Critedios para la eliminacion de documentos. (E) de la
prasentacion Matodologica. Acuerdo 004 de 2019,
504 Listado de numeros radicades anulados Esle procesos debera ser ievado a cabo por designade de |a Direccion Administrativa con el apeyo del grupo de gestion documantal.
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GFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA [ ICODIGO: | . S0
COTGD TiEMPDE:ﬁ:E;-ENCIéN DISPOSICION FINAL
Serie, Subserie y Tipos Documentales " - PROCEDIMIENTO ARCHIVSTICO
Oficina Setie Subsearie Afthll“l)' de | Archivo T, | E l M.T | S
Gestion Central
500 14
43 Ef As;qerdu MarFu def Fl’recios es un ?qrjtralc entre ul? reprt?s-entanle de fos compradores y uno o varios proveadores, que contiane la idantificacion del bien o
500 servicio, el precio maximo de adquisicidn, 1as garantias minimas vy el plaze minimo de entrega
500 Al conu:luir_su elapa de conservasion de 20 arios en &l archivo Cenltral se hara una selectién cuantitativa del 20% {numeral 3.2.5.2 de la presentacion
_ mstodologica) de los que se consideren relevantes por su cuantia o por los aporles técnicos ylo gienlificos, copsarvando ¢l saporle papel original y como
500 Acuerde marco de precios ;ncef;n tecnologice se procederd a su digitalizacion. La aliminacidn de documentos no seleccionadas esta enmarcada en o establecide en el Acuerdo 004 de
igg g:::zz::z :’Taii:i:ﬂf:j:i:::gnes Este procesos dabera ser llsvado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo def grupo de gestidn documental,
500 Cerlificacion Bancaria
500 Ejecucion de la orden de compra
500 Estudio ¥ decumentos previos
500 Ficha Técnica para acuerdo marco o tienda virtual (simulador si es del caso) 2 18 XX
500 Fotocopia Registre Unico Tributario —RUT del adjudicade
500 Informe de supervisién
500 Modificacion erden de compra
500 Orden de compra
500 Documento de identidad del Representante Legal el adjudicado
500 Seleccién del proveedor
500 Certificacion de pagos y saldos
500 Soficitud de liquidacion
500 35 CONTRATODEARRENDAM[ENTO : Documento en &l que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por la entidad, cen una
500 Acta de aprobacion de polizas. gerst:na n:lural © jun’dif:g que cede !emporalme.r.ﬂe el uso de un bien a cambio de una r?n!a‘ ) ‘ )
=00 Aot de figuidacion 5; :eliiam; conservacién en las fases do Geslidn y Central acumulara un tolal de 20 arios segun lo eslablecida en el Articulo 55, Ley 80 de 19923. al concluir
500 Acto administrative de adjudicasion. ;l;zz;!zig!iz:)e:a:i:e cucen:zrzz::i;;;::?ﬂa;r;smeer;e\;rz:i\éz Cetpatrsl s Il'aara un: satle‘ccin'n cu"anmah\fg del 20% {numeral 3252 dela pnesgniacio’n
500 Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa. medio tecnologice se p(:ocedara' a su digitalizacion. Lz e\iminaji?)rl de zgzuur::::s?u ::Inelzziso:acd:lse:ls::::?rn(;?g:::::t :Is;lﬁ:;:zup:zee‘LTE{L:;:!;OOTEG
500 Analisis def sector econdémice y de los oferentes. 2019
£00 Cédula de ciudadania del representante legal. Este procesos debera ser levado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupe de gestion documental.
500 Cerlificacion bancaria.
500 Centificade de antecedentes fiscales.
500 Certificado de antecedentes judiciales.
500 Certificado de aportes parafiscales.
500 Centificado ¢e disponibilidad presupuestal.
500 Certificado de existencia y representacion legal. 2
500 Certificado de idaneidad de superviser 18 XX
500 Certificado de regisfro presupuestal.
500 Certificado de tradicion y libertad de inmueble.
500 . Escrituras pablicas da registro.
500 Estudios previos,
500 Garantia tnica
500 Informes de supervision
500 Memorando de designacion de supervisor
500 Minuta contractual.
500 Registro de publicacion en el SECOP.
500 Registro Nacional de Madidas Correctivas
500 Registro Unico Tributario.
500 Solicitud de bienes y servicios.

ﬁ
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA cGDIGO: | 50
CODIGO TIEMPO Ef_RE;EM'éN DISPOSICION FINAL
nos
Seria, Subserie y Tipos Documentales - - PROCEDIMIENTD ARCHIVSTICO
' viE Archivo de Archivo
Oficine Serie Subserie Gestlon Central CT.| E {MT| s
500 36 CONTRATQ';DE; COM@DATO‘::' o Subserie documenial en la que se conservan de manera cronaldgica los documenlos ganerados én 6l proceso de contratacidn celebrado por las entidades
= + S * - estatales con una persona natural o juridica, en la que una de |as partes entrega a la ofra gratuitaments una especie mueble o raiz, para gue haga usoe des ella,
500 Acta de aprohacion de poliza y con cargo de reslituir la misma espacie después de terminar el uso, )
500 Acta de inicio Su elapa de conservacian en [as fases de Gestion y Central acumulara un tolal de 20 afes segin 1o establecido en el Articulo 55, Ley 80 de 1993, al concluir
| : i i su retencion
500 Certificado de idoneidad de suparvisor Al concluir su etapa de conservacion de 20 anos en ef archivo Cenlral se hara una seleccién cuantitaliva del 28% (numeraf 3.2.5.2 de la presentacion
500 Contrato metadolegica) de los que se consideren relevantes por su cuamlia o por los apartes técnicos yio cientificos, conservando el soporte papel original y come
500 Copia Gertificado de registro presupuestal medio tecnologico se procederd a su digilalizacidn, La eliminacion de documentos no seleccionados esta enmarcada en {o establecido en el Acuardo 004 da
2019
500 Informes de actividadss 2 18 XX Este procesos debera ser Hevado a cabo par designade de |a Direccion Administrativa con el apoyve del grupe de gestien documental,
500 Memorando de Autorizacién de Pagos
500 Memorando de designacion de supervisor
500 Palizas y anexos (si hubiere a lugar)
500 Raporte publicacién SECOP - Acta de inicio
500 Reporte pubficacion SECOP - Acta liquidacion.
SO0 Reporte pubticacion SECOP - Cenirato
JT TEYE: 3 La compraventa es un contralo #n que una de [as partes se obliga a dar una cosa y 12 afra 2 pagarla en dinero. Aquélla se dice vender y ésta comprar. El
500 37 CONTRATODE COMPRAVENTA :
I e * dinero que el comprador da por la cosa vendida se lama pracio. { Codigo Civil)
500 Canfrato Al concluir su etapa de canservacion de 20 anos en el archivo Cenlral se hara una seleccion cuantitativa del 20% (numersl 3.2.5.2 de ia presentacion
500 Copia Certificado de reqistro presupuestal metodologica) de los que se considaren relevantas por su cuantia o por los aportes lécnices yio cientificas, conservando et soporte papel oniginal y como
- " medic tecnologico se procedera a su digitalizacion, La eiiminacion de documentes no selsccionados esta enmarcada en lo establecido en el Acuarde 004 de
500 Reporte publicacion SECOP - Contralo 2045,
500 Palizas y anexos (si hubiere a lugar) Este procescs debera ser llevade a cabo por designado de la Direccion Administrativa can el apoyo del grupo de gestion documental.
500 Acia de aprobacion de péliza
500 Certificado de idoneidad de supervisor
500 Memaorando de designacion de supervisor
500 Acta de inicio
500 Reporte publicacién SECOP
500 Informes de actividades 2 18 X1 X
500 Memorando de Autarizacion de Pagos
500 Certificados de supervision o interventeria (si da & lugar)
500 Medificaciones, adiciones, suspensidn. prorrogas. aclaracion. otrosi (si da a lugar)
5C0 Reporte de publicacion SECOP
500 Informe final de actividades
500 Estado de pagos causados
500 Acta de finalizacién
500 Acta de liquidacién
500 Reporte publicacién SECOP
500 _ |Acta liquidacion.
500 a8 CONTRATO:DE CONSULTORIA - . Subseris documental en la que se conservan de manera cronaldgica los decumentos gensrados en el procese de contratacion celebrado por las entidades
- - - —= S eslatales referidos a los estudios necesarios para la jecucién de proyectos de inversion, estudios de diagnéslico, prefaclibilidad o factibilidad para programas
500 Contrato o proyeclos especificos, gsi como a las asesorias téenicas de coordinacion. control y supervisién. Arliculo 32 de |a Ley 80 de 1993,
500 Copia Certificado de registro presupuesial Al concluir su elapa de conservacion de 20 afios en ef archivo Gentral 5 hara una selectisn cuentitativa del 20% (numeral 3.2.5.2 de |z presenlacion
" e metodologica) de ios que se consideren relevanles por su cuantia o por los apertes 1écnicas yio cientificos, consarvando el soparte papel original ¥ como
=00 Reporie pubficacian SECOP - Conireto medio lecnologico se procedera 2 su digitalizacion. La eliminacién de documentos no seleccionades esta enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de
500 Pdlizas y anexos {si hubiere a iugar) 2019
500 Acta de aprobacidn de pdliza Este procesos dabera ser ilevade a cabio por designado de la Dirsccion Administrativa cen =t apeyo del grupa de gastion documental
500 Certificado de idoneidad de supervisor
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo” A-FO-074 - \fersion: 09 — Fecha: 14 de marzo de 2019

