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% Departamento Admini o FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repitiica de Colembia Sk _ epariafionte administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
wm@ow {Control de Registros) Pagina J1de .
DY COPIA CONTROLADA
AREA: 100 - DESPACHO DEL DIRECTOR
BISPFOSICION
. : : RETENCION {Aﬁos)l '
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIONES i FINAL, OBSERVACIONES
(REGISTROS) {Norma - Articulo) Archivo { Archivo ctl e [l s
Gestion L Central
100.1 ACTAS
100.1.1  JACTAS COMISION EVALUADORA DEL MERITO Numérica SIN 1 10 X IDocumento Histdrico: Al pasar al Archivo
Solicitud : Cronoldgica RESTRICCION Historico se conserva Unicamente el actal
Hoja de vida incluyende sus anexos que son parte
Acta : fintegrante de la misrna.
Comunicade Externo (FO03 G001 PR GD)
100.2 ARCHIVOS
“}100.2.1  JARCHIVO DE GESTION Cronolégica SIN 1 ] X Registros fisicos o magneticos dependiendo
inventario Documental - (Transferencia) (F inv. AGN) Alfabética RESTRICCION uso del area. El inventario se actualizal
Consuita y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) permanentemente, El formato de consulta vi
Acta (Eliminacion) FO05 (G001 PR GD) prestamo y las actas de eliminacién despugs] -
del tiempo de retencidn no se consideral
necesaria su conservacion.
100.3 CIRCULARES A
100.3.1 CIRGU'LARES EXTERNAS -Numérica SIN 2 5 X . X Documento Mistdrico: Tiene cardcter legal se
Circular {F 001 G 001 PR GD) Cronolégica RESTRICCION debe conservar en su totalidad, incluyendo sus
anexos que son parte integrante de la misma.
Se digitaliza por su alto nivel de consulta en
. JArchive Central. .

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfantimerica

Numerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

£ = Eliminacion

M = Microfilmacién / Digitalizacion
S = Seleccitn

Gl I T

ata Fuacion Pottica &7

Si este decumento se encuentre impresa no se garantiza su vigencia, por 10 tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposard en la carpeta de Calidad DAFP.
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Pagina 1de2
COPIA CONTROLADA

AREA: 101 - GRUPO DE APOYQ A LA GESTION MERITOCRATICA
BISFOSICION
ERIE RETENGION (Afios)|
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIONES . ) FINAL OBSERVACIONES
{(REGISTROS3) {Norma - Articulo} Archivo | Archive erl e lmol| s
J.Gestion | Gentral

101.1 ARCHIVOS Registros fisicos ¢ magneticos dependiendo)

uso del drea. El inventario se actualiza

101.1.1  JARCHIVO DE GESTION Cronol6gica SIN X permanentemente, El formato de consuita v
Inventario Docurmental - (Transferencia} (F Inv. AGNj Alfabética RESTRICCION 1 wwmrreman prestamo y las actas de eliminacion después]
Consultz y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencidn no se considerag
[Acta (Eliminacion) FO05 GOCG1 PR GD) necesaria su conservacion,

1012  JINFORMES DE GESTION

101.2.1 JINFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronoldgica SIN 2 8 X [Seleccionar de.acuerde a su importancia los
Informe RESTRICCION finformes que el Comité de Archive considere.
Comunicado Externo (FO03 GO0t PR GD) :

101.2.2 JINFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolagica SIN 2 8 X {Seleccionar de acuerdo a su importancia los]
Informe ‘ RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado interno (FO04 G001 PR GD}

101.3 PETICIONES .

: Después del tiempo de retencidn no se

101.3.1  JPETICIONES ESCRITAS (Conceptos) Cronoldgica SIN 1 14 X considera necesaria su conservacion, g
Solicitud 6 (FO10 PR AP) - Recepcidn de Peticiones Alfabética RESTRICCION ’ informacion queda registrada en el aplicativo
Comunicade Externo {FO03 G001 PR GDY estadisticas y el Sistema de correspondencia.

101.3.2 JPETICIONES VERBALES Cronolégica SIN 5 ommnnn X Registros  magneticos: Se  ingresa ia|
Solicitud 6 (FO10 PR AP) - Recepcion de Peticiones Alfabética RESTRICCION - linformacién en el Aplicative Estadisticas,
Respuesta consultar  Guia 004 PR AT "Copias de

Seguridad”.

VIGENCIA TRD
DESDE: 12/04/2610 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolbgica
Alfabetica
Alfangmerica
Numerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacidn

M = Microfilmnacion / Digitalizacion
S = Seleccion

ﬂ, !

Eslby (0

- Pepntamento Adinin

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su'vigencia, por lo tante es copia No Controlada. La version vigente reposard en la carpeta de Calidad DAFP.
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Repittica ds Colombla Depariaments Administrative TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
: . ' (Control de Registros) Pagina 2 de 2
_ COPIA CONTROLADA
AREA: 101 - GRUPO DE APOYO A LA GESTION MERITOCRATICA
. RETENCION (Anos) DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES . .
caDIGD (REGISTROS) - RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Arch!Yo Archivo el e ol s OBRSERVACIONES
Gestion | Central
101.4 SELECCION MERITOCRATICA Para toda la serie. Se conserva todos los
. registros a excepcién de las pruebas de
101.4.1  |SELECCION CARGOS GERENCIA PUBLICA Alfabética CON’ Ley 909 de 2004 Art. 31 2 8 X conocimientos. de ellas solo se conservard
Solicitud Cronolégica RESTRICCION -Juna (1) prueba fisica del cuadernille o temario
Convenio Interadministratvo v 'todas las hojas de respuesta, las demas
Comunicado interno (FO04 G001 PR GD} pruebas se eliminan en archivo de gestion,
Prueba de conocimientos una vez sean calificadas.
Prueha de competencias
Entrevista (FO07 PR AP} Los convenios interadministrativos  deben
Evaluacion (FG05 PR AP) cumptir con lo establecido en el procedimiento,
Comunicado Externo (FOG3 G001 PR GD) No. 6 del Proceso de Gestidn Administrativa
Alifabética CON Ley 909 de 2004 Art. 31 2 8 X "Contratacidn Directa" y los registras que fe
101.4.2 |SELECCIGON CARGDS JEFES CONTROL INTERNO Cronologica RESTRICCION apliquen.

Solicitud )
Comunicado interno (FO04 G001 PR GD)
Concepto de idoneidad :

Prugba de conocimientos

Prueba de competencias

Entrevista (FOO7 PR AP)

Evaluacién (FOO5 PR AP)

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GO}

La restriccidn se refiere tnicamente a los tipos)
documentales (pruebas de conocimientos vy
competencias)

Recuperacion:

Disposicién Final:

VIGENCIA TRD Cronologica CT = Conservacién Total
. . Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
IDESDE' 12/01/2010 HASTA: Alfanurmerica i = Microfilmacién / Digitalizacion
Ndmerica S = Seleccidén
wFstoy. (omprometi Io: Calidod? I E:[E](’)
Departamenlo Adminkstrative de 1a Funcidn Peblica 47

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




Cédigo F 002 PRGD
D . FORMATO - TRD Fecha p7/09/2009
Republica de Calombia epartamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version |4
5 de la Funcién Piblica .
! {Control de Registros) Pagina J1deS5
libestdy Qethor: COPIA CONTROLADA
AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
7 RETENCION (Afios)] DR O0ICTON
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTR!CCI(:JNES ) FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) {Norma - Articulo) Archivo | Archivo o1l & lvml s
Gestion. ¢ Gentral ;
1161 ACTAS
110.1.t  JACTAS COMITE DIRECTIVO Numerica SIN 1 10 X Documento Histérico: Refleja las decisiones]
Acta (F 005 G 001 PR GD; . Cronolégica RESTRICCION de 1a alta direccion.
110.1.2 JACTAS REVISION POR LA DIRECCION Numerica SIN 1 10 X Documento Historico: Refleja las decisiones
Acta (FG01 PR DES) Cronolégica RESTRICCION de la alta direccion.
1102 |ANTEPROYECTOS
110.2.1 BANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE INVERSION Cronoldgica SIN 1 8 X No se considera necesaria su conservacién.
Anteproyecto RESTRICCION
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Justificacion .
1103 |ARCHIVOS o " {Registros fisicos o magneticos dependiendol”
: uso del area. El inventzric se actualizg
110.3.1  JARCHIVO DE GESTION Cronoidgica SIN X permanentemente, El formato de consulta vy
inventario Documental - {Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética RESTRICCION L QT prestamo y las actas de eliminacién después
Consulta y Préstamo de Documentos {FO04 PR GD) ' del tiempo de retencion no se consideraf
Acta (Eliminacion) {FO05 G0D1 PR GD) nacesaria su conservacion,
110.4 AUDITORIAS
110.4.1 JAUDITORIAS DE CALIDAD EXTERNAS Cronolégica SIN 2 4 X {Seleccionar de acuerdo a su importancia las|
Plan Alfabética RESTRICCION auditorias gque e Comité de Archive considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

Recuperacion:

Disposicion Final:

l,-'{mrl‘.rnrpiu Adeniingtrabvo de ta Funcion POtilics

VIGENCIA TRD Cronologica CT = Conservacitn Total
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Convenciones: Alfaketica E = Eliminacidn
) ) Alfantmerica M = Microfilmacion / Digitalizacién
Numerica S = Seleccion
BB caHiprntis co i Calidod IO 21 )
r"d—___-_—

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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Pagina ___[2deS |
COPIA CONTROLADA

AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

copico (REGISTROS)

SERIES, SUBSERIES Y TIiPOS DOCUMENTALES

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES
{Norma - Articulo)

RETENCION {Anos)] DISPOSICION

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CT

E

M/D

S OBSERVACIONES

Comunicado Externo (FO03 G031 PR GD)
Acta (FOO5 GC01 PR GD)

Listado de A&stencaa (FOD3 GEN;}
Informe

Reporte de mejeramiento (FO07 PR MA)
110.4.2 JAUDITORIAS DE CALIDAD INTERNAS
Programa (F008 PR MA}

Acta (FO05 GO0t PR GD}-

Seleccidn Auditores (FO16 PR MA)
Evaluacién Competencias (FQ18 PR MA)
Pian (FO09 PR MA)

Comunicade Interno (FO04 G001 PR GD)
Listado de Asistencia {(FO03 GEN}
Informe (F019 PR MA)

JReporte de mejoramienta (FOO7 PR MA)

110.5 INFORMES DE GESTION

INFORMES DE GESTION EXTERNOS
Informe
Comunicadn Externo (FO03 G001 PR GD)

INFORMES DE GESTION INTERNOS
finforme
Comunicado Interno (FO04 GC01 PR GD)

110.5.2

Cronolégica .
Alfabética

Cronolbgica
Alfabética

Crenoldgica
Alfabgtica

SIN
RESTRICCION

SIN
RESTRICCION

SIN
RESTRICCION

[ X JSeleccionar de acuerdo a su imporiancia las

‘lauditorias que i Comité de Archivo considere.