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADIVIINISTRATIVA Y FINANCIERA CapiGo: 500
cHDIGO TIEMPO ;Eﬁ:::ENCIéN DISPOSICIIN FINAL
Serie, Subseris y Tipos Documentales Archivod e PROCEDIMIENTO ARCHIVSTICO
chiva de rchive
OGficina Serie Subserie " . CT.p E |MT| §
Gestion Central
500 Memaorando de designacidn de suparviser
500 Acta de inicio
500 Reporte publicacion SECOP
POt PR 2 18 x| X
500 Informes de actividades
500 Memorande de Auterizacion de Pago
500 Certificados de supervision o interventaria (si da a lugar)
500 Modificaciones, adiciones, suspension, prorrogas, aclaracién, otresi (si da a lugar)
500 Reporte de publicacion SECOP
500 Informe final de actividades
500 Estado de pagos causados
500 Acta de finalizacién
500 Acta de liquidacion
500 Reporte publicacién SECOP
500 A4 CONTRATO |NTERADM|NESTRAT|VOS R e R T T TR A Subserie decumental en la que sa conservan de manera gronologica los documantes generados en &l progeso da contratacisn celsbrado entre dos entidades
* * * — * — publicas o de economia mixta el cual una parte se obliga. a cambio de una contraprestacién, a cumplir en faver de atra, en forma ingependiente, prestaciones
500 Contrato periédicas o cantinuadas de cosas o servicias, Al concluir su etapa de conservacion de 20 afios en el archive Central se hara una seleccitn cuanlitativa del
500 Copia Certificado de registro presupuestal 20% {numeral 3.2.5.2 de la presentacion metodelogica) delos que se consideren relevantes por su cuantia o por los aportes técnicos yio cientificos,
" — N conservando el soporte papel ariginal y como medio tecnologico se procedera a su digilslizacidn. La eliminacion de documentos no seleccicnados esta
=00 R.epuﬂe publmacn@ SEQOP Conirate enmarcada en |o establecido en el Acuerdo 604 de 2019
500 Polizas y anexos {si hubiere a lugar) Esle precesos debera ser llevado a cabo por designade de |a Direccion Administrativa con ef apoye del grupe de gestion decumental,
500 Acta de agrobacion de poliza
500 Centificade de idoneidad de supervisor
500 Memorandae de designacion de supervisor
500 Acta de inicio
500 Reporte publicacion SECOPR - Acta de inicie 2 18 x| %
500 Informes de actividades
500 Memorando de Autorizacion de Pago
580 Certificados de supervision o interventoria (s da a lugar)
Modificaciones, adiciones, suspensin, prorrogas, aclaracién, otresi (si da a lugar), reporte de
500 publicacién
500 Estade de pagos causados
500 Acta de finalizacién
500 Acta de liquidacién
500 Reporte publicacion SECOP - Acta liquidasion.
500 Informe final de actividades
500 29 CQNTRATOE)EOBRA ; . Subserie documental en la gue se conservan de manera crenclégica los documentos generados en el proceso de contralacidn celebrado por las entidades
Bl - ooy e estalales para la consiruccion, mantenimiento, inslalacion y otros lrabajos maleriales scbre bienes inmuebles. Articulo 32 de 1a Ley 80 do 1983
500 Conlrato Al concluir su retencidn se efectuara un proceso de seleccion equivalente al 20% conservando aguellos que por su cuantia y aportes al desarrollo de
500 Copia Certificado de registro presupusstal proyeclos o programas vaysn en realce con chjete misienal de la agencia
" " Cumplidos los lismpas de ratencidn de 20 afios de relancidn en el archivo central, 1a documenlacidn se conserva tolalmente en su formalo papel original
- trat . N
500 Reporte publicacian SEC.OP Cantrato (numerai 3.2.5.1 Criterios para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentacidn melodologica). Acuerdo 004 de 2019,
500 Polizas y anexos (st hubiere a lugar) Esle procesos debera ser llevado a caboe por designado de {a Direccion Administraliva con el apoye del grupo de gestion decumental.
500 Acta de aprobacién de paliza
500 Certificado de idoneidad de supervisor




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

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

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA copico: 500
coDIGO TIEMPQ :fﬁt::mc'é“ DISPOSICION FINAL
Seria, Subserle y Tipos Documentales - - PROCEDIMIENTD ARCHIVISTICO
Oficina serie subserie Archivade | Archive | o g Il s
Gestlén Central " i
500 Memorande de designacion de superviser
500 Acta de inicio
500 Reporte pubficacidn SECOP - Acta de Inicio 2 18 X X
500 Informes de actividades
500 Memarando de Autorizacion de Pago
500 Certificados de supervision ¢ interventoria (si da a lugar)
Modificaciones, adiciones, suspension, prarrogas. aclaracién, atrosi (si da a lugar). reporte de
500 pub
500 Estado de pagos causados
500 Acta de finalizacion
500 Acta de liquidacicn
500 Reporte publicacion SECOP - Acta liquidacion.
500 Informe final de actividades
500 40 CONTRATD DE PRESTAZION: DE SERVICIOS: 1 n Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el procesa de contratacion celebrado por las entidades
bl ihlas = Caczinitd Sl o esiatales con persenas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con a adminislracion o funcionamienlo de una entidad publica.
500 Contrato Articulc 32 de la Lay 80 de 1993, k
500 Copia Certificado de registre prasupuestal Al concluir su etapa de conservacién de 20 afios en el archiva Central 58 hara una selsceion cuantitaliva del 20% {numeral 32 52 ds la presentacion
500 Reporte publicacion SECOP - Contrato met§do\og\ca) fje los que se cs)nswder_ev releva_r‘nes por su cuantia ¢ por fos aportes técnicos yo cientificos. conservande el soporte papel original y como
medio tecnologico se procedera a su digitalizacidn. La efiminacion da documentes no selescionados esta enmarcada en o sslablecido en el Acuerdo 004 de
500 Pdlizas y anexos (si hubiere a lugar) 2019
500 Acta de aprobacion de poliza Este procesos debera ser ilevado a cabo por designado de fa Diraccion Adminislrativa can el apoye del grupe de geslién documental.
500 Certificado de idongidad de supervisor
500 Memerando de designacion de supervisor
500 Acta de inicio
500 Reporte publicacion SECOP - Acta de inicio 2 18 X1 X
500 Informes de actividades
500 Memorando de Auterizacion de Pago
500 Cerlificados de supervision o interventoria (si da a lugar)
Modificaciones, adiciones, suspension, prorrogas, aclaracion, ofresi {si da a lugar), reporte de
500 pub
500 Estado de pagos causados
500 Acta de finalizacién
500 Acta de iquidacion
500 Reporte publicacion SECOP - Acta liquidacion.
500 Informe final de actividades
500 41 CONTRATODE SEGUROS : s Subseria documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las entidades
eslatales para proteger y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles do fa Agencia. Adiculo 32 de la Ley 80 de 1883,
500 Contrato Su etapa de conservacién en las fases de Gestion y Central acumulara un lotat de 20 afios segan lo establecido en el Articule 55, Lay 80 de 1993, al concluir
500 Copia Certificado de registro presupuestal su vigencia legal se sfectuara su eliminacién ya que pierde su valor primario v secundaric.
- " N Una vez cumplida los 20 afos se estable la disposicion final de eliminacion. Mumeral 3.2.5.3 Crilerios para |a eliminacidn de dacumentes. (E) de ta
500 R'elt)orte publlcacmr! SE(;OP Conirato presentacidn Melodolégica. Acuerde 004 de 2018,
500 Pdlizas y anexos {si hubiere a lugar) Este proecescs debara ser llevadoe a cabo por designado de la Direccion Adminislrativa con el apoye del grupo de gestion documental.
500 Acta de aprobacion de paliza
500 Certificado de idoneidad de supervisor
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo' A-FO-074 - Version: 08 — Fecha: 14 de marzo de 2019

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA copIGo: 500
CODIGO TiEmeo ?:ﬂ:g“c’o" DISPOSICION FINAL
Serie, Subserle y Tipos Documentales Archiean | Archiv PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
Oficina Serie Subserie .. CT. E MT| S
Gestion Central
500 Memorande de designacion de superviser
500 Acta de inicie
500 Reporte publicacion SECOP
porte p o 2 18 X
500 Informes de actividades
500 Memorande de Autorizacién de Pago
500 Certificados de supervision o interventoria (si da a lugar)
500 Madificaciones, adiciones, suspension, prorrogas, aclaracion, otrosi (si da a lugar)
500 Reparte de publicacion SECOP
500 Informe final de actividades
500 Estado de pagos causados
500 Acta de finalizacion
500 Acta de liquidacion
500 Reperte putlicacion SECOP
500 42 CONTRATO DESUMENISTRE} Subserie documental en la que se conservan de manera cranoldgica los documentos generados en el proceso de conlratacisn celebrado por las entidades
500 Coantrato - estatales con perscnas nalurales o juridicas en el cual una parle se obliga, a cambic de una contrapreslacion, a cumplir en favor de olra, en farma
n independiente. prestaciones peniddicas o continuadas de cosas o servicios. Aricule 968 del Decrelo 410 de 1871
500 Copia Centificado de registro presupuestal Al concluir su etapa de censervacién de 20 anas en el archivo Central se hara una seleccidn cuantitativa de! 20% (numeral 3.2.5.2 de la presentacion
500 Reperte publicacion SECOP - Centrato metadalogica) de fos gue se consideren relevantes par su cuantia o por los aportes téenitos ylo cientificos, conservando el soports papel original y como
500 Pol (si hui ; ) medio {ecnologice se procedera a su digilatizacidn. La eliminacion de documentos no seleccionades esta enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de
olizas y anexos (si hubiera a lugar, 2019,
5Q0 Acta de aprobacion de péliza Este procesos debera ser llevade 2 cabe por designado de ta Direccion Administraliva con 2l apoyo del grupo de gestien documental.
500 Centificade de idoneidad de supervisor
500 Memorande de designacion de supervisor
500 Acta de inicio
500 Reporte publicacion SECOP - Acta de inicio 3 18 ¥ | x
500 Informes de actividades
500 Memorando de Autorizacion de Pago
500 Certificados de supervisidn o interventoria {si da a lugar)
Modificaciones, adiciones, suspensién, prorrogas, aclaracion, otrosi {si da a lugar}, reparte de
500 pub
500 Estado de pagos causados
500 Acta de finalizacion
500 Acta de liquidacion
500 Reperte puklicacion SECOP - Acta liquidacion.
500 Informe final de actividades
500 15 : : :
500 45 CONVENIO BEASAC O Subserie decumental en la que se conservan los documentos medianle los cuates se suscriben convenias entre dos o mas personas juridicas phblicas, o
citmalelt Ft = e 2 entre una o varias de estas y una persona naiural o juridica de cardcter particular. con el objeto de crear una nueva entidad de naturaleza plblica o modificar
500 Memorando de salicitud inicle de procase o cardcior del mismo.
500 Documento técnico soporte de la solicitud Al coneluir su elapa de conservacion de 20 afios en el archive Central se hara una seleccion cuantitativa del 20% {numeral 3.2.5.2 de la prasentacidn
500 Copia certificado disponibilidad presupuestal metodelogica) de los que se consideren relevantes por su cuantia o por los spoites técnicos yio cienlificos, conservando el seporie papel original y coma
00 Certificacisn de id idad del ot medio tecnologico se procedera a su digitalizacion. La eliminacion de documentos no seleccionados esta enmarcada en o establecide en el Acuerdo 004 de
ertificacion de idoneidad dei conveniente 2019
500 Propuesta lécnica y presupuesto Este procesos debera ser llevado a cabo por designadao de la Dirgecion Adminisiraliva con el apoyo del grupo de gestién decumental.
500 Cerlificados de existencia y representacion legal
500 Estatutos sociales - fundacionales del conveniente
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codige: A-FO-074 - Versidn, 09 — Fecha; 14 de marzo de 2019

OEICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA cODIGO: s00
€ADIGO TiEMPO DE_RETEMIM DISPOSICION FINAL
Serie, Subserie y Tipos Documentales = {Afios) = PROCEDIMIENTO ARCHIVIETICC
Oficine Serta Subserie Archivode | Archivo cT.| E tmT| 5
Gestign Central

500 Registro Unice tributario conveniente

500 Declaracién de ingresos y patrimenio ¢ declaracién de renta del cenveniente

500 Copia documento representants iegal conveniente

500 Certificado aportes &l dia se seguridad social conveniente 2

500 Certificados de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales del conveniente. 18 X1

500 Formato de identificacion tributaria FiT

500 Certificacién de cuenta bancaria

500 Canvenio

500 Registro presupuestal

500 Garantias o pdlizas

500 Acta de aprobacion de documento de garantia o poliza

500 emcorando designacion suparvisor

500 Acta de inicio

500 Informes

500 Acta de Terminacion

500 Acta de liquidacion.

500 a5 CDNVENEOQECONTRAPARHBA 2 Subserie documental en |a que se conservan los documenlss mediante fos cuales se suscriben convenios entre dos o mas personas juridicas piblicas, o
500 Carta de interés de posible conveniente ::;i:;anoinvl::::c?:n:ilas y una parsona nalural ¢ jurfdica de caracter particular. con el objeto de ejecutar proyectos de cenlrapartida de cooperacién
500 Solicitud elaboracion canvenio suscrita por Director Técnico Al concluir su etapa de conservacion de 20 afios en el archive Cenlral se hara una seleccién cuantitaliva del 20% (numerai 3.2.5.2 de la presentacién
500 Decumente técnico de anélisis financiere e idoneidad metedelogica) de los que se consideren relevantes por su cuantia o por los aportes tecnicos yio cientificos, conservando &l soporte papel enginal y como

— — medic lacnologico se procedera a su digitalizacion. La eliminacion de documenteos ne seleccionados esta enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de

500 Aclas de recomendacién y aprobacién 2078,

500 Cerlificado entidad rectora Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupe de gastion documental.

500 Acreditacion ¢e cooperacion internacional

500 Acreditacion de experiencia

500 Plan de inversién

506 Perfil de proyacto

500 Caopia certificado disponibilidad presupuestai

500 Declaracion juramentada de ausencia de inhabilidades

500 Certificado de no inclusion en lista de lavado de activos

5C0 Cerlificade de existencia y representacian legal o su equivalente

500 Autorizacion para contratar {si aplica}

500 Declaraciones de renta {cuando aplique) 2 18 x| x

500 RUT (cuando aplique)

500 Estados financieros {cuando aplique)

500 Documenio de identidad representante legal

500 Antecedentes fiscales, judiciales y disciplinarios

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

500 Acreditacion de capacidad técnica y administrativa

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

500 Procedimiento para adquisicion de bienes y servicios - honorarios {cuando apkqus)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: A-FO-074 - Versian: 09 — Fecha: 14 de marzo de 2019

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: s00
cODIGO TIEMPE DE.RETENC'ON DISPOSICION FINAL
Serie, Subserie y Tipes Documenteles __{Afios] PROCEDIMIENTC ARCHIVISTICD
Oficina Serje Subserie Ar:hwn' de | Archivo €T.| E [MT
Gestion Centrai
500 Certificacion bancaria cuenta corrienie
500 Certificacion sabre el aporte en especie (si aplica)
500 Convenio
500 Registro presupuestal
500 Garantias o polizas
500 Acta de fiquidacion.
500 47 CONVENIO DE COOPERACION ESPEC[AL R Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales las endades pablicas suscliben convenios especiales de cooperacion
500 Carta de intarés de posivle co+ 03730407 nveniente g:::;c;e}:;;a;;:cx:;ﬁ?:sﬁlelnlt:;feu;?es‘: gagc;z!:a\gc;s: proyectos de investigacion y creacidn de tecnologias. sin dar lugar st nacimienlo de una nueva
500 Salicitud elaberacion cenveniv suscrita por Director Técnico Al conciuir su etapa de conservacion de 20 afios en el archive Central se hara una seleccion cuantitativa del 20% (numeral 3.2.52 de la presentacion
500 Documento tecrice de andlisis financiera e idoneidad meladologica) de los que se consideren relevantes par su cuantia o por los apories 1ecnicos y/o cientifices. conservando el soporte papel original y como
. {medie tecnologice se procederd a sy digilalizacion, La eliminacién de documenles na seleccionades esla enmarcada en lo establecido en el Acuerdo 004 de
500 Actas de recomendacion y aprobacion 2019.
500 Cenrificado entidad rectora Esle procesas debera ser llevado a cabo por designadn de 1a Direccion Administrativa con 2l Bpoyo del orupc de geslién dacumental.
500 Acreditacion de cooperacidn Nacienal
500 Acreditacian de experiencia
500 Plan de inversion
500 Perfil de proyecto
500 Caopia certificade disponibilidad presupuestal
500 Declaracion juramentada de ausencia de inhabilidades
500 Certificado de no inclusion en lista de lavado de activos
500 Certificado de existencia y representacién legal o su equivalente
500 Autorizacion para contratar (sl aplica) 2 18 X
500 Declaraciones de renta (cuando aplique)
500 RUT (cuando aplique}
500 Estados financieros (cuando aplique)
500 Documento de identidad representante legal
500 Antecedentes fiscales, judiciales y disciplinarios
500 Documento que acredite encontrarse al dia en los pagos de aportes al SGSS y parafiscates
500 Acreditacion de capacidad técnica y administrativa
500 Manifastacion de disponibilidad de auditor externe o revisor (cuanda apligus)
500 Procedimiento para adguisicien de bienes y servicios - honorarios {cuando aplique)
500 Certificacion bancaria cuenta corrisnie
500 Certificacion sobre el aporte en especie {si aplica)
500 Convenio
500 Registro presupusstal
500 Garantias o pélizas
500 Acta de aprobagcion de documento de garantia & pdliza
500 1R CONVENIO DE:COOPERACION INTERNACIONAL: Subserie documental en la que s& conservan los documentos Mediante los cuales s8 susciiben convenios con enfidades publicas de diferentes leritorias
500 Garta de interés de posible conveniente :TZ:):;E:'su etapa de conservacion de 20 afics en el archive Central s hara una selfeesion cuantitativa dsl 20% (numeral 3.2.5.2 de la presentatian
500 Solicitud elaboracién convenio suscrita par Director Técnico meladologica) de los que se consideren relevanles por sy cuantia o por los aportes tacnices o cientifices. conservando el soporte papel adginal y coma
500 Documente téenico de analisis finandiers e idonaidad ?;1:19&0 tecnolegice se procederd a sy digitalizacion. La efminacidn de documentes o seleccionados esta enmarcada en lo establacide en el Acuerdo 034 de
500 Actas de recomendacion y aprobacion Este procescs debera ser levado a cabo por designado de Ia Direccion Administrativa con el apoyo del gupo de gestion documental
500 Certificade enfidad rectora
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TABLA DE RETENC!ON DOCUMENTAL - TRD
Cadigo. A-FO-074 - Version: 09 — Fecha: 14 de marzo de 2019

QFICINA PRODUCTORA!