X .]Seleccionar de acuerdo a su importancia los
informes que el Comité de Archivo considere,

X |Seleccionar de acuerdo a su imporiancia los]
informes que ef Comiteé de Archive considere.

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:

Cronoldgica
Alfabetica
Alfantimerica
Numerica

Disposicion Finak

CT = Conservacién Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion f Digitalizacién |
§ = Seleccion

L P eta e IO e g

[repacimerto hodministrativo deda Fune lrmP i

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por fo tanto es copia No Controlada. La versidn vigenrte reposara en la carpeta de Caiidad DAFP.




-[Cédigo F 002 PR GD
3 Departa Administrat FORMATO - TRD Fecha 07109/2009 .
Repibiica d¢ Colombia O e aiivo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 2

g (Control de Registros) Pagina o de S

e TOPIA CONTROLADA
AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

. RETENCION (Afios)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES M RESTRICCIONES
co ’ . n -
Gestion | Central i

110.6 MANUALES

110.6.1 |MANUAL DE CALIDAD Croncldgica SIN 1 10 X Documento Histdrico, refleja el Sisterna de
Manual RESTRICCION Gestion de Calidad del DAFP,

110.6.2 JANEXOS AL MANUAL DE CALIDAD Cronologica SIN 2 8 X Se mantiene en archivo de gestion pierden

Procesos Alfabética RESTRICCION vigencia y se conviertan en documentos
Procedimientos ' obsoletos; ef tiernpo de refencion cuenta a
Manuales partir de esta situacion.
Guias Para toda la serie: Para garantizar |3
Matrices trazabilidad se ‘realizara copia en soporte
Listado Maestro de documentos - Imagnético que se encuentra en el icone de
Tabla de retencion documental Calidad DAFP — Consultar {Guia 004 PR AT)
Control de cambios Copias de Seguridad.

1107 |PLANES ’ i o TooTrTT ) - — T -

110.7.1 |PLAN DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO - SISTEDA Cronoibgica SIN 1 4 X [No se considera necesaria su-conservacion.
Plan : RESTRICCION - H.a retencién en Archivo de Gestidn es contado
Informe a partir del cumpimiento del plan.

110.7.2 |PLAN INDICATIVO CUATRIENAL DE DESARROLLO { Cronoldgica SiN 1 4 X [Aplicativo desarroliado y administrade por

- SIGOB Alfabética RESTRICCION DNP, ef DAFP registra fa informacion de
Comunicado Externo {FO03 GO0 PR GD) Jmanera glectrénica de  los proyectosr
Reporte relacionados con el plan de desarrollo, de

acuerdo a lo lineamientos establecidos por
dicha entidad.

VIGENCIA TRD

IDESDE: 1210112010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoibgica
Alfabetica
Alfandmerica
Niimerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
5 = Seleccidn

Uity v nedeonidicsin e

Srepar amende Ackeiiniralivo de o Funciim Pibles 57

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




jCédigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD JFecha 07/09/2009
Repiblca de Golombia Departarments Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL IVersion )
{Control de Registros) Pagina 4de5 |
| COPIA CONTROLADA
AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION T T T e — e
- RETENCION (Afos)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES . -
cépico (REGISTROS) RECUPERACION]  AGCESO (Norma - Articulo) Archivo | Archivo | .| - Tyl o OBSERVACIONES
Gestion | Central
110.7.3 |PLAN OPERATIVO ANUAL - POA (SIPLAN) Cronolagica SIN 5 § - X Aplicativo que registra la planeacion del DAFP,
Plan Atfabética RESTRICCION Registros magneticos - Consultar Guia 004
Proyecto PR AT - Copias de seguridad,
indicadores (FOBS PR MA)
Inforrme
110.8 PROYECTOS Para toda la serie: Seleccionar los proyectos
{mas importantes que el Comité de Archivg
110.8.1 |PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL Cronolégica SIN 2 5 X Jconsidere, lo demas se elimina
Proyecto Alfabética RESTRICCION Et tiempo de retencién en archivo de gestion
Informe se cuenta a parlir de la terminacién del
proyecto.
110.8.2 JPROYECTOS DE CREDITC EXTERNO Cronoldgica SIN 2 10 X
Proyecto Alfabética RESTRICCION
Informe
110.83 JPROYECTCOS DE INVERSION - BPIN Cronologica SIN 1 4 A YAplicativo  desarrollado y administrado  por
Ficha EBI Alfabética RESTRICCION DNP, el DAFP registra la informacidn de
Comunicado Externo {(FO03 G001 PR GD) manera electronica, de acuerdo a2 o
Reportes Hineamientos establecidos por dicha entidad.
110.9 SEGUIMIENTO Y MEDICION Seleccionar: El informe pasara a ser parte de!
lia serie documental Informes de Gestién, los
110.8.1  [SEGUIMIENTO ¥ MEDICION AL SGC Cronologica SIN 1 g X fformatos de Control de visitantes seran
Encuesta cliente externo {(FOD1 PR MA) Alfabética RESTRICCION entregados al Grupo de Gestién Administrativa
Encuesta cliente interno {FO02 PR MA) una vez sean evaluadoes,
Control de Visitantes (FO03 PR MA)

VIGENGIA TRD

IDESDE: 12/01/2010 HASTA:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Namerica

Convenciones:

Disposicién Final:
CT = Conservacion Total

E=
M=
S=

Eliminacién
Microfilmacion / Digitalizacion
Seleccion

- Estoy tomprometido'con lo. Calidag:

Departamento Administrativo the ta Funcion Pibfica

ggzmjl)

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




Codigo F 002 PR GD
gﬁ?\ _ FORMATO - TRD Fooha 3770912009
Repiblica de Colombia 3 Departamerits Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién 4
i : {Control de Registros) Pagina A
oy O ' COPIA CONTROLADA
AREA: 110 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
RETENCION {Aftos)] DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : RESTRICCIONES n .
CODIGO {REGISTROS) RECUPERACION]  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo [ Archivo | b o buppl o . OBSERVACIONES
- Gestion | Central
Encuesta verificacidn servicio (F004 PR MA) : Los demas documentos se efiminaran en
Comunicado Interno (F004 G001 PR GD) archivo de gestion, ya que la informacién se
Informe condensa en el informe a excepcidn de
aquellos que sean necesarios para evidenciar
acciones de mejoramiento.
110,10 |SISTEMAS DE INFORMACION Aplicative gue registra y controla )
adminisfracion de peliciones, quejas vy
110.10.1 |SISTEMA ESTADISTICAS Crenolégica SIN 10 | - X |reclamos, y evidencia e producte no conforme
Reporte Alfanamerica RESTRICCION . en el DAFP, registros magnéticos — Censultar]

(Guia 004 PR AT) - Copias de Seguridad.

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfantmerica
NUmerica

Disposicidn Final:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

i I
S = Seleccion

Microfilmacion / Digitalizacién

EilidddiTC A [

7

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tante es copia No Controlada. La versidn vigente reposard en Ja carpeta de Calidad DAFP.




‘ : Cédigo F 002 PR GD
Denartamento Ad FORMATO - TRD Fecha 07/09/2008
Repilbiica de Colombia ’ e ministrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - Version 4
:;ﬂd;o;r {Control de Registros) ) ' Pagina 1 de 2
Sy ' COPIA CONTROLADA
AREA: 120 - OFICINA DE CONTROL INTERNO '
DISPOSICION
RETENCION (Afios)
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCEQNES : : FINAL - OBSERVACIONES
(REGISTROS) . (Norma - Articulo) Archivo | Archivo cr] e lmpl s
Gestion 1 Central

1201 ACTAS

120.1.1 JACTAS COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE] ~ Numérica SIN 1 10 X * |Documento Histdrico: Refleja las decisiones]
CONTROL INTERNO : Cronolagica RESTRICCION ) - jde Sistema de Control Interno.

Acta (F 005 G 001 PR GD)
120.2 ARCHIVOS ‘ : : Registros fisicos o magneticos dependiendo
‘ uso del &rea, El inventaric se actualiza]

120.2.1  JARCHIVO DE GESTION Cronoldgica SIN X permanentemente, El formato de consulta y]
Inventario Documential - (Transferencia) (F inv. AGN) Alfabética RESTRICCION L R - Jprestamo y las actas de eliminacién después
Consulta y Préstamo de Docurnentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencién no se consideral
Acta (Eliminacién} (FO05 G001 PR GD) ] - necesaria su conservacidn.

120.3 ASESOR!A Y ACOMPANAMIENTO

120.3.1 |FOMENTO DE LA CULTURA DEL CONTROL Cronolégica SIN 2 | x| | Ipespués del tiempo de retencion no se
Comunicado Interno (FOO4 GO01 PR GD) RESTRICCIGN considera necesaria su Conservacian,

Afiches Cartelera - (Presentaciones Powert point)
Listado de asistencia (FOD3 GEN)

120.3.2 |RELACION CON ENTES EXTERNOS Cronoldgica SIN 2 X Después del liempo de retencidn no se
Comunicado Externo (FOO3 G001 PR GD) Alfabética | RESTRICCION . t considera necesaria su congervacion.
Comunicado Interno (FOQ4 G001 PR GD)

120.3.3 [VALORACION DEL RIESGO Cronolégica SiN 2 B X Después del tiempo de retencién no se

; Comunicado Interno {FOC4 G001 PR GD) S ’ RESTRICCION ' considera necesaria su conservacion,

Listado de asistencia (FO03 GEN) ' '
— Recuperacion: Disposicién Final:
VIGENCIA TRD Cronolagica CT = Conservacién Total
. i Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
DESDE: 12/01/2010 HASTA: ‘ Alfantmerica M = Microfilmacién / Digitalizacion
NOomerica S = Seleccién
O RIERRIN D e’
Ueparlamento Admidsleativo du 3 Funeidn Fabfos }'J,,_.__.__..._

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por 1o tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en fa carpeta de Calidad DAFP,




. - Codigo F 002 PR GD
’ FORMATO - TRD - Fecha 07/09/2009
Ropilblica do Golombla D"PE"“B“:I’:‘,’:G;’CTA‘;‘m‘;g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
{Control de Registros) Pagina 2de2
o D . COPIA CONTROLADA
AREA: 120 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
copiGo|  SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |0 oo ol o RESTRICCIONES RfTE_"'C'ON (Anos)] DISPOSICION _ OBSERVACIONES
(REGISTROS) - {Norma - Articulo) rehivo | Archivo | oo | £ Eypl 5
Gestion | Central -

1204 |AUDITORIAS

12041 JAUDITORIAS DE GESTION EXTERNAS Cronolégica SIN 2 4 X {Seleccionar de acuerdo a su importancia las
Plan _ Alfabstica RESTRICCION - _ - Jauditerias que el Comité de Archive cansidere.
Informe .

Plan de mejoramiente (FO24 PR MA)
120.4.2 JAUDITORIAS DE GESTION INTERNAS Cronoldgica SIN 2 4 X-|Seleccionar de acuerdo a su importancia osg
' Programa (F020 PR MA) Alfabética RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.
Acta (F 005 G 001 PR GD) . . )
. [Comunicade Interno (FO04 G001 PR GD)
- HLista de verificacién (FO21 PR MA)
Plan (F022 PR MA)
Informe (F023 PR MA)
Plan de mgjoramiento (FO24 PR MA}

1205  |INFORMES DE GESTION

12051 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronoldgica SiN C2 8 X {Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe Alfabética RESTRICCION informes que el Comita de Archivo considere.
Comunicado Externc {FO03 GO01 PR GD) '

120.5.2  |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronoldgica SIN ‘ 2 -8 - | X | Seleccionar de acuerde a su impontancia los
Informe " Alfabética RESTRICCION . informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) '

o Recuperacion: ' ~ Disposicion Iéina!:
VIGENCIA TRD : ) Croneldgica CT = Conservacién Total
. ] Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfantimerica M = Microfilmacion / Digitalizacién
Numerica S = Seleccidn

T AR TR

- Hroparamends Aedrinisdrativo de i Fonci Fobiicn

8i este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por Io tanto es copia Ne Controlada. La version vigente reposara en Ja carpeta de Calidad DAFP,




[cédigo F 002 PR GD
Admi FORMATO - TRD |Fecha 7/09/2009
Repbica do Coiombia Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
5 de la Funcién Piblica ; 2
- {Control de Registros) Pagina ~ [1ded |
Uty COPIA CONTROLADA
AREA: 130 - OFICINA DE SISTEMAS
DIRPUSICION
RETENCION (Aﬁos}l
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIQNES ' FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) {Norma - Articuio) Archivo { Archivo 1l e lmpl s :
Gestid Central
1301 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo
uso del area. El inventario se actualiza
130.1.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronoldgica "SIN X permanentemente, El formato de consulta vy
Inventaric Documental - (Transfarencia) {F Inv. AGN) Alfabética RESTRICCION 1 —— prestamo y las actas de eliminacion después
Consulta y Préstamo de Documentos (F004 PR GD) del “tiempo de retencién no se considerar
Acta (Eliminacion} (FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacidn,
130.2 ADMINISTRACION DE LA TECNOLOGIA
130.2.1 ]DISENO, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO] Cronoldgica SIN 1 e X |Registros flsicos o magneticos dependiendo
SOFTWARE INSTITUCIONAL : Alfabética RESTRICCION uso del area. Los manuales técnico y def

Requisitos (FO01 PR AT)
Acta (FOO2 PR AT)
Comunicado Interno (FD04 GOO1 PR GD}

“|Planificacién (FO03 PR AT) — -

Requisitos (F004 PR AT)

Disefo de Base de datos (FO05 PR AT)
Casos de Uso (FOOS PR AT)

Validacidn Entorno (FO07 PR AT)
Validacion Especificaciones (FG08 PR AT)

Control de errores (FO08 PR AT)
Manual técnico

Plan de pruebas (FOT0 PR AT)

Plan de pruebas (FO11 PR AT)
Manual de Usuario

Pruebas funcionales (F 012 PR AT)
Plan de Capacitacién (F 013 PR AT)

usuarip pasaran a integrar a3 Serie
Documental Manuales de la misma area. Para
tos registros magneticos consultar Guia 004
PR.AT.'Copias de seguridad”.

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfantmerica
Numerica

Convenciones:

Disposicidn Final:

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

M = Microfilmaci¢n / Digitalizacion
S = Saleccion

" 3 it b2t -
|.‘rr;m|i Anp !:RO uﬁm Ith .lldlh b ln hmf#.nlh:h!lr 8 A

i

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




Cddigo ¥ 002 PR GD
B Administrat FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repétiice da Colombia P et amnistrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
{Control de Registros) Pagina 2de 4
i COPIA CONTROLADA
AREA: 130 - OFICINA DE SISTEMAS
o SERIES, SUBSERIES Y TIPQOS DOCUMENTALES A RESTRICCIONES RETENCION (Anios)]  DISPOSICION
k] . " S
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESQ (Norma - Articulo) Archivo | Archivo et e lam] s OBSERVACIONE
- Gestion | Central
Aceptacion de software (FM4 PR AT)
Control de versiones {FO15 PR AT)
13022 |MANTENIMIENTO PREVENTIVO Cronolagica SIN I (S A Los registros originales son almacenados en
Programacion RESTRICCION el respective contrato y egreso.
Reporte
Informe
Certificacion
130.2.3 [JSOPQORTE TECNICO ) Nemerica SiN LI R X Registros magneticos: Se ingresan en el
Solicitud (Sisterma Help Desk} RESTRICCION Aplicative Help Desk, consultar Guia 004 PR
Diagnostice (Sistema Help Desk) AT "Copias de Seguridad™.
Solucidn (Sistema Help Desk)
Cierre (Sisterna Help Desk)
.. J130.3 INEORMES DE GESTION . | . . 1 N
130.3.1  JINFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronoldgica SIN 2 & X |Seleccionar de acuerdo a su imporiancia IosJ
linforme Alfabética RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externe (FO03 G001 PR GD)
130.3.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronoldgica SIN 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia 10s
Informe Alfabética RESTRICCION : informes que ef Cornité de Archivo considere.
Comunicado Interno (F004 GOO1 PR GD}

Recuperacion:

Disposiclén Final:

& Lith it bearh]
Rropartendo Adsiigsteativo e b Paign @0llica &7

VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacién Total
. : . Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
DESDE: 1210172010 HASTA: Alfanimerica M = Microfilmacién / Digitalizacion
- NUmerica 3 = Seleccién
TR =

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en ta carpeta de Calidad DAFP,
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Cadigo F 002 PR GD
. L Istrat FORMATC - TRD Fecha 07/08/2009
Repiiblca da Colorbia Bt A v TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
{Control de Registros) Pagina 3ded
COPIA'CONTROLADA
AREA: 130 - OFICINA DE SISTEMAS
RETENCION (Ahos)] DISPOSICION
; SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES
) - NE
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Asticuto) Archivo | Archivo { 1 o [l o OBSERVACIONES
Gestidén | Central
130.4 MANLUALES Alfabética SIN 1 5 X Para toda la serie: Perdura en archivo de
Cronolégica RESTRICCION geslion mieniras tiene vigencia ia aplicacion
13041 {MANUAL GEL USUARIO
Manual
130.4.2  {MANUAL TECNICO 1 5 X
{Manual
130.5 SUIP - SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE| Cronoldgica
PERSONAL .
130.5.1 JCERTIFICADOS SUIP CON Constitucion Politica def 1 e X Las certificaciones las puede sacar del SUIP
Solicitud RESTRICCION |Colombia de 1991 - At 15 ' en cualquier moments, no  requiere
[fComunicado Externo (FC03 GDO1 PR GD) Derecha a la intimidad consenvacion, .
130.52 |DIRECTORIO DE ENTIDADES " Cronolégica “SIN T R B X “d 7 informacion T TEsSTT ~ actuslizadal
[Directorio RESTRICCION permanentemente en el SUIP.
130.5.3 |NOVEDADES SUIP Cronoldgica SIN 1 memeemeees X La informacidn es actualizada
Remision de ia novedad RESTRICCION fpermanentemente en el SUIP el sopofte papel
Solicitud : se puede eliminar.
Comunicado Externo (F003 G001 PR GD)
Recuperacion: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronoldgica CT = Conservacién Total
. , Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfantimerica M = Microfilmacion / Digitalizacién
Namerica § = Seleccién

tidoican o Calidad 1 28

o mrsirativu dein Funcibn Piiblica

Si este documenio se encuentre IMpreso no se garantiza su vigencia, por lo tante es copia No Coentrolada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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Cadigo
. . Departa Admini FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repubiica de Colombis S epartamento Adminlstrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version Ia
. W &;m . {Control de Registros} Pagina____ |[4de4
therelv COPIA CONTROLADA
AREA: 130 - OFICINA DE SISTEMAS
RETENCION (Ahos)]  DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES ;

co ’

DiGo (REGISTROS) RECUPERACION|  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo | Archivo | e b e Tl o OBSERVACIONES
Gestién { Central

1306 - |PROYECTOS: {REFORMA EN LA GESTION DEL
EMPLEC PUBLICQ)

130.6.1 JINSTRUMENTOS PRCMOGION DE LA MERITOCRACIA Alfabética SIN 1 19 X [Seleccicnar los productos de esta serie como
Cuadros Funcionales de Empleo . Cronolégica RESTRICCION documentos histéricos, lo demas se pueds)
Simplificacion de Nomenclatura eliminar.

Acuerdos de Gestion El tiempo de retencién en archivo de gestion
Evaluacién del Desempefio se cuenta a partir de que se cuimine el
Desembolsos - {proyecto.