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO:

CODIGO TIERPO OE RETERCION | 0\cocicion FiNAL
Serle, Subserie y Tlpos Documentales {Atas) PROCEDHVIENTQ ARCHIVISTICO:
Oficine | Serie Subseria Archivade | Archive | ] g
Gestién Central
500 Acreditacion de cosperacion internacional
500 Acreditacion de experiencia
500 Flan de inversian
500 Perfil de proyecto
500 Copia cerlificade disponibilidad presupuestal
500 Declaracion juramentada de ausencia de inhabilidades
500 Cerlificado de no inclusién en lista de Javade de activos
500 Certificado de existencia y representacion legal o su equivalente
500 Autorizacién para contratar {si aplica)
500 Declaraciones de renta (cuanda aplique) 2 18 x| X
500 RUT {cuando aplique}
500 Estades financieros (cuando aplique}
500 Documento de identidad representante legal
500 Antecedentes fiscales, judiciales y disciplinarios
590 Documente que acredite encontrarse al dfa en los pagos de apories al SGSS y parafisceles
500 Acreditacion de capacidad tdcnica y administrativa
500 Manifestacion de disponibilidad de auditor externo o revisor {cuando aplique)
500 Convenio
500 Registra presupuestal
500 Garantias o polizas
500 Acla de aprobacién de documento de garantia 6 pdliza
500 Memorando designacion suparvisar
500 Salicitudes de desembolso
500 Acta de lquidacion,
500 49 CONVEMO”BECQQPERAQ[QN NAGIONAL - Subserie documental en la que se conservan los qu:umentos mediante los cuales se suscriben convenios de parlicipacion voluntaria y temporal en un
500 Cara de nterss de posile convenente A ot o lapa da canservasin de 20 aas o) archs Gomia 5 hara ks elseeton cuanlsanys tol 20% nmarl §252 ¢4 18 mosemiacon
500 Solicitud elaboracidn convenio suscrita por Director Técnico metodologica) de los qus se answdergn rglevaqles par su cua.n_tia o por los aporles tér.nico§ yfo cientificos. conservando el soporte papef original y cema
500 Dacumenta técnico de analisis inanciero e idensidad ;rge‘:gu tecnclogics se procederd a su digitalizacion. La eliminasion de documentos no seleccionados esta enmarcada en lo esiablecido en el Acuerdo 004 de
500 Actas de recomendacion y aprobacion Este proceses debera ser llevado a cabo por designado de {a Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental,
500 Cerlificado entidad rectora
500 Acreditacian de cooperacion Internacicnal
500 Acreditacidn de experiencia
500 Plan de inversion
500 Perfil de proyecta
500 Copia certificade disponibilidad presupuestal
500 Deciaracion juramentada de ausencia de inhabilidades
500 Centificade de ne inclusidn en lista de lavado de activos
500 Certificado de existencia y representacion legal o su eguivalente
500 Autorizacion para contratar (si aplica)
500 Declaraciones de renta (suando aplique) 2 18 X
500 RUT {cuando aplique}
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
Cadigo: A-FO-074 - Version, 00 - Fecha: 14 de marzo de 2018

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: lcdeo: 560
cODIGe T'EMPD;E_“E]TENCEON DISPOSICIEN FINAL
Serie, Subserie y Tipes Documentales pe— "'“A — PROCEDIMIENTS ARCHIVISTICO
rchivo de Fl
Oficina Serie Subsariz . CT| E [MT}| 5
Gestidn Central
500 Estados financieros (cuando aplique)
500 Documento de identidad representante iegal
500 Antecedentes fiscales, judiciales y disciplinarios
500 Documento gue acredite encontrarse at dia en los pagos de aportes al SGSS y parafiscales
500 Acreditacion de capacidad técnica y administrativa
500 Manifestacion de disponibilidad de auditor externo o revisar {cuando aplique)
500 Procedimiento para adquisicién ds bienss y servicios - honeraries (cuando apligue)
500 Certificacion bancaria cuenta corrienta
500 Convenio
500 Registro presupuestal
500 Garantias o pdlizas
500 Informes periddices y finales de gjecucion y de supervisidn
500 Acta de figuidacian.
500 50 CONVE‘;N[O‘ ’NTERADM[NjS‘{RATEVQS e Subserie documentat en la que se conservan In§ do_c_umenlos mediani_e tos cuales s suscriben cunv'enllos entre dc.s a mé}s emidad_es puslicas
= — gubernamentales en virtud al principio de coordinacién gue debe existir entre las mismas, con el propasite de cumplir los fines propics del Estado y tos de
300 Comunicacion Oficial cada una de las entidades suscribientes.
500 Documento de representacién legal Al congluir su etapa de sanservacion de 20 afios en el archivo Cenlral se hara una selaccion cuanitativa dsl 20% (numeral 3.2.5.2 de la prasentacidn
500 c - metodologica) de los qgue se consideren relevanies por su cuantia a por tos aperies técnicos yio cisntificos, canservando el saporte papel ariginal y como
onvenio medio tecnologico se procedera a su digitalizacion. La eliminacian de documentos no seleccionados esta enmarcada en lo establecito en el Acuerdo 004 de
500 Memorando designacién de supervisidn 2 18 X | X |a01s.
500 Acta inicio Este procesas debera ser llevado a cabo por dest de 1a Di Administrativa con el apoyo del gupo de gestion documental.
500 Informes
500 Acta de terminacion
500 Acta de Liguidacién
500 51 CONVENIO PASANTIAS v [Esta subserle, soporta derechos y abligacianes en maleria de convenios y pasantias.
- - Al concluir su etapa de conservacian de 20 afos en et archivo Central se hara una seleccién cuantitativa del 20% {numeral 3.2.5.2 de la presentacion
500 Carta Presentacion del estudiante metodologica) de los que se consideren relevantas por su cuantia o por los apontes t&cnicos y/o cientifices, conservandoe el soporle papel origina! y como
500 {Cenificado Afltiacion EPS medio tecnalegico se procederd a su digilalizacién. La sliminacidn de decumentos ne seleccionados esta enmarcada en ke establecido an &l Acusrde 004 de
P P 2019,
500 Certificado de afiliacion ARL Este procesos debera ser lievado a cabo per designado de ia Direccion Administraliva con el apoyo del grupe de gestian documental,
500 Cerlificado terminacién de pasantias 2 18 X1 X
500 Convenio a Cruce ds Cartas
500 Copia documento del estudiante
500 Formalizacién de |z practica
500 Hoja de Vida
500 19 : i -
Documento presentado por €l contribuyants a ta administracian dg impueslos para dar cuenta de los ingresos susceptibles de incremenlar e patrimonio.
Su etapa de conservacion en las fases de Gaslién y Central acumulara un total de 10 afios seqdn ie establecido en Articule 632, Estatute Tributario v el
54 Arliculo 28, Ley 962 de 2005
500 Al concluir su vigencia isgal se efecluard su sliminacian ya que pigrde su valor primarnio y secundario
2 38 X Una vez cumplide los 10 afios se estabis 1a disposician finat de eliminacién. Numeral .3.2.5.3 Criterios para fa eliminacion de documentas. {E) de la
presentacion Metodologica. Acuerdo 004 de 2019,
Declaracion de Renta y Complementarios o de Ingresos y Patrimonio para Personas Juridicas Este procesos debera ser llavado a cabo por dasignado de la Dirggcion Administrativa con ef apoyo del gupo de gestién documental.
y Asimiladas, Personas Naturales y Asimiladas Obligadas a llevar contabilidad.
560

v
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA CODIGO: 560
o
CODIG TIEMP !D:_RE;I-ENCIDN DISPOSICION FINAL
nas, "
Seria, Subserie y Tipos Documentales Archiv d pyre PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
rehivo de rchive
Oficina Serie Subserte i ci.| E [mT| 8
Gastion Central
Bocumente presentado por el contribuyente a la admimstracion de impuestos para dar cuenta de Ias declaraciones de Retencion en la Fuente. Su etapa de
conservacion en las fases de Gestion y Gentral acumulara un tetal de 10 afios segun lo establecido en Aditulo 32, Eslatute Tributario y el Articule 28. Ley
55 962 de 2005,
concluir su vigencia legal se efectuard su eliminacion ya que pierde su valor primario y secundario
500 Al lui i ia legal fectuard imi o i rds I imari d
na vez cumplido los 10 afios se establs la dispesicion final de eliminacién. Numeral riterios pare la eliminacion de documentos. e la
2 8 X N lido los 10 af table la di icion final de elimi gn. N I.3.2.58.3 Crit la elim 6n de d t E) de |
presentacicn Metodolégica. Acuerdo 004 de 2019.
Declaracion mensual de relencidn en la fuenta. Este procesos debera ser llevado a cabo par designads de la Direccion Administrativa con et apayo del gupe de gestion decumentat
500
Daocumento presentado por el contribuyente a la administracion de impueslos para dar cuenta de las declaraciones de impuesto al palrimenio. Su etapa de
conservacion en las fases de Gestion y Cenlral acumulara un total de 10 afos segln lo establecido en Adiculo 632, Eslalulo Tributario y el Articulo 28. Ley
56 962 de 2005,
500 2 8 X Al concluir su vigencia legal se efectuara su eliminacién ya que pierde su valor primario y secundario
Una vez cumplido los 10 afios se estable |a dispesicién final de eliminacién. Numeral .3.2.5.3 Criterios para la eliminacién de documentos. (E) de |a
presentacion Metodalégica. Acuerdo 004 de 2019,
Este proceses debera ser llevade a cabo por designade de |z Direccion Administraiiva con el apoyo del grupa de gestion documental.
500
560 20 Agrupacion documental en 1a gue se conservan las decumentos por fos cuales un ciudadano presenta soliciludes verbales o estrilas, ante las autoridades
pliblicas o ante los particulares que prestan servicios publices ¢ ejercen funciones piblicas. para obtener res puastas prontas y aportunas en atencién al
arliculo 23 de 1 Constitucisn,
Derecho de peticién Al cancluir su etapa de conservacian de 10 afios en el archive Central se hara una seteccién cuantitativa del 20% {numeral 3.2.5.2 de la presentacion
500 2 8 X | X metodologica) se proceds a seleccionar los documentos que representen un valor jurisprudencial como fuente de derecho para a nacion. censervando el
soperte papel original ¥ coma medic tecnelogice se proceders & su digitalizacion. La eliminacién de documentos no seleccionados esta enmarcada en o
establecido en el Acuerda 004 de 2019.
Respuesta derecho de peticion Este procesos debera ser llevado a cabo por designada de fa Direccion Adminislrativa con el apoye del gupo de geslisn documental.
500
500 21
co 57 Son aguelios gue se preparan al cigtre de un periodo para ser conosidos por usuarins indeterminados. con el animo principal de satisfacer el interés comun
£l del piblica en evaluar la capacidad de un ente econémico para generar flujos favarables de fondos”. Decreto 2549 de 1893. Adiculo 21.
500 Balance General Finalizada su elapa de rstencion de 10 afios en el archive central. (Ley 962 de 2005 art. 28} se conservade manera permanente ya que Posee valares de
- - - - - cardcter funcional. surnarial, de informacion exclusiva. de importancia coleciiva y coyuntural.
500 Cenrtificacion de Estades Financieros Gumpiidas los liempos de retencién de 20 aiies de retancidn en ef archive ceniral. la decumentacion se conserva totalmente en su formato papel original,
Estade de Cambias en ol Patimonio (numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacion Documental {Permanente) (CT) Presentacion metodologica). Acuerdo 004 de 2019.
500 ! 1 Esle procesos debera ser llevado a ¢abo por designade de |a Direccion Administrativa con el apoyo def gupo de geslidn documental.
500 Estade de Cambios en la situacion Financiera
2 g X X
500 Estade de Flujos de Efeclive
500 Estado de Resultados
500 Estades Financisros Consolidados
500 Notas a los Estados Financieros
500 Reporte de Cuentas Recipracas
500 24 : ;i El tiempo minimo de conservacién del Historial de Vehiculos es de diez (10} afios. en les cuzales se contemplan cinco (5) afes de preseripeién extraordinaria
—— . ‘ de la poliza de seguros. como establece el articufo 1081 del Cadigo de Comercio, diez (10} afios de fa conservacidn de dacumentos contables sefalado por
500 Certificade de recibido a salisfaccion el atticulo 28 de la Ley 962 de 2005, 1ada vez que respalda el valor de vehfculo en los activos de 12 entidad, asi como el caleulo de ta depreciacion. .
Eactura tcuando aplique Se elimina la serie una vez sea dado de baja el vehicula o de haber sido rematado, la infermacién contenida en ef expedients no representa valares
500 t plique) secundartos para la Agencia.
500 Irmprontas Una vez cumplido los 10 afios se estable ta disposicion final de eliminacian. Numeral .3.2.5.3 Criterios para la aliminacidn de decumentes. (E) de la
presentacion Metodolégica. Acuerde 004 de 2018
500 Inventario de vehiculo 5 5 X Esle procesos debera serilevado a cabe por designado de 1a Direccion Administraliva con el apoyo del grupo de gestion documental.
500 Reportas de mantenimiento touando apligue)
500 Resolucién de Blindaje {cuando aplique)
500 Seguros o pélizas
500 Tarjeta de propiedad
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Codgo: A-FO-074 - Version: 09 — Fecha: 14 de marzo de 2018

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: CODIGO: 00
cOBIGo TEMPO ;E_RETENC'UN DISPGSICION FINAL
Sarig, Subserie y Tipos Documentales - fios) PROCEDIMIENTO ARCHIVSTICO .
- N . Archivo de j  Archivo
Oficina Serie Subserie ” cT.| E |mT| s
Gestidn Central
500 25 i .iS'EQRIASZL'A,BORALEg' R Es una serie documental de manejo y aceese reservado por parle de los funcienarics de talento humano en donde se conservan cronoldgicamenle todos ios,
=00 A .t d " S = — dacumentos de caracter administrativo relacianadas con el vinculo laboral,
Cta de posesion Se tendrd en cuenta el tiempo en ef archivo de gestién después del retire del funciénaric. posteriormente se conservara en el archive central 76 aiios. Se
Acta de Entrega de Cargo conservaran aquellas gue por sus actividades personales se hayan destacado en la vida publica nacidnat o hayan heche aportes significativos a ta entidad
500 La seleccion se hasd en cada vigencia, las restantes se eliminaran. Resolucion 237 de 1992 art, 188 - Cédigo Sustantivo del Trabajo. Af. 39 - 42 - 264,
500 Agtos administrativos que sefialen siluaciones o novedades administrativas. (copia) Finalizada su etapa de conservacian de 20 afios. se se tendran en cuenta las Historias Laborales de |os cargos directivos {Direciores Generales
500 A do d i d i Adminisirativos. Secretarios Generales. Jefes de Unidades. Secciénes. Grupos Administrativos y Legistalivos y Secrztarios de Comisiénes) an su formato
cuerdo de gestian (cuando aplique) original. comeo medio tecnalégico se procede a digitalizar. de cuerdo cen lo eslablecide en el Acuerdo 084 de 2019
500 Afiliacion a EPS los documentos no seleccinados segun loestablecido en el Acuerde 004 de 2018
500 Afliacion ARL Este procescs debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Administrativa con &f apoyo del glupe de gestion documental.
500 Afiliacién Caja de Compensacion
500 Afiliacion Fodo de pensiones
500 Afiliacion Fonda de Cesantias
500 Antecedentes Disciplinarios
500 Antecedentes Fiscales
500 Antecedentes Judiciales
500 Carta de terminacién de vinculacidn
500 Certificacion bancaria
500 Certificacion de dependientes
500 Certificacion de pubficacion H V. en sitio web de presidencia
500 Certificade de continuidad {cuando aplique)
500 Comunicacion de aceptasion de nombramienio
500 Comunicacion de nambramienta 4 78 x| x
500 Comuricaciones
500 Declaracion de Bienss y Rentas
500 Declaraciin para posesian
500 DCocumente de identificacian (copia}
500 Evaluacion de Competencias Laborales Nivel Directivo v Asesor
500 Evaluacién de Desemperio Carrera Administrativa y Provisionales cuando aplique
S00 Examen de Aptitud Menial
500 Examen médico de ingreso
500 Examen médico periadico
500 Hoja de vida DAFP
500 Libreta Militar (copia)
500 Manifestacion de proteccion & la familia
500 fanual de Funciones, Requisitos y Competencias {copia)
500 Orden de examen médico de retiro
500 Registro tnico tributario RUT
500 Scportes de expenencia labeoral
500 Soportes de Formacion Académica
500 Tarjeta profesional cuando aplique
500 26
: L iy Lamedicion dei desempsfio s una serie de acciones orientadas a medir. evaluar. ajustar y regular 1as adlividades de la enlidad. Depende de )a vision del
500 61 1NFORMES ENT_E_Sj?EE CQN ‘ OL cuerpe gerencial. de |a compesicidn v estructura jeramuica y de los sistemas de soporte de 1a Agencia.
Cumplidos ios liempos de relencion de 10 afios de retencidn en et archivo cenlral. la documenlacion se conserva lotalmente en su formato papet orfginal,
500 Comunicacion 2 al X X {numerai 3.2.5.1 Criterios para Conservacian Documental (Permanents) (CT) Presentacion metodologica). por formar parle de la memoria institucional de 1a
entidad y como testimonic de {a gaslién adminisirativa. Acuerdo 004 de 2019,
500 Informe Esle processs debera ser llsvado a cabo per designado de |a Direccion Administrativa can el apoyo del gups de gestian documental.
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Codige: A-FC-074 - Versién: 09 - Fecha: 14 de marza de 2019

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CoODIGO: 560
LONGo TIEMPD‘?: RTENEON DISPOSICION FINAL
Serie, Subserle ¥ Tipos Documentales —_— '°’A - PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
Otfcina Serie Subserie fenive de e er | e [mT] s
Gestian Cantral
T T AT - BT A Documentos que conforman ¢ seguimiento detallado de los diferentes rubras presupuestales para cada vigencia fiscal
63 : s s . ; - - -
00 JNFORMES DE, EJECGIONPRESUPUESTA Gumphdos las tiempos de relencion de 10 afios de retencidn en el archive central. |a documentacién se conserva tolaimente en su formata papel eriginal,
500 Comunicaciones {numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacién Documentat (Permanenle) (CT) Presentacion metodalogical. por formar pare dé la memaria instilucional de la
— - entidad y coma {estimonio de la geslidn administraliva

500 Conceplo Ministerio de Hacienda Este procesos debera ser llevado a cabo por designade de [a Direccion Administrativa con el apoyo del grupe da gestian documental.

500 Copia de Acte Administrativo de Medificacién

500 Documenitos Soporte

- 2 8 X X

500 Informe de gjecucion presupusstal

500 Registra de publicacian en la Web

500 Reporte SIIF

500 Solicitudes de Madificacion, Traslado o Vigencias Futuras

500 Viabilidad Técnica

500 27
Instrumente archivistico en el cual se registran la definicion de las sefies y subseries dotumentales que produce una entidad en cumplimiento de sus

500 21 funciones.