130.6.2 |SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION. DEL EMPLEG Afabética SIN 1 19 X JEi tiempo de retencion en archivo de gestion

PUBLICO - SIGEP Cronolégica RESTRICCION se cuenta a partir de que se culmine el

Actas con anexos

Auditorias

Comunicado-Externo {FO03 GO01.PR.GD)
Comunicado Interno (FOC4 G001 PR GD)
Cantrato SIGEP con soportes

Contrato Interventoria con soportes
Desembolsos

Estructuracién del modelo de negocio
Informes,

proyecio.
Los manuales de implementacion, técnico y
usuario deberan seguir o coniemplado en la

misma dependencia, :
Seleccionar los productos de esta serie como
documentos histéricos, lo demas se puede
eliminar.
Los entragables ejemplo; Fuentes,
arquitectura del sistema, disefio de base de
datos, etc. Permanecerdn en la dependencig
mientras tenga aplicacién el sistema,

serie documental? "130/4 Manuales de estaf

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:

Cronotogica
Alfabetica
Alfanimerica
Nuamerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion 7 Digitalizacion
S = Seleccion

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




- : |Codigo F 002 PR GD
o Denartameito Adminlstrati FORMATOQ - TRD ' : |Fecha 07/09/2009
Repibiica de Coormbia O 12 Furcion Pablic TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL : Version 4
: {Control de Registros) Pagina _‘_1_(!5“1__“_____
COPIA CONTROLADA
AREA: 200 - DESPACHO DEL SUBDIRECTOR
- : TISPOUSTCTON
. RETENCION (Afios)|
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES i . FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) {Norma - Articulo} Archive | Archivo crl e lmpl s
Gestign | Central
200.1 ACTAS
200.1.1 ACTAS DE POSESION Numérica SIN 1 50 X |Después del tiempo de retencién se integrard
' Acta Cronolégica RESTRICCION ' a la serie Historias Laborales,
200.2 ARCHIVOS _ ) ) Registros fisicos 0 magneticos dependiendo
: ’ ‘ uso del area. El inventaric se actualizaj
200.2.4 JARCHIVO DE GESTION Cronaltgica SIN X permanentemente, Ei formato de consuita y
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabetica RESTRICCION 1 ] e - - Iprestamo y las acias de eliminacidn después
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) ’ ' del tiempo de retencidn ne se consideral
Acta (Eliminacion) FO0S G001 PR GD) necesaria su conservacion.
2003  |CIRCULARES
1200131 |CIRCULARES INTERNAS T ) o Numérica-— -} SIN - - NN Y-S 0 . _3.X Isan. de_caracter administrativo interno, no_seg
Circular (F 002 G 001 PR GD) Cronolégica RESTRICCION ' considera necesaria su conservacion.
200.4 DECRETOS ) . Numérica SIN 1 20 X X Documento Histérico: Tieng caracter legal se
Decreto . Cronolégica RESTRICCION ' ' debe conservar en su totalidad. .
’ Se microfilma para garantizar conservacion del
soporte papel y evitar su manipulacién,
200.5 RESOLUCIONES ' Numeérica | . SIN 1 10 X X Documento Histdrico: Tiene caracter legal sef
Cronolégica RESTRICCION debe conservar en su totalidad.
. Se microfilma para garaniizar conservacion del
soporte papel ¥ evitar su manipulacién,
: : Recuperacion: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Convenciones: Alfabetica E = Eliminacidn
I ' ’ Alfanimerica M = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccion

Etoy comprometi

" Etoy. comprometido‘con la Calidnd: O [T
Departanento Admiustrative de la Funcids Pibtica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por io tanto es copia Ne Controlada. La versidn vigente reposard en la carpeta de Calidad DAFP.
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FORMATO - TRD _
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Control de Registros)

Codigo £ 002 PR GD
Fecha 07/09/2009
Versién 4
Pagina __[1doiz
COPIA CONTROLADA

AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
" RETENCION (Afios)| DroPOSIGION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION] _ ACCESO RESTRICCIQNES . { . ) FINAL OBSERVACIONES
: {(REGISTROS) {Norma - Articulo) Archivo | Archivo ctl e lwol s
Gestion | Central
2011 ACTAS
201.1.1  JACTAS COMITE DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES Numérica SIN 2 10 X Documento Histdrico: Refleja las decisiones
’ Acta (F 005 G 001 PR GD) Cronolagica RESTRICCIGN de |a adquisicion de bienes y servicios.
Comunicado Interno (FOB4 G001 PR GD) .
Plan de necesidades por dependencia (FO02 PR GA)
Plan de necesidades consolidade (FO03 PR GA}
Plan anual de gontratacién (FOD4 PR GA) M
Plan anual de mantenimiento {FO0S PR GA)
Reportes de publicacién SICE
-4201.2 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo
uso del &rea. El inventario se actualiza]
201.2.1  |ARCHIVO DE GESTION Cronoldgica SIN X permanentemente, El formato de consulta vy
tnventario Documental - {Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética RESTRICCION B B prestamo y las actas de eliminacion después
Consulta y Préstamo de Documenios (F004 PR G ’ del tiempo de retencidn no se consideraf
' Acta (Eliminacitn) FOO5 G001 PR GD) necesaria su conservacion. .
201.3 CAJA MENOR
201.3.1 JCAJAMENOR " Cronoldgica SIN 1 5 X Después del tiempo de retencidn no sej
Acto Administrative (Oficio MHCP) Alfabética RESTRICCION considera necesaria su conservacién.
Resolucion (Apertura, cierres mensuales y definitivo) ’
Comunicade Interno (Solicitud COP) (FO04 GGO1 PR GD)
Certificado de disponibilidad presupuestal SiIF
Apertura Cuenta bancaria - Chequera
Libro por rubre (F028 PR GA)

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Nimerica

Disposicion Final:

'CT = Conservacion Total

E = Eliminacidn

M = Microfimacion / Digitalizacion
S = Seleccion

TR P

sl Frnitn £ 0kica 4

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por 10 tanto es copia No Controlada. La version vigente reposard en la carpeta de Calidad DAFP.




Codigo F 002 PR GD
N ) FORMATO - TRD Fecha 0710912009
Repilbica de Colombla Departamento Administrative TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
- {Control de Registros} Pagina 2det2 |
ey COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA '
ON (Aios)] DISPOSICION
copico|  SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES | oo o | RESTRICCIONES ﬁ:ﬁ:ﬁ' :r‘chivo}’ OBSERVACIONES
{REGISTROS) {Norma - Articulo) . CT] E |MD] 3
Gestion | Central
Libro de gastos (F029 PR GA) Los registros en soporte méagnetico, se
Conciliacion bancaria (FO30 PR GA) imprimen periodicamente y se entregan al
- Conciliacion diaria (FO31 PR GA) Grupo de Gestign Financiera, por [o tanto no
Libro ejecucion mensual (FO32 PR GA} se incluyen en la transferencia ya que hacen
Cotizaciones parte del archive de gestivn del Grupo en
. Recibo provisional (FO33 PR GA) mencion. (Ver G004 PR AT).
Formato de retencién
Factura
Recibo oficial (FO34 PR GA)
Consignacién s
Egreso de pagaduria (004 PR GF) H
Argueo de Caja menor (FO01 PR GF)
201.4 CONTRATOS Para toda la serie: seleccionar los contratos)
mas importantes que el Comité de archivol
201.4.1 }SELECCION ABREVIADA ADQUISICION O SUMINISTRO]  Alfantimerica SIN- 2 18 X {considere lo deméas se etimina.
DE BIENES Y SERVICIOS Cronoldgica RESTRICCION

Cronograma {F006 PR GA)

Invitacidn a precotizar (FOO7 PR GA)

Control de cotizaciones (FO08 PR GA)

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

Cuadro comparativo (FO09 PR GA)
Reporte precio indicativo SICE
Comunicado Interno  (Solicitud  CDP)
supervisar) (FOG4 G001 PR GD)

Formato disponibilidad presupuestal SIIF
Pliego de condiciones {FO18A PR GA)

(Designacion

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

N = Microfilmacion / Digitalizacion
$ = Seleccion

_ Si este decumente se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por 1o tanto es copia No Controlada. La version vigente reposard en la carpeta de Calidad DAFP.
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Libestad y Qedon

Departamento Administrativo
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FORMATO - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Control de Registros)

Cadigo

F 002 PR GD

Fecha

07/09/2009

Version

4

Pagina

3de12’

COPIA CO

NTROLADA

AREA:

201 - GRUPQ DE GESTION ADMINISTRATIVA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS}

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES
(Norma - Articulo)

RETENCION (Afios}}

DISPGSICION

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CcT

E

M/D

5

OBSERVACIONES

20142

Aviso participacién ciudadana (FO13 PR GA) (Parte A)
Reporte publicacién SECOP

Comunicado Externo (FO03 GOGt PR GD)

Acta (Comité Licitaciones y Adg.) (FC05 G001 PR GD)
Resolucion (Apertura, adjudicacion o deciarateria desierta)
Adendo {FO17 PR GA)

Recepcion de ofertas (FO18 PR GA)

Asignacion de contrasefias (FO18 PR GA)

informes de evaluacion

Minuta de contrato

Registro Bienes y servicios SIF

Registro presupuestal del compromiso SItF
Aprabacion de polizas (F023 PR GA)

Consignacién hancaria

Acta de inicio (F024 PR GA)

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

Acta de liquidacién (F028 PR GA)

SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA
Cronograma (FOUBA PR GA)

Invitacién a precotizar {FQO7 PR GA)

Contrel de cotizaciones (FOU8 PR GA)

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

Cuadre comparativo (F008 PR GA}
Reporte precio indicativo SICE
Comunicado  Interno  (Solicitud  CDP)
supervisor) (FO04 G001 PR GD)

(Designacion

Alfanimerica
Cronolégica

SIN
RESTRICCION

LR s N

Lo e

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/201¢0 IHASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanumerica
Mamerica

Bisposicién Final:
CT = Conservacién Total -

E = Eliminacién

M = Micrefilmacion / Digitalizacién

8 = Seleccion

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

{Control de Registros)

ICodigo F 002 PR GD

|Fecha 07/09/2009

[versién 4

Pagina ___Jadet2 |
COPIA CONTROLADA

AREA:

201 - GRUPQ DE GESTION ADMINISTRATI{VA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
{REGISTROS)

RECLPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES
{Norma - Articulo)

RETENCION (Aitos)] DISPOSICION

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

M/D

S OBSERVACIONES

201.4.3

I?ormato disponibilidad presupuestal SIIF
Pliego de condiciones (FO16A PR GA)

Aviso participacion ciudadana (F013 PR GA) (Parte A)
Reporte publicacion SECOP

Comunicado Externo (FO03 GC01 PR GD}

Acta (Comité Licitacionas y Adq.) (FO05 GCO1 PR GD)

Adende (FO17 PR GA}

Recepcion de ofertas (FO18 PR GA)
Asignacion de contrasefias (FH9 PR GA)
informes de evaluacion

Minuta de contrato

Registro Bienes y servicios SiIF

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

Acta de inicio {(F024 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccion (F025 PR GA)
Cuadro resumen de contratacién (F027 PR GA)
Acta de liguidacién (F026 PR GA)

SELECCION CONTRATACION DIRECTA

Cronograma (FG06 B PR GA)

invitacion a precotizar (FGO7 PR GA)

Control de cotizaciones (FOU8 PR GA)

Estudio de conveniencia y oportunidad (FQ10 PR GA)
Reporte precio indicativo SICE

Comunicado Interna (Solicitud CDP) (FO04 GOO1 PR GD)

[Resolucion (Aperiura, adjudicacion o declaratoria desierta)

Alfanumerica
Cronotdgica

SIN
RESTRICCION

18

VIGENCIA TRD

IDESDE: 1210172010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacién:
Cronolégica

Alfabetica

Alfanumerica

Nimerica

Disposicion Final:

CT = Censervacion Total

E = Eliminacion

M = Microfiimacidn / Digitalizacién
8 = Seleccion

Estoy omprometidoicon.Ja Calidad

(= [
Drepartanwnie Admictsteativo de la Funcidn Pibficn )

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, par fo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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RepUbiica de Calombla Deopartamenta Administrativ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
. da la Funcién Publica . —
. {Control de Registros) Pagina ﬂfl?—..._
COPIA CONTROLADA

AREA:

201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESOC

RESTRICCIONES
{Norma - Articulo)

RETENCION (AR0S)

DISPOSICION

Archivo

Archivo
Central

cT

E

M

s

OBSERVACIONES

201.4.4

Formatao disponibilidad presupuestal SIF

Pliego de condiciones (F016 B PR GA)

Resolucién {Apertura, adjudicacién o declaratoria desierta)
Recepcian de ofertas (FO18 PR GA) '
Cuadro comparativo (FG08 PR GA)

Minuta de contrato

Reporte publicacion SECOP

Registro Bienes y servicios SIF

Registro presupuestal del compromiso SHF
Aprobacidn de pelizas (F023 PR GA)

Consignacién bancaria

Acta de inicio (F024 PR GA)

Cerificado recibido a satisfaccidn {F025 PR GA}
Cuadro resumen de contratacion (F027 PR GA)
Acta de liguidacion (F026 PR GA}

SELECCION CONTRATACION MINIMA CUANTIA
Cronograma (FO06 B PR GA)

1!nvitaci6n a precotizar (FOO7 PR GA)

Control de cotizaciones (FOO8 PR GA}

Estudio de conveniencia y oportunidad (FO10 PR GA}
iReporte precio indicativo SICE

Comunicado Interno {Solicitud CDP) (Designacion
supervisor) (FO04 GCD1 PR GD)

Certificado de disponibilidad presupuestal SiiIF
Pliego de condiciones (FG16 B PR GA}

Resolucién

Recepcion de ofertas (FO18 PR GA)

Alfandimerica
Cronoldgica

SIN-
RESTRICCION

Gestion

18

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 IHASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica

Alfabetica

Alfaniimerica

Namerica

Disposicién Final:
CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitatizacion

S = Seleccidn

)

. Kloy:comprometido.can: d’ Calidad? gﬂé‘)
Departamente Adininistrativo de fx Funcidn Pitdica

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




. Codigo F 002 PR GD
Depirtamento Admintstrativ FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
iblica da Colk epartamento Admints 0 =
Repubiica da Colombia de la Funcién Publica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
o . {Control de Registros) Pagina S_g_e_ﬁ__
' COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPQ DE GESTION ADMINISTRATIVA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTRQS)

RECUPERACION

ACCESOQ

IRETENCION {Afos)

RESTRICCIONES

{Norma - Articulo} Archivo

Gestion

Archivo
Central

BISPOSICION
CT]| E [MD] 8

OBSERVACIONES

201.4.5

Cuadro comparativo (FO09 PR GA}

Minuta de contrato

Reporte publicacién SECOP - SICE - Diario Oficial
Comunicado Externo {(F003 G001 PR GD)
Registro Bienes y servicios SIiF

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

Acta de inicio (F024 PR GA)

Certificado recibida a satisfaccion {(F025 PR GA)
Cuadro resumen de contratacitn (FO27 PR GA)}
Acla de liquidacién (F026 PR GA}

LICITACION PUBLICA

Cronograma {FO0B A PR GA)

Invitacion a precotizar (FO07 PR GA)

Control de cotizaciones (FOO8 PR GA)

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

Cuadro comparativo {FO09 PR GA)

Reporte precio indicative SICE

Comunicado Interno (Solicitud CDP) (Designacién
supervisor) {(FO04 GG01 PR GD}

ICeniftcado de disponibilidad presupuestal SIIF
Comunicade Externo (F003 G001 PR GD)

Aviso Camara de comercio (F 012 PR GA)

Pliego de condiciones (FO16A PR GA)

Aviso participacidn ciudadana (FG13A PR GA)

Adfandmerica
Cronolégica

SIN
RESTRICCION

18

Reporte publicacion SECOP

VIGENCIA TRD

IDESDE: 12/01/2010 'HASTA:

Recuperacion:
Cronologica

Convenciones: Alfabetica

Alfanlmerica

Namearica

Disposicién Final:
CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion

S = Seleccidn

 Estoy

L o o

Departamenta Adminicteativo deta Funcidn Piiblica

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



[Cadigo F 002 PR GD

FORMATO - TRD fFecha 07/09/2009

Repilbiica o Colambia Departamento Administrative TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL tVersion - 4

delaF Pubii —
h efa Funcién Publica (Control de Registros) Pagina j7det2
erod y O COPIA CONTROLADA

AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

RESTRICCIONES RETENCION (Ados)] DISPOSICION

- : OBSERVACIONES
RECUPERACION ACCESO ‘ {(Norma - Articulo) Archf\fo Archivo cerl £ lmp| s :
. Gestidn | Central

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

cODIGO

Acta (Comité Licitaciones y Adg.) (FO05 G001 PR GD)
Aviso de prensa ( F 015 PR GA)

Reporte publicacion avise de prensa

Resolucién (Acto Administrativo de apertura - adjudicacién
¢ declaracion de desierta)

Adendo (FO17 PR GA)

Recepcidn de ofertas (FO18 PR GA}

Asignacion de contrasefias {(FO19 PR GA)

informes de evaluacién

Minuta de contrato

Reporte publicacion Diario Oficial

Registro Bienes y servicios SIIF

Registro presupuestal del compromiso SHF
Aprobacién de polizas (FO23 PR GA)

Consignacion bancaria

Acta de inicio (F024 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccion (FO25 PR GA}
Cuadre resumen de contratacion (FO27 PR GA)

Acta de liquidacion (FO26 PR GA)

Sy r_!*“

201.4.6 [SELECCION CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS]  Alfanumerica SIN - 2 18 X
PROFESIONALES Cronoldgica RESTRICCION
Cronograma (FOO6 © PR GA) :
Comunicado Interno Solicitud Certificacion) {Solicitud CDP)f
(Designacion supervisor) {FO04 G001 PR GD)
Certificacién -

Estudio de conveniencia y opartunidad (FO10 PR GA)
Reporte pracio indicativo SICE

Recuperacion: Disposicién Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total

. . Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
DESDE: 12,1 01/2010 HASTA: Alfantimerica i = Microfiimacién / Dig#talizacién

Numerica 8§ = Seleccidn

VBSHY comprametidolcon L CARdnd 10 21 4

Depariasgn{o Adinirslrelive de s Pucids Pibtice

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




Repitilca de Catombia

Departamento Administrativo
de la Funcién Pablica

FORMATO - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Control de Registros)

Codigo F 002 PR GD
Fecha 07/09/2009
Version 4
Pagina g de 12

COPIA CONTROLADA

AREA:

201 - GRUPQO DE GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
{REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES
{(Norma - Articulo)

RETENGION (Ahos)

DISPOSICION

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CT

E

M/D

S OBSERVACIONES

201.4.7

201.5

Formato disponibilidad presupuestal SIF
Pliego de condiciones (F016 C PR GA)
Comunicado Externo (FOO3 GOG1 PR GD}
Reportes de consulta

Reporte publicacion SECQP

Minuta de contrato

Registro Bienes y servicios SIIF

Registre presupuestal del compromiso SIF
Aprobacion de polizas {F023 PR GA)
Consignacién bancaria

Acta de inicie (FO24 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccion (F025 PR GA)
Cuadro resumen de contratacién {(FO27 PR GA)
Acta de hiquidacidn (FO26 PR GA)

SUBASTA INVERSA PRESENCIAL

Resolucion (Acto Administrativo de delegacion) (Acto de
adjudicacién}

Ofertas niciales de precio

Presentacion de lances (F020 PR GA)

Resultado de ia subasta inversa (FG22 PR GA)

Reporte precio indicativo SICE

Acta de audiencia de subasta inversa

DIRECTORIOS

201.5.1

DIRECTORIO DE PROOVEDORES
Directorio '

Alfanimerica
Cronolégica

Alfabética

SIN
RESTRICCION

SIN
RESTRICCION

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

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 IHASTA:

Caonvenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposlicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacidn
8 = Seleccion

" stoy campromeétid con-1a: Calidad- JO 2 11 [k

Departamento Adsndndstrativo deia Funciba Pibfica

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




F 002 PR GD

Cédigo
) FORMATQO - TRD . Fecha 07/09/2009
Reptlica d Cofombia Departamenta Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién 4
; . T de la Funcidn Piblica . I
v o {Control de Registros) Pagina 9det2 |
ety G COPIA GONTROLADA
“AAREA: 201 - GRUPQ DE GESTION ADMINISTRATIVA
copico|  SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | oo ol e RESTRICCIONES R:T?'C'oi (‘:"_"S" DISPOSICION OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Fehivo p ArcIve ler| E jwio| s
: Gestién | Central