Cumglidos Ios tiempos de retencion de 10 afos de retencion en €l archivo central. la documentacian se conserva totalmente en su formalo papel original
2 8 X X {numeral 3.2.5,1 Criterios para Conservacion Dacumental (Permanente) (CT} Presentacién metodalogica). por fermar parte de la memonia institucional de la
Banco terminologico de serigs y subseries documentales enticad y como lestimanio de la gestion administrativa
Este pracesos debera ser llevado a cabo por designado de Ia Direccion Administrativa con el apoye del grupe de gestion gocumental.
500
500 53 CUADROSDE CLAS{F]CAC;@N BOCUMENTAL e Son instrumentas archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a fa documentacian que produce una enlidad. por medio de secciones. subsecciones,
e e series y subseries. Canilla de clasificacion documental.
2 8 X ' Cumplidos les tiempaos de retencion de 10 afips de retencion en el archive central, la documentacion se canserva lotatments én su formato papel original,
Cuadros de clasificacion documental (numeral 3.2 5.1 Criterios para Conservacién Docurnental (Permanente) (CT) Presentacion metodolagica). por formar parte de 1a memoria institucional de 1a
entidad y come testimonio de la geslidn administrativa.
500 Este procesos debera ser lievado a cabo por designado de la Direccion Administraliva con el apoyo del grupa de gestion documental.
500 72 INVENTAR|OSDOCUMENTALES DE ARCH]VOCENTRA Instrumento archivistico de conirel y recuperacian que describe de manera exacta y precisa las series o asuntas de los documenlos que se encuentran eén &l
Sl i wlirbuilchm bbb hart it hee R S Archivo Gentral,
2 8 X X Cumplidos los tiempas de retencién de 10 afios de retencion en el archive central. la documentacion se conserva totalmente en su formato papel original,
Inventario d ental {numeral 3.2.5.1 Criterics para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentacion metodelogica). por formar pate de la memoria inslitucional de la
i docum entidad y cama testimonio de la gestidn administrativa
500 Este pracesos debera ser llevado a cabo por designade de la Direccion Administraliva con el apoyo del grupo de gestian documental.
a5 "By JETITEIC O ReAT - T VY Instrumento archivistice que plasma la planeacian de la funcion archivistica. en articulacion con los ptanes y proyectos estralégicos de fas entidades
500 PLAN lNST]T : -CI'ONA'L DE 'ﬁRC’HIV COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de formuiacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR {Archivo en pdfl. Bogeta: 2014, Pag.
S
2 8 X X Cumpiidas ins liempos de retencion ds 10 afios de retencian en el archivo central. la documeniacién se conserva totalmente en su formalo papel original,
Plan Intituctonal de Archivos - PINAR {nurneral 3.2.5.1 Criterios para Conservacién Dt {Per [CTY Pr i6n melodologica). por formar parté de la memoria institucional de |a |
entidad y como teslimonio de la gestién administrativa. -

500 Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de |a Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental.

500 106 Instrumente archivistico que permite establecer los compaonenles de la Gestion Documantal, desde la planeacién. produccidn, gestion, tramite. organizacion,
transferencias y disposicion final de los dacumentos. a partir de la valosacién y/o. Optimiza |z trazabilidad de (= informacién producida en las diferentes
etapas del ciclo vital del documento independientemente del medic de registro y almacenamiento. alendiendo la necesidad de majora continua del proceso
de gestion documental: ptantea actividades para ejecutar en las etapas de Cumplides los liempos de retencion de 10 afios de retencion en el archivo

2 8 X X central, [a documentacion se conserva totaimente en su formato papel original, {numeral 3.2.5.1 Crilerios para Conservacian Documental (Permanente) (CT)
Programa de Gestion Documental -PGD Presentacién metodotogica). por farmar parte de la memorta institucional de la entidad y como testimenio de la gestidn administrativa.
Este procesos debera ser llevade a cabo por designado de la Direccion Administraliva con el apoyo dél gupe de gestién documental.
500 )
TiA e B ETE A TRAER N I los dotumenios mediante los cuales se registra ka rélaboracion, actualizacion y ramite de convalldacion de
115% : p - e Agrupacion documental en ta que se conservan ] ¥

500 TABLAS Da-RETE‘NC'O 2 = QU'MAENTAL = las Tablas de Retencion Documental de una antidad,

500 Tablas de relencién documental. Cumplides los liempcg de retencion de m__aﬁns de retencién en el archive central. la du;ymen!acnﬁn S LsEna totalmente an su formate papel arginal,
(numeral 3.2.5.1 Crilerios para Conservacidn Documental (Permanente) (CT) Presentacion metodologica) par formar parte de la memoria instilucional de |a

500 Aclo administrativa de aprobacion de las TRD. eniidad y come teslimonia de Ia geslidn adminisirativa.

500 c ) scial citud o lidtacio Este procesos debera ser llevade a cabo por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestién documentai.

amunicaciones oficiales - solicitud de convalkdacion. -
500 Conceptas Téchicos
500 Actas de mesa de Irabajo
! 2 8 | X X
500 Actas de Precomité Evaluador de documentos
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA copiGo: 500
CODIGO TIEMPO S‘ENRE;‘ENCION DISPOSICIGN FINAL
Serie, Subserie y Tipas Bocumentales e - PROCEDIMIENTS ARCHIVISTICO
- N N Archivo de |  Archive
Cficina Serie Subserie Gestion Contral LT E [MT| 5
500 Acta Comité Evaluador de documentes.
500 Cerificado convalidacion de TRD.
500 Meiodologia de implamentacion.
500 Registro de publicacion
500
500 28 :
et ey o Decumentos gue permiten certificar la recepeidn da los decumentes, por parte de los funcionarios competentes, asi como ef seguimiento a los liempos de
500 65 d .ES_ :QF!Q!ALES_ respuesta de las comunicaciones recibidas. Aticulo 8. Acuerds 080 de 2001,
2 3 X Una vez cumplido los 5 afios pierde su valor primario y secundario, se eslable fa disposicion final de eliminacion. Numeral .3.2.5.3 Criterios para la
500 eliminacion de documentos. (E) de la presentacion Metodologica. Acuerde 004 de 2019,
Este nrarpans dehaca sprlisyadn a caho nar desionana de la Dicersing Admini £on el anmun dal orine e nastian d, 1
500 31
WAE ; : v Documenio que registra los inventarios da bienes y aclivas de la entidad,
500 71 |NVEN AR|Q DE | NE\S‘{ YACTWC}S Se glimina al finalizar ios tiempos de retencion de 5 afos,  que lusga es dado dé baja el bien y de haber sido rematado, la informacién contenida en el
- — * expediente no representa valores secundarios para la Entidad. El tiempe de retencién empieza a aplicaruna vez se haya dade de baja ef bien.
500 Inventario general de bienes Una vez cumplido los 5 afios se estable la disposicion final de eliminacién, Mumeral .3.2,5.3 Crilerios para la ¢fiminacion de decumentos. (E) de la
2 3 X preseniacion Metodoldgica. Acuerdo 004 de 2019,
Inventario individual por funcionarios Este procesos debera serllevado a cabo por designade de la Direccion Administrativa con el apoyo del gupo de gestidn decumerial,
500
Inventaria de bienes de consumeo
500
500 32 P : ROS CONTA
: s : ; L “Comprende el registro de 1as operacianes posterigres al giro de [os recurses hasta la reception de bienes. servicios, obras o cumplimiento def abjeto de la
500 Il LIBROS DE LEGALIZA ON DEL-_GA TO apropiacién cuando el giro de dichos recursas no desarrolie el objeto de |a apropiacion. como en fiducias. convenios. anlicipos, entre otros™. Adicule § de ia
: 2 8 X Resoclucrén 0007 de 2016, Cumplidas los tiempos de retensian establecido en el Cadigo de Comercio AA 80 v 1a Ley 982 de 2005 Art 28,
Libro de Legakzacion del Gasto Se elimina al finalizar los Hempos de ielencion de 5 afies. que lusgo &3 dado de baja el bien y de habet sido remalado. 12 informacion contenida en el
500 expediente no representa valores secundarios para Iz Entidad.
o e “El Libro Diario presanta en los mavimientos débito y crédito de las cuentas, e registre crenolégico y preciso de las operaciones diarias efectuadas. con
500 73 _|'__|B_RO base en los comprobantes de contabilidad™. Régimen da Contaduria Publica (En linea). Bogeta: 2014, Pag. 48.
L Los libros y papeles del comerciante daberan ser canservadas por un pericdo dé diez (10) afios conlades a panir de |a fecha del Gitimo asienta, documenta
. o comprobante. pudiendo utitizar para el efoclo, a sleccién del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnélico o sleclronico
Acla de aperiura de libro P P pap 9
500 P ' Gque garantice su reproduccion exacta, Articulo 28, Ley 962 de 2005
5 8 % " - 1 e & i
Comprobantes de contabilidad
500 i
Libro diario
500
R TR “El Libro Mayoer contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manara nominativa ségin |a estructura del Catalego General de
74 L|BROMF\YQR s Cuentas; las sumas de los movimientos débito y cradifo de cada una de las cuentas del respective mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo
500 R O N T final del mismo mes™.
e Tiempo minimo de retencidn 10 afios Ariculo 28, Ley 962 de 2005 por pesesr valores de cardeler funcional, sumartal y de imporlancia colectiva.
Cumplidos los liempos de relencion de 10 afios de retencién en el archiva central, 1a decumentacion se congerva totalmente 2n su formato papel original,
Acta de apertura de libro, 2 8 X X {numeral 3.2.5.1 Crilerios para Conservacion Documental (Permanente) (CT).
500 Este proecesos debera ser llevado 2 caba por el designade de ia Direccion Administrativa cen el apoyo del grupo de geslion decumnental,
Libro Mayor
500
500 23 LIBRY
e LR . E i En este libro dehe regisirarse &l monto de las autorizaciones, el periado en anos para el cual se gjustes o m al manpte
76 LIBROS DE VIGENCIAS.-FUTURA‘S o compremisos. obligaciones y pagos de vigencias futuras™. Articulo 9 de ia Reselucion 0007 de 2016,
500 et AN S SRR Cumplidos los tiempos de retencion establecido en e Cadigo de Camercio At B0 ¥ la Ley 962 de 2005 At 28 . s elimina el soparte papel por encontrarse
——— . Lo . 2 8 X esta informacidn consolidada en otras senes documentales (Libre Mayar).
Cumplito su tiempa de retencion de 10 ailos en el archivo central, se pracede a eliminar siguiends las tecnicas de destruccion de documentos  sequn |as
Libros de reservas resupuestales politicas de |la Agencia registrada en el capitule 3.2.5.3 del documenlo introductaria.
500 Esle procesos debara ser {levade a cabo por designade de la Direccion Administrativa con el apoye del gupo de gestion documeantal
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codige: A-FO-074 - Version: 08 ~ Fecha: 14 de marzo de 2019