201.6 INFORMES DE GESTION

201.6.1 {INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronoldgica SIN 2 8 X 1S8eleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe RESTRICCION informes qgue el Comité de Archivo censidere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

201.6.2 {INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronoidgica SIN 2 8 X [Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe RESTRICCION informes gue el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 GGO1 PR GD) )

201.7 SERVICIOS GENERALES

201.7.1 JAUDITORIO Y SALAS DE CAPACITACION Cranolégica SIN L X Después de cumplide el tiempa de retencion
Reservas de auditorio y salas (F051 PR GA) RESTRICCION Ino se considera necesaria su conservacion

201,7.2 JCONTROL DE LLAMADAS Cronologica SIN 2 1 e X Después de cumplido ef tiempo de retencién
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) RESTRIGCION no se considera necesaria su conservacion
Control llamadas jarga distancia y celular (FO55 PR GA)

201.7.3 [FOTOCOPIADO Cronoidgica SIN 1 ] - X Las soficitudes se eliminan mensualmente una
Solicitud (FO50 PR GA} RESTRICCION vez sean tabuladas en la relacién mensual,
Reporte de fotocopias desples del afo de retencidn no se considera

' necesaria su conservacion
j261.7.4  IMANTENIMIENTO Craonotagica SiIN ] e X Después de cumplido el tiempo de retencién
Comunicado Interno (FO04 GO0t PR GD} RESTRICCION no se considera necesaria su conservacion
Reporte de averias y mantenimiento
_ Recuperacion: Disposicién Finél:
VIGENCIA TRD Cronoldgica CT = Conservacién Total
. . Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfaniimerica M = Microfitmacion / Digitalizacion
Ntmerica § = Seleccion

vStoy

Departamento Adrimistralive g la Funcion PobRica

Si este documenio se encuentre impreseo No se garantiza su vigencia, por jo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposard en la carpeta de Calidad DAFP.



Caodigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repiitiica te Colombia Departamenta Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
. e ia Funcién Pablica ; -
St e {Control de Registros) Pagina i0ded2 |
' COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
. RETENCION {Ahos)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : RESTRICCIONES . -
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESOQ (Norma - Articulo) Archf\fo Archivo crl e vl s OBSERVACIONES
Gestién | Central
201.7.5 |SEGURIDAD Y VIGILANCIA Alfabetica SIN 3 | - X Después de cumplide el tiempo de retencién
Control de entrada y salida de vehiculos {FO45 PR GA) Cranolégica RESTRICCION no se considera necesaria su conservacion
tngreso de Personal (F047 PR GA)
Salida e ingreso de elementos (F048 PR GA)
Control horario de personal contratista (F052 PR GA)
Relacién de equipos de computo visitantes (FG53 PR GA)
Control de ingreso y salida visitantes (FO054 PR GA)
201.7.6 JVEHICULOS Alfabetica SIN 2 8 X Serie que perdura en archive de gestion
Tarjeta de propiedad Cronolégica RESTRICCION mientras el vehiculo sea propiedad ¢ este a
Seguros {SOAT y automovil) cargo del DAFP.
Inspecciones obligatorias: (Gases, revision Los seguros e inspecciones obligatorias se
técnicomecanica, movilizacion, certificados de tradicién, reemplazaran cada vez que sean renovadas
inventarios} Los formatos de revisidon mensual y control de
Informes al D.N.E (Si aplica) recorride se deben eliminar cada 6 meses
Impuestos
Siniestros
Revisitn mensual de vehiculos {FG48 PR GA)
Control de recorrido de vehiculos (FO46 PR GA)
201.8 ALMACEN
201.8.1 JCOMERCIALIZACION DE JNSERVIBLES Cronoldgica SiN 1 g X |Seleccionar los expedientes mas importantes]
: Resolucion {Baja) RESTRICCION que el Comité de Archivo considere, lo demas
Comprebante de egreso (FO04 PR GF} se elimina.
Inventario (etementos dados de baja)
Acta (inspeccion ocular) i

VIGENCIA TRO

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Canvenciones:

Recuperatidn:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanumerica
Ntimerica

Disposician Final:

CT = Conservacidn Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacidn / Digitalizacién
8 = Seleccion

Bapartarneds Admintstrdivo de by Funcion Pribiiea

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



Cédigo F 002 PR GD
5 FORMATO - TRD Fecha 07/09/2008
" Repitiica ta Colombia Departamenta Admnistrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
s a Funcidn Publica . o 12
bt (Control de Registros) Pagina 11 de
COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
RETENCION (Afos)]  DISPOSICION
: . SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES - -
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Archr\:o Archivo el e lmol s OBSERVACIONES
Gestidn | Central
Reciho de consignacidn
201.8.2 |CUENTA MENSUAL DE ALMACEN Cronoltgica SIN ‘ 3 10 X Después de cumplido el tiempo de retencién
Reiacidn de ingresos (FO41 PR GA) RESTRICCION no se considera necesaria su conservacion
Cuadre resumen de egresos (F042 PR GA)
Reporte contable movimignto de almacén (F043 PR GA)
201.8.3 [JEGRESOS Cronolagica SIN 3 10 X Después de cumplido el tiempo de retencidn
" {Comunicade Interno {FO04 GOG1 PR GD) Numerica RESTRICCION ne se considera necesaria su conservacion
Egreso de bienes de almacén (FO37 PR GA).
201.8.4 |INGRESOS Cronoidgica SIN 3 10 X Después de cumplido el tiempo de retencion
Ingreso de bienes de almacén (FO35 PR GA) Nomerica RESTRICCION no se considera necesaria su conservacién
Kardex (FO36 PR GA}
Certificacion aportes parafiscales
Certificado de recihido a satisfaccion (F025 PR GA)
Factura
Orden de compra 0 servicio
Contrato
201.8.5 HNVENTARIQS Cronalégica SIN 5 ———— X [Registros  magneticos que se actualizan
Inventario individual de bienes a cargo (FO38 PR GA} Alfanumerica RESTRICCION constantemente. (Ver G004 PR AT). Guid
inventario por dependencia de bienes (F039 PR GA) : copias de seguridad.
Traslado enire dependencias o funcionarics (FO4C PR GA) '

VIGENGIA TRD
DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacién;
Cronglégica

Alfabetica

Alfanumerica

Numerica

Disposicion Final:

CT = Conservacicn Total

E = Eliminacidn

N = Microfilmacién / Digitalizacion
§ = Seleccion

St este decurnento se encuentre impreso-no se garantiza su vigencia, por Jo tanfo es copia No Controlada. La versidn vigente reposaré en la carpeta de Calidad DAFP.




Rapiblica de Colombla

de Ia Funcion Piblica

(Control de Registros)

[Codigo F 002 PR GD
_ FORMATO - TRD jFecha 07/09/2009
Departamento Administrativo TABLA DE RETENCIOGN DOCUMENTAL Wersion 4

Paging ___[12de 1z |
COPIA CONTROLADA

AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
RETENCION (Ahos)] DISPOSICION .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ; RESTRICCIONES - -
CcODIGO (REGISTROS) RECUPERACION]  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo | Archivo | . o [enl s OBSERVACIONES
Gestion | Central
201.9 CENTRO DE DOCUMENTACION Permanecen en uso mientras el matertal
bibliografico tenga vigencia o sea consultado.
20191 [MATERIAL BLIBLIOGRAFICO Alfanumerica SIN 1 —men X Los oficios de remisibn de material
. Inventario (Base con libros) RESTRICCION bibliografico se deben eliminar una vez
Remisién material blibliografica cumplido el tiempo de retencidn. Para los}
’ registros magneticos {Ver G004 PR AT).
201.9.2 JCONSULTA / PRESTAMO MATERIAL BLIBLIOGRAFICO Cronoldgica SIN 2 | - X Después de cumplido el fiempe de retencion
Solicitud RESTRICCION no se considera necesaria su conservacion
Cormunicado interno (FO04 G001 PR GD) :
Comunicado Externo (FO03 GO0t PR GD)
‘tConsulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) -
201.10 COMUNICACIONES
201.10.1 JMATERIAL AUDIOVISUAL Cronologica sm - F ] e ———— X Permanece en uso hasta tanto sea funcional.
Material Audiovisual Alfabetica RESTRICCION
201.10.2 |PUBLICACIONES Cronologica SIN 1 10 X |Después del tiempo de retencidn solo sef
Depisito legal Alfabetica RESTRIGCION conserva la  publicacién . come memorial
Numero ISNB - [SSN ' institucional,
Publicacion

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTAV:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfaniimerica
Namerica

Disposicion Final:

CT # Conservacion Total

£ = Eliminacion

M = Microfiimacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Estoy;camprometide con.la Colidad.,

Departamento Admdmsteativo dela Funcidn Pablica

=1

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

ey ey



Repiblica ca Colombia

ol

Uibestrd y Secters

Departamento Administrative
de la Funcién Piblica

FORMATO - TRD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Control de Registros)

Codigo F ¢02 PR GD
Fecha 07/09/2009
Version 4
Pagina 1de ®
COPIA CONTROLADA

AREA:

202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Presupuesto)

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
{REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESQ

RESTRICCIONES
{Norma - Articulo}

RETENCION {Aiios)

DISPOBICION
FINAL

OBSERVACIONES

Archivo

202.1

202.1.1

202.2

202.2.1

202.3

202.3.1

ADICIONES

ADICIONES PRESUPUESTALES
Comunicade Externo (FO03 G001 PR GD)
Justificacidn técnica

Comunicado interno (FO04 G001 PR GD)
Actos administrativos (Internos y externos)

ANTEPROYECTOS

ANTEPROYECTO DE
FUNCIONAMIENTO
Solicitud

Comunicade Interno (F004 G001 PR GD)
Formulario No. 2 (MHCP)

Formulario No. 3 {(MHCP}

Formulario No. 3A {MHCP)

Farmulario No. 4 (MHCP}

Registros SHF

Comunicado Externo (FG03 G001 PR GD)
lL.ey ¢ Decreto de aprehacion

Resalucion

PRESUPUESTC

ARCHIVOS

ARCHIVO DE GESTION
inventario Documental -( Transferencia) {F Inv. AGN)

DE

Cronolégica

Cronolcgica

Cronoldgica
Alfabetica

SIN
RESTRICCIGN

SIN
RESTRICCION

SIN
RESTRICCION

1t}

Archivo

Gestion | Gentral

CT{ E |[MD} S

Después del tiempo de relencidn no se
considera necesaria su conservacion.

Después del tiempo de retencion no sef
considera necesaria su conservacion.

Registros flsicos o magneticos dependiendo

juso del brea.

VIGENCIA TRD

DESDE:; 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacidon:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanumerica
Numerica

Disposicion Final:

CT = Conservacién Tolal
E=
M=
S=

Eliminacidn
Microfilmacian / Digitalizacion
Seleccion

iprometide: (Nl EaiAaTileS

Deparfaniento aninfsiralive de la Fanciba Plillica

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




Repubiica de Calombia

Departamento Adminiatrativo
dg la Funcién Pabllca

TABLA DE

FORMATO - TRD
RETENCION DOCUMENTAL

{Control de Registros)

Cadigo F 002 PR GD
Fecha 07/09/2009
Version 4
Pagina 2de 9

COPIA CONTROLADA

AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Presupussto)
RETENCION (Afos)]. DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES
DiGO ! [ CIONES
6o (REGISTROS) RECUPERACION]  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo [ Archiva [ T e Tl s OBSERVACIO
Gestion | Central .
Consulta y Préstamo de Documentos (F004 PR GD) El inventario se actualiza permanentemente,
Acta {Eliminacion) FG05 G001 PR GD)} El formato de consulta y prestamo y |as actas
de eliminacién  después del tiempe de
retencion no se considera necesaria  su

202.4 CERTIFICADOS conservacion

202.4.1 |CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Cronelégica SIN 1 10 X Después del tiempo de retencion no se
Comunicado Interno {FO04 G001 PR GD) NUmerica RESTRICCION considera necesaria su conservacian.

" |Certificado de disponibilidad presupuestal SIIF

202.5 INFORMES DE GESTION

202.5.1 {INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronolégica SIN 2 8 X |seleccionar de acuerdo a su importancia 1osl
{informe Alfabetica RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) ‘

202.5.2 HNFORMES DE GESTION INTERNQOS Cronolégica SiN 2 8 X 1Seleccionar de acuerdo a su importancia los{
Infarme Alfabética RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 GOCt PR GIY)

202.6 LIBROS

202.6.1 JCONTROL DE APROPIACIONES Crénelogica SiN 2 10 X Después del tiempo de retencion no se
Registro Numerica RESTRICCION considera necesaria su conservacion.

2Q2.6.2 REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO Cronolégica SIN 2 10 X Después del tiempe de retencidon no se
Registro Numerica RESTRICCION considera necesaria su conservacion,

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 IHASTA:

Convenciones:

Recuperacion;
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanumerica
Ndmerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfiimacion / Digitalizacion
8 = Seleccion

I'Jepada




Cadigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Fecha (7/09/2009
Repiiblica de Colombia Departarenty Admistrative TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
{Control de Registros) [Pagina 3de9
COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA {Presupuesto)
RETENGION (Anos)] DISPOSIGION
SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES
DIGO ! i i ERVACION
co (REGISTROS) RECUPERACION|  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo | Archivo § or f & Iwp| s 08s ONES
— Gestion | Central
2027  {PROGRAMAS
20271 PROGRAMA ANUAL MENZUALIZADO DE CAJA Cronologica SIN 2 3 X Después del tiempo de retencion no sef
Comunicado Externc {FO03 G001 PR GD) RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Formato de solicitud anticipo de PAC
Jroermato de solicitud adicion de PAC
202.8 REZAGOS
202.8.1 JREZAGO PRESUPUESTAL Cronclogica SIN 2 5 A Después del tiempo de retencidn no se
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) RESTRICGION considera necesatria su conservacion.
Relacién de cuentas por pagar
Relacidn de reservas presupuestales
2029 TRASLADOS
202.9.1 JTRASLADOS PRESUPUESTALES EXTERNOS Cronolégica SIN 2 5 X Despues del tiempe de retencién no se
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD}) RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Certificado de disponibitidad presupuestal
Comunicade Externo (FO02 G001 PR GD)
Resclucian
lAprobacidn
202.8.2 [TRASLADOS PRESUPUESTALES INTERNOS Cronoldgica SIN 2 5 X Después del tiempo de retencibn no se
Comunicado Interno {FO04 GCO1 PR GD) RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
[Certificado de disponibilidad presupuestal
Comunicado Externc (F003 G001 PR GD)
Resolucidn ‘
Recuperacion: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacidn Total
. ] Convenciones: Alfabetica E = Fliminacién
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfandmerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
Ndmerica 5 = Seleccidn




Cadigo F 002 PR GD
. FORMATO - TRD Fecha 0710972009
Repibiice da Colombia Del’af*ad'“e““’ Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version '
o la Funcién Pablica o
{Control de Registros) Pagina dded
: COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Pagaduria)
RETENCION {Afios)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES . ”
CODIGO (REG’STROS} RECUPERAC!QN i ACCESO (Norma i Articulo) Arch‘wo Archivo cT e {mpl s OBSERVACIONES
Gestion | Central

20210 |CERTIFICADOS

202.10.1 JCERTIFICADO ANUAL DE INGRESOS ¥ RETENCIONES|  Cronoldgica SIN 2 8 X Después del tiempo de retencion nc sel
A FUNCIONARIOS RESTRICCION considera necesaria su conservacion.

[Certificado

202.10.2 CERTIFICADO DE RETENCION A PROVEEDORES Cronolégica SIN - 2 6 X Despugs del tiempo de retencion no sel
Solicitud RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Cettificado

+

202.11 IMPUESTOS L

202.11.1 |DECLARACION MENSUAL DE RETENCICN EN LA Cronoldgica SIN 2 10 X Después del tiempo de retencién no se|
FUENTE, IVA Y TIMBRE RESTRICCION considera necesaria su conservacion.

Formato de declaracion de retenciones en ta fuente

Resumen liquidacién de retefuente

Formulario de pago y soportes

Reportes SHF

Informacién exogena (DIAN) ;

202 11.2 |INDUSTRIA, COMERCIO, AVISOS Y TABLEROS - ICA Cronoidgica SIN 2 10 X [Después del fiempo de retencidn no se
Farmato declaracion RESTRICCION considera necesaria su conservacion,
Forrulario de pageo y soportes
Reportes SiIF
Informacidon exégena (Sec. Hacienda Distrital)

VIGENGIA TRD

IDESDE: 12/01/2010 HASTA:

Recuperacion:
Cronoldgica

Convenciones: Alfabetica

Alfanimerica

Numerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacidn / Digitalizacion
S = Seleccion

Hgtidalconill
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Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por fo tanto es copia No Conérolada. La versién vigenta reposaré en la carpeta de Calidad DAFP,



Republica de Colombia
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FORMATO - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Control de Registros)

Cédigo F 602 PR GD

Fecha 07/09/2009

Version 4

ﬁgina 5de9
COPIA CONTROLADA

AREA:

202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Pagaduria)

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
({REGISTROS}

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES
(Norma - Articulo)

RETENGION {AR0S)|

DISPOSICION

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT| E {M/D} S

OBSERVACIONES

202.12

202.12.1

202,122

202.12.3

EGRESOS

CAJA MENOR

Comprobante de egreso {F004 PR GF)

Orden de pago (FO08 PR GF)

Resolucién {Constitucién, legalizacidn, reembalso)
Certificado de disponibilidad presupuestal
Reportes SlIF

Recibo oficiat

Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)

Factura

Consignacion

PAGO APORTES PARAFISCALES
Comprobante de egreso (FO04 PR GF)
Orden de pago (FO08 PR GF)
Relacion de pagos {(50I)

PAGO DE COMPRAS Y/O SERVICIOS
Comprobante de egreso (FO04 PR GF)

Orden de pago (FO08 PR GF)

[Factura

Certificado recibide a satisfaccidn (FO25 PR GA)
ingreso de bienes al almacen (F035 PR GA)
Consignacion

Cronolégica
MNamerica

Cronoldgica
Ngmerica

Cronotdgica
Nimerica

SIN
RESTRICGION

SIN
RESTRICGION

SIN
RESTRICCGION

20

20

20

Después del tiempo de retencién no se
considera necesaria sy conservacion.

Después del tiempo de retencion no se
considera necesaria su conser_vac'rcn.

Después "del tiempo de retencidn no se
considera necesaria su conservacion.

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacién:
Cronologica
Alfabetica
Alfanumerica
Numerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacicon / Digitalizacion
§ = Seleccion

Depardanesto Adminstratives deia Fancifin Pribdica

TR (R

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



Repliblics de Cniombla

Departamento Administrativo
de la Funcién Piblica

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

[Cédige F 002 PR GD
Fecha 07/09/2009
Versién 4
Pagina __[60e5

COPIA CONTROLADA

AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Pagaduria)
RETENCION (Afios)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES - -
copieo (REGISTROS) RECUPERACION|  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo | Archive | o £ Imip| s OBSERVACIONES
Gestién | Central
202.12.4 |PAGO EMBARGQOS JUDICIALES Cronolégica SIN 1 20 X Déspués del tiempo de retencidn no se
Solisitud Numerica RESTRICCION considera necesaria su conservacién.
Comprobante de egreso (FOG4 PR GF)
Orden de pago {FO03 PR GF}
Consignacién
202.12.5 JPAGO A CONTRATISTAS Cronologica . SIN 1 20 X Después del fiempo de retencidn no se
[Comprobante de egreso (FO04 PR GF) Ndmerica RESTRICCION considera necesaria su conservacién.
Orden de pago (FG08 PR GF) ’
Factura
Certificado recibido a satisfaccion (FO25 PR GA)} t
Ingreso de bienes al almacen (FO35 PR GA)
202.12.6 |PAGQ DE EPS Croncldgica SIN 1 20 X Después del tiempo de retencion no se
Relacion de pagos (SOl x EPS NUmarica RESTRICCION considera necesaria su canservacion.
Relacién de funcionarios
Relacién de pensionados .
202.12.7 |PAGOS DE PERSONAL Cronoldgica SiN 1 79 X Después del fiempo de retencibn no se
Némina RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Cuadro aportes pensiones y EPS consolidado
Listado de transferencias a cuentas x funcionario
Listado de cheqgues girados
202.12.8 |PAGO FONDOS DE PENSIONES Cronolégica SIN 1 79 X [Después del tiempo de retencidbn no se
Relacion de pagos {S0i) x Fondo Numerica RESTRICCION considera necesaria su conservacidn.
[Relacion de funcionarios
——— Recuperacién: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronclégica CT = Conservacidn Total
B . Convenciones; Alfabetica E = Eliminacién
DESDE: 12/01/2010 IHASTA. Alfanimerica M = Microfilmacion / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién
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Deparl.snetu Adniralimde!a Funcitn Piblica