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA I |CdDJGO: | 500
- cdpico TIEMPO DE RETENCIGN DISPOSICIGN FINAL
Seris, Subserie y Tipos Documentalas archie ti:ﬁos'Archivo PROCEDIMIERTD ARCHIVISTICO
Oifeina Serie Subsarie Gestisn -l_cmtral CcT. I E | MF | s
500 34 ; . MANUALES.
: e e : o - Documento que contiene las orienlaciones para el manejo adecuada de fos bienes y activos de 1a entidad.
77 MANUAL DE ADMINISTRACION DE BIENES - -© Cumplidos los tiempos de relencion de 10 afios de retencion en el archivo central, la documentacion se conserva lolaimente en su formato papel original.
500 Pl e R T R N TN Y 2 a X X (numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacién Documenlal (Permanente) (ST} Presentacion metodologicay. por formar parte ds ta memaria stilucional de la
entidad y como testimonio de la gestién administrativa,
500 Manual Este procesas debera ser llevada 2 caboe por designado de fa Direceion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental.
SR AT R . Oocumento que contiene las feglas intemas de contratacion de una entidad, Eslablece 1a forma como apera la Geslisn Conlractual de las Enlidades Estalales,
78 MANUAL DE CONTRATAGION .~ ~ ademas de dar a conocer a los participes dal Sistema de Compra Publica la forma en que opera dicha Gestion Gonliactual,
500 Lo L L i Cumplidos los tiempos de retencidn de 10 aios de refencién ¢n el archivo cantral, la dogumenltacisn se conserva telalmente en su formate papel ofiginal.
{numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacion Documental (Permanenta} (CT) Presentacion metodalogica), por farmar parte de la memoria institucional de la
2 8 X X entidad y como testimonio de la gestion adminisirativa, por formar parte de fa memoria institucional de ta entidad y come Lestimonio de fa gostién administrativa
Manual Este procesos debera sex ilevado a cabe por designado d# 1a Direccion Adminiskiativa can el apoye del giupo de gestion documental.
500
e e et Documento que I2 Contaduria General de ia Nacion, mediante Resolucion 357 del 23 de julio de 2008, adopta el procedimiento de control interno contable para
<00 80 MANUALDE POLITICA implemsntar kas acciones minimas de control que deben realizar los responsabies de la informacian financiera, scandmica. social ¥ ambiental en los entes
s L sl DT publicos.
Cumplidas los tiempos de retencion tde 10 afins de retencion en ef archivo central. la documentacién se conserva totalmznte en s farmato papel original,
2 8 X X {numeral 3.2.5.1 Crilerios para Conservacion Documental (Permanente) (CT) Presentagion metatologica). por formar parte de la memoria institucional de la
Manual enfidad y coma testimonta de la gestidn administrativa. por formar parte de la memmoria inslitucional de la enlidad y como testimonio de la gestion administrative,
Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de fa Direccion Administrativa can &l apoye del grupo de gestién decumental,
500
P e T A Ly HER Bogumento de comunicacisn técnica que busea brindar asistencia a las personas que Usan un sistemade sinfarmacion, para que puedan aparar 4 manera
82 MANUAL DE-SISTEMAS DEINFORMACION = adscuada y agii Ia herramienta tecnolbgica, Como medic tecnoldgico se digitalizad para su conservacian y cansulta a traves de cada sistera de informacion
500 S R, A ThnEn D Gumpliclos fos liempos de retencion de 10 afios de retencion en el archivo cenlral, |a documentacion se conserva tolaimente en sy formato papel original,
(numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacion Documental {Permanents) (CT) Presentacion metodologica). por [ormar parte de la memoria institucional de |a
2 8 X X entidad y como teskmonio de la gestion administrativa.
Manual Esle procesos debera sef levado a cabe por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental
500
"Herrarmienta de gestion de talento humano qus permite establecer fas funciones ¥ competencias laborales de los emgleos que conlorman la planta de
a3 personal de tas instituciones publicas:; asi eome los requerimientos de conccimiento. expertencia y demas compelencias exigidas para gl desempeio de estos.”
500 Cumplidos ios tiempas de retencian de 10 afios de retencion er el archive central, fa documentacién se conserva tolalments en su kormato papel original,
{numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacién Documental {(Permanente) (CT) Presentacién metodologica). por formar parte da Ia memoria inslitucional de fa
2 g X X anlidad y como testimonic de fa gestion administrativa.
Manual Este pracesos debera ser!levado a caba por designade de la Diresclon Adminishrativa can el apoyo del gruye de gestion documental.
500
500 35 NOMINA Rl
500 Navedades de némina Relacion de pago en |3 cual se registran tos salarios, ias banificaciones y 1as dedusciones de un periodo determinade.qua raaliza una entidad a sus
" — funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.
500 Certificado de Dispenibilidad Presupuestal. Cumplidos |os fismpos de retencién de 80 afios en el archive central, se realizara una seleccion el 10% sistematica de fa totaltdad de los sxpedientss por
500 Certificado de Registro Presupusstal vigentia para su conservacion en su fermate papel original las néminas salariales y primas de los meses de julia y diciembre. se procedera ha digitalizacion an
— medic teenologico (segun lo establecitlo en el Acuerdo 004 de 2018).
200 Comunicaciones 2 78 ¥ | X |Le eliminacion de documentos no selsccionados Acuerdo DM de 2019
500 Nomina. Este pracesas debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Agminisiraliva con el apoyo del grupo de gestisn documental.
500 Reagistro de novedades de ndmina
500 Relacién de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias
500 Solicitud de disponibilidad presupuestal v registro presupuestal.
500 36 1
B LT B LT Bacumentos que contienen la lista de bienes, ohras y senicios que pratenden adquirir durante el afio y en los que La enlidad estalal Seiala la necesidad y la
500 85 'PLAN ANUAL DE-ABQUISICION| 2 18 X |X {abra o el servicia que salisface asa necesidad, por medio del ciasificader de bisnes ¥ semvicios, e indicar &l valor estimado dal contrato
S . i El lempa mihime de retencion que se recomisnda es de veinte {20) afios en 1os que se contemplan fes disz (10} afios estipulados en e articulo 28 de la Ley
962 de 2005, toda vez 4Ue ¢ un documento que refiere a la planificacion de compras y adquisicionses. Ademés, se contemplan vainls (20) afios para respaldar
posibles investigaciones de accicn conlractual, en la medida que las adquisiciones do la entidad se realizaron por medie de contratacisn priblica.
Los Planes Anuales de Adquisiciones son documents de natualeza informativa de las adquisiciones que se prapane oblener la entidad sn un plaze
delerminado. Por fo cual 52 recamienda una seleccion cualitativa extrinseca cronoldgica, asi
Seleccionar Un Plan por cada 4 anos de produccion documental con la finalidad de dejar una inuestra alealoria de los diferentes planes que pudo tener fa
Plan Anual de Adquisicicnes entidad en la adguisicion de bienes. ’
Los documentos seleccionadoes seran conservados en meadio tecnologico digitalizacion segun o eslahlecida en &l articulo Acuerdo 004 de 2019,
500




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cadiga: A-FQ-G74 - Version: 09 — Facha: 14 de marzo de 2018

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION ADIMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO:

5600

TIEMPQ DE RETENCION

c6oIGo Afs) DISPOSICIGN FINAL
Serie, Subserle y Tipos Documentales {Afios] PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO
Oficina Serie Subserie Archivoda 1 Archive | 1 g Jyrl g
. Gastién Central
R R : L i Be confonnidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004. gue fa fas directrices y polilicas para la elhoracion de planes estalégicos de recursos Humanas.
"y { NjL] A s . Este documento | parmile a los misimbros de la enlidad verificar 1as vacantes exstentes en la Agencia con fses de mejora laboral.
86 ! - e EME VACANTE, : . - L ‘ )
500 S 3 T Gl ) Cumplida sutiempo de retencion de 5 afios en el archivo central se procede a eliminar siguienda 1as técnicas de destiuceidn ssgln las politicas de la Agencia
1 4 X para este proceso. capitulo 3,2.5.3 del documents introductorio
Esle procesos debera ser llevado a caho por designado de la Direccion Administrativa con el apoyo del grupo de gestion documental.
¥ grups g
Plan Anuat de vacanies
500
o N b G e i En cumnlimiente de |0 previsto por |a Ley N* 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario N° 1377 de 2013, [os cuales lienen por ohjelo "Desarrollar el derecho
500 87 P.LAN ANUAL D._E VACAC’[ONES constitucional que tenen fodas las personas a conocer, actualizar y rectificar las infarmacicnes que se hayan recogide sobre ellas en bases de datos a
i archives..”. se liene establecido este documente para el desarrolio de los etablecito en la presente lejislacian
500 Comunicadas Oficiales 2 3 X Cumplido su flempn de retencidn de 3 afos en el archivo central. se procede a eliminar siguiendo 1as lecnicas de destruccion de dacumenlas seyin las
politicas de la Agencia registrada en el capituio 3.2.5.3 del documenta introductorio.
Cranograma de Vacagiones La eliminacion de decumentes de APC-Celombia esta enmarcada en lo establecido en ol articulo 15 del Acuerdo 004 de 2013
500 i N i Este procesos debara ser Hevade a cabo por d lg de la Direccion Administrativa con el apoyo def grupo de gestion documental.
500 an pLAN DE EST[MULOS E |NCENT¥VOS ERRSTDNN Documento en el que se seflala los incentivos no pecuarias que se offecaran al mejor empleado de carrera de |a enidad. 4 los mejores empleados de carrera
" - de cada nivel jerdrquico y al mejor empleada de libre nombramiento ¥ remecidn de la enlidad. asi como los incenfives pecuarios y no pecuarios para los
500 Acto Administrativo de Adopeion dal Flan : . .
mejores equipas de rabajo. Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015
500 Convocatorias Cumplido su tiempa de retencién de 5 aflos en el archive central |a subserie pierde su valor administrative sean estos prirrarios y/o secundarios se procede a
500 Diagnoslico de Necesidadas 1 2 ¥ eliminar siguisndo las técnicas de destruccién sequn las politicas de la Agencia para este procese. capilulo 3.2.5.3 del documento introductorio
500 = vy PR Esle pracesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direction Administrativa con el apoye de! grupo de gestion documental
ncuestas de satstaccion
500 Informes de seguimienta
500 Plan Anual de Eshmulus 2 Incantives
¥ . i (A Documento en el gue se definen los compromisos. accianes y estrategias que adoptan las entidades en el marco del Sistema de Gestion Ambiental,
Cumplidos los tiempos de relencién de 10 afos de retencién en e} archivo central, la decumentacion se conserva tolaiments sn su lormalo papel original,
92 PLAN DEL ISTEMA DE G ST ON AMB[ENTAL {numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacion Documental (Permanents) (CT) Presentacidn metodalagica). por formar parte de 1a memoria institucional de ka
500 5 8 X X enlidad y como testimonic de la gestion adminislrativa
Este procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direceion Administrativa con el apoyo del grupe de gestion documental.
Plan Insiitucional de Gestion Ambiental
500
500 96 PLA:N ENSTWUCK}NALDE CAPAG}TACION Pntctumenho‘ en aliq'ue s[e planeatn I:s ‘ ax:ciune?j ude Ice:]pac:ladcl?u y formacidn que facilitan el desarrollo de competencias. el mejoramiente de los procesos
- n T institucionales y ef fortalecimients de la capacidad laboral de los empleadas a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales
500 Acto Administrative de Adopcion ) e
establecidos =1 una entidad plblica
500 Convocatlorias Gumplidos los tempes de retencion de S afos de retencion en el archiva central. |z documentacion se conserva totalmente en su formata papel ariginal.
500 Diagnostica de las Necesidades de Aprendizae {numeral 2.2.5.1 Criterios para Conservacidn Dacumental (Permanente) (CT) Presentacion metodolagica). por former parte de {2 memoria institucional de la
- 2 3 X X entidad y como lestimonio d& la gestion administrativa
500 Encuesta de salisfaccion Este protesos debera ser Hevado a cabo per designade de fa Direccion Ad minisirativa con el apoyo del grupo de gestidn documenlal.
500 Infarmes de seguimiente
500 Plan institucional de capacitacidn
500 Registro de asistencia
F’LAN DE PREVENCION PREPARACI(}N ATENCIGN Dncuments ¢ue contienen las acciones de prevencian, mltlgactgn. pieparacion, respue(_st._a y rehabilitacion ante una amenaza Reﬂe@n los procedimigntos para
a7 - B &cluar en caso de desastre y su fin es prasentar a los funcionarics las destrezas y condiciones para actusr de manera rapida y coordinada frente a una
500 ANTE EMERGENCFAS emergencia.
- ] Cumplidos los tiempas de retencion e 20 afios de relencion en el archive central. la documentacion se conserva totaimente en su formato papel original.
500 Plan de emergencia y contingancia, > 18 % X {numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacidn Documental (Permanente} (CT) Presentacion metodatogica). por formar parte de la memoria institucional de la
entidad y coma testimonio de Ia gestian administrativa, por formar parte de la memoria inslitucional de la enlidad y como tesimonic ds la gestion administrativa,
500 Mapa de rissgos. Esle procesos debera ser llevado a cabo por designado de la Direccion Adminislraliva con ef apayo del gupe de gesiién documental
Actas de reunién de divulgacion de plan de emergencia.
500
PLAN DE TRABAJO ANUA DE;_ S|STEMA DE SEG HY REDA Y SALUD EN Documenta en el que se idenlifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para slcanzar los abjetivos propuestos en el Sistemz de
500 98 'EL TRABAJO 'SG S$T . Gestidn de fa Seguridad y Salut en ¢! Trabajo. Numeral 7, Aicule 2.2.4.5.8. Decreto 1072 de 2015.
Cumplittos los iempas de retencign de 20 afias de retencion en el archivo cantral, la documentacion se conserva tatalmente en su fermato papel criginal.
Acto administrativa por el cual se adopta el plan de traha]o anual del sisterna de segundad Y (numeral 2.2.5.7 Criteries para Conservacion Documentel (Permanente) (CT) Presentacion meladolagica). por lormarparte de la memaria institucional de |a
500 salud en el trabajo entidad y como testimonio de la gestion administrativa. por farmar parte de la marmoria institucional de |2 entidad y como testmonio de la gestivn admirstrativa
500 Diagnoestico de condicionas de salud Este procesos debera ser ilevado a caba por designado de la Direccion Administrativa con ¢l apoye del grupe de gestién documental.
500 Evidencias de los sistemasde vigilancia epidemiglogica
500 Evaluacion [nicial del sistema de Seguridad vy Salud en el Trabajo 2 18 X X
500 Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud an &l Trabajo.
500 Documentos del sistema gestidn de seguridad vy salud en el trabajo
500 Registro del suminisira de elementos y 2quipos de proteccion personal
500 Registros de actividadas de capacitacien acliviudades y entrenamiento
500 Resuitados de mediciones y monitoreos de ambrenles de trabajo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: A-FO-D74 - Versian: 0% ~ Fecha: 14 de marzo de 2019

OFICINA PRODUCTORA: | DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | ico'g[{_;o_- | 500
cODIGO THEMPO [ZE_RE]ENGUN DISPOSICIGN FINAL
Serle, Subserfe y Tigos Documentales —— Je“‘"mth{m FHOCEOWIENTQ ARCHIVISTICO
Cficina Setia Subserie i cr.| E | mrT| s
Gestion Central
500 37
Registre del preceso tacnico, i ivo y legal el cual se los documentos del archivo de gestién al archive central, segun los tiempos de
500 98 2 X X retencién establecidos en tablas de retencidn documental. Artfeulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015,
Cumplidos los tiempos de retencidn de 5 afios de retencian en el archivo central, la documentacion se conserva totalmente en suformate papel ariginat, (numeral
3.2.5.1 Criterios para Conservacion Documental {Permanente) (CT) Presemtacion matodelogica). por formar parte de ta memoiia institucional de la enlidad y
500 Solicitud de transterencia primaria. came testimanie de |5 gestion administrativa.
Este procesos debera ser llevade a caboe por designada por el grupo de gestién documental
500 Cropograma de transferancias decumentales primarias.
500 Comunicaciones
Registre del proceso técnico, administrativo y legal medianle el cual se trasfadan les documentos del archivo central al archivo historico, segun los iempes de
500 100 retencidn idos en tablas de ion documental o tablas de valaracion documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015,
Cumplidos [os tiempos de retencién de 10 afies de retencion en el archivo central. ta documshitacion se conserva totalmente en suformate papel original,
{nhumetal 3.2.5.1 Crlterios para Gonservacion Documental {Permanante) {CT} Presentacién metodolngica). por formar parte de la memoria institucional de la
500 Acta de oficializacidn de transferencia Secundaria. entidad y coma testimanio de |a gestion administrativa.
Este procesos debera ser kevadu a cabo por designado por el grupe de gestign documental
300 Acta de visita Archivo General de fa Nacidn.
2 -] X X
500 Comunicaciones
500 Cronograma de transferencias secundarias
500 Inventarios documentales de transferencia secundaria.
500 Solicitud de {ransferencia primania.
BCESOR G CTUALESD
500 39
Son documentos que evidencian €l procese precontraclual, en especial las propuestas de 1as lictaciones no seleccionadas. En algwos cases presentan la
500 Solicitud del tramite contraciual. resolucion par medio de 1a cual se declara desierta o no adjudicada la licitacion.
La subserie goza de valores adminisirativos [egales y econdmicos. Se establece un tiempo de retencidh minima de 20 afios, haciendo use de |e prescripcion dada
500 Comunicagcién da! COP. a los proceses de contratacidn (Ley 80 de 1992, artfeule 55). Este tiempe es suficiente para respender a |25 autoridades administrativas lepales v judiciales.
Esta serie no cuanta con valores secundarios, solo goza de valores administraiivos y juridicos por esta razon no genera una vez cumplido el tiemgo de retancion
500 FProyecto de Pliego de condiciones o invitacidn a ofertar. s debe eliminar siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin. El empe de retencién se debe indicar 2 contabilizar una vez cerado o finalizade &
2 18 X trémite ficitaterio.
500 Propuestas no seleccionadas. Clll""!)?ﬂdD sU tiempo t.ie relfancion de 20 aﬁQS en el archive central, se pyoceue a glimivar slguiende las técnicas de deslruccion de documentos  seqin las
politicas de la Agencia registrada en el capiiule 3.2.5.3 del documenta introducterio
500 Acta de cierre dei proceso. Este proceso debera ser llevado a cabo por designade de la Direccion Administrativa con ¢l apayo del grupe de gestién documenlal.
500 Resolucion Daclaraloria desierla
500 41
500 107 PROYECTOS DECQOPERACL Bocumento que recoge los proyactos d caoperacian infernacional de la agzncis con los diferentes paises
S - Cumplidos los tiempos de retencidn de 10 afes de retencidn en el archivo tenlral. fa documentacion se conserva tolalmente en su fermalo papel ariginal,
500 Proysclos {numeral 3.2.5.1 Criterios para Conservacion Dacumental [Permanents) (CT) Presentacion metodologica). por formar parte de |2 mernaria institucional de la
500 Camunicacicnas entidad y como lestimanio de fa gestién administrativa,
500 Agenda 2 g % X Este proceso debera ser llevado a cabo por designado de la Direcoion Administrativa con el apoyo del grupo de geslién dacumental,
S00 informes Técnicos
500 Actas
500 Acuerdo de coopearacién (cuando aplique)
Convencionss DIRECCION ADMINISTR%TIVA Y FINANCIERA Fecha aprobacidn ARCGHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
FS
C.T.Conservacicn Total /l) ) /
. e .
- — Firma: Cl>ply Firma:
M.T Medio Tecnolégico %
30612020
8. Seleccion . o
Nombre: CARLOS AUGU Nambre: ISRAEL PAEZ BABAJAS
E: Eliminacicn Cargo: Director Administrative y Financiere Carge: Técnico Adminisifative
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