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




[Eédigo F 002 PR GD
b , : FORMATO - TRD [Fecha 07/09/2009
Repdtlica de Coloniia epartatiants Mdministrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Wersion 4 :
e {Control de Registros) Pagina 7deg |
ey COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA {Pagaduria)
' RETENCION {(Afios){ DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES
OGO !
" {REGISTROS) RECUPERACION ACCESQO {Norma - Articulo) Arch.i\:ro Archive et e lmol s OBSERVACIONES
: Gestion | Central
Soportes pagos pensiones voluntarias
202.12.9 |REINTEGROS A LA DTN h Cronolégica SiN 1 °] X Después del tiempo de retencién no se '
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) RESTRICCION considera necesaria su conservacion,
Consignacion
Relacion de reintegros
202.13 INGRESOS
202.13.1 |INGRESOS DE PAGADURIA ' Cronolégica SIN 2 13 X Despuéé del tiempo de retencién no se
Boletines diarios de caja y bancos (FO02 PR GF) RESTRICCION considera necesaria su canservacion.
Comprobantes de ingreso {FOO3 PR GF)
Comunicado Interno (FOG4 G001 FR GD)
Consignacion
Recibo oficial
20214  |LIBROS
LIBRO AUXILIAR DE CAJA Y BANCOS Cronelégica - SIN 1 20 X Deslpués del tiempo de retencién no se
Libro RESTRICCION . congidera necesaria su conservacion.
El libro se transferira al Archivo Central una
var se termine el mismo.
_ _ : Recuperacion: : Disposicién Finak
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacidgn Tatal
. . Convenciones: Alfabetica . E = Eliminacidn
DESDE: 12/01/2010 IHASTA' Alfanimerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
Nimerica S = Seleccion

GIEE5 BNl o b o A
Deparkmgeno Minenioteadbvo e ds fuacidn Pibies 27

8i este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por (o tanto es copia No Controlada. La version vigente reposaré en la carpeta de Calidad DAFP,
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[Cédige F 002 PR GD
<. FORMATO - TRD fFecha 07/08/2009
Replitlica de Colombia Departamanto Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Version 4

Pagina ___j3des |
COPIA CONTROILLADA

AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Contabilidad)
RETENCION {Afos)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES n .
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Archivo [ Archivo | .1 o 1o oF o OBSERVACIONES
‘ Gestion | Central
202.15 [BALANCES
202.15.1 |BALANCE GENERAL ' Cronalégica SiN ) i 20 X Después del tiempe de retencidn no sel
Balance trimestral RESTRICCION considera necesaria suU conservacion.
Balance consolidado
Comunicado Externo (FOG3 G001 PR G
Certificacién
20216 JCONCILIACIONES
202.18.1 |JCONCILIACION BANCARIA Cronologica SIN 1 20 X Después del tiempo de retencidn no se
Comunicado Interno (FOG4 G001 PR GD) RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Formate Conciliacion bancaria (FO05 PR GF)
Extractos bancarios
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
20217 {LIBROS
202.17.1 {LIBRO DIARIO Cronolégica 3iIN i 20 X Después del tiempo de retencién no se
Libro RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
202.17.2 LIBRG AUXILIAR Cronolégica SIN 1 20 X Después del tiempo de retencidn no se
Libro RESTRICCION considera necesaria su conservacién.
202.17.3 |LIBRO MAYOR Y BALANCES Cronolbgica SiIN i 20 X [Después del tiempo dé retencidn no se
Libro RESTRICCION censidera necesaria su conservacion.
Recuperacion: Disposieion Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica GCT = Conservacidn Total
. . Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfanamerica M = Microfitmacion / Digitalizacion
Nlmerica § = Seleccion

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




Relacién de cuentas por pagar

Cédigo. F 002 PR GD
D . FORMATQ - TRD Fecha 07/09/2009
Repitiica tra Celombla epartamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
de la Funcidn Pablica | T

, ‘ {Control de Registros) Pagina 9ded

O I—CO—PIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Contabitidad)

RETENCION (ARos)] DISPOSIGION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES - .
¢ODIGO (REGISTROS) RECUPERACION AGCESQ {Norma - Articulo) Arch'l\:'o Archivo el £ lwol s OBSERVACIONES
Gestion | Central
202.18 NOTAS DE CONTABILIDAD
202.18.1 INOTAS DE CONTABILIDAD Cronolégica SIN ( 20 X Después del tiempo de retencidn no se
Formato nota de contabilidad (FO07 PR GF) Mumerica RESTRICCION considera necesaria su conservacion.

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Recuperacion;
Cranoldgica
Atfabetica
Alfanimerica
Numerica

Convenciones:

Disposicién Final:

CT = Conservacitn Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
§ = Seleccion

L

ministrfivo dela Fuadidn Pablics 7

8i este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por [o tanto es copia Ne Controlada. La version vigente reposaré en la carpeta de Calidad DAFP.
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% ‘ FORMATO - TRD [Fecha 07/09/2009
Repitbica de Golombia Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUNMENTAL Version 4
E v de la Funcién Piblica . —
: {Control de Registros} Pagina 1de5
Hhetdy G COPIA CONTROLADA
AREA: 203 - GRUPO DE GESTION HUMANA
- DISFOSICION
: RETENCION (Adios)|
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES i . FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) . (Norma - Articulo) Archivo | Archivo ctrl e lmol s
Gestion | Central
203.1 ACTAS
203.1.1 JACTAS COMITE DE CAPACITACION Y EDUCACION Cronoldgica SIN 3 5 X Documento histérico por lo tanto se conserva+
Acta (F 005 G 001 PR GD) con anexos Numerica RESTRICCION en su totafidad
203.1.2 |ACTAS COMITE DE INCENTIVOS Cronoldgica SIN 3 5 X Documento histérico bor lo tanto se conserva
Acta (F 005 G 001 PR GD} con anexos NUmerica RESTRICCION en su iotalidad ;
203.1.3 JACTAS COMITE DE VALQORES Cronolégica SIN 3 5 X Decumento histdrico por o tanto se conserval
Acta (F 005 G 001 PR GD} con anexos Numerica RESTRICCION en su totalidad *
[
203.1.4 JACTAS COMITE PARITARIO DE SALUD OGUPACIONAL Cronolégica SIN 3 5 X Documento histérico por lo tanto se conserval
Cenvocatoria Ntmerica RESTRICCION ’ en su totalidad
Acta (F 005 G 001 PR GDJ (Eleccian y comité) con anexos
203.2 ARCHIVOS Registros fisicos ¢ mégneticos deper;_diendo
uso del &area. El inventaric se ar{.tualiza
201.2.1 JARCHIVO DE GESTION . Cronolégica SIN X permanentemente, Bl formato de consuita y
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética RESTRICCION 1 ] e prestamo y las actas de eliminacion. después
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD} del tiempo de retencidn .no se considera
Acta (Eliminacién) FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.
203.3 ELECCIONES INTERNAS
203.3.1 ]REPRESENTANTE DE LOS EMPLEADOS A LAl Cronclégica SIN 2 5 X Después del tiempo de retencibn no se
COMISION DE PERSONAL RESTRICCION considera necesaria su conservacion,
Convocatoria

VIGENCIA TRD

IDESDE: 12/61/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacién:
Cronologica

Alfabetica

Alfandmerica

Namerica

Disposicidn Finak:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacién / Digitalizacién
8 = Seleccion

5i este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por o tanto es copia No Controlada. La versidn vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.




Cédigo F 002 PR GD
Depart o Administrafi FORMATO - TRD Fecha 07/09/2008
- ) epartamento Administrativo io
Repiblica de Colembia de Ia Funcion Publica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
{Control de Registros) _I:gg_l_llg__ 2de§
COPIA CONTROLADA
AREA: 203 - GRUPO DE GESTION HUMANA
RETENCION {Aﬁos)l DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES . -
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESQO (Norma - Articulo) AFChf\:’O Archivo ctl e lmol s OBSERVACIONES
Gestion | Central
Lista de candidatos
Lista de votantes
Comunicado Interno (F004 G001 PR GD)
Resolucidn (Representante del director)
Acta (F D05 G 001 PR GD) con anexos
203.3.2 |MEJORES FUNCIONARIOS DE CARRERA Cronolégica SIN 1 5 X Después del tiempo de retencién no se
’ Informe (Calificaciones de servicio) , RESTRICCION considera necesaria su conservacion,
Lista de resultados ' £
Resolucidn *%
203.4 HISTORIAS LABORALES - %
203.4.1 [HISTCRIAS LABORALES Cronoldgica CON Constitucién Politica de 1 a9 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia paral
- Comunicado interno (FOD4 GOD1 PR GD) RESTRICCION [Colombia de 1991 - Art. 15 el DAFP, a crireria del Comité de Aschivo, lo

Hoja de vida del candidato

Andlisis Cumplimiento de Requisitos (F 005 PR GH)
Prueba de competencias y competencias - {Si aptica)
Resotucién (Nombramiento)

Cemunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

Comunicade de aceptacion nombramiento

Hoja de vida { Formato DAFP)

Copia documentos (ldentificacién, estudio y experiencia)
Documentos para posesién (FOO3 PR GH)

Acta de posesitn

Certificados de antecedentes (penales, fiscales,
disciphnarios, BDME Contaduria, Bono pensional, aptitud
laboral "examen médica de ingreso”.

Derecho a la intimiciad

demas se elimina

ool

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolagica

Alfabetica

~ Alfanumerica

MNimerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfiimacién / Digitalizacién
S = Seleccidn

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tante s copia No Contrelada. La versidn vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.




Repiiblica de Colombla

Departamento Administrativo
de la Funcién Pablica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATOQ - TRD

{Control de Registros)

" |AREA:

203 - GRUPO DE GESTION HUMANA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
{(REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES
{Norma - Articulo}

RETENCION (Anos)

DISPOSICION

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT) E

MO

s OBSERVACIONES

203.5

203.51

20352

203.6

203.6.1

Afiliaciones (salud, pensidn, cesantias, caja de
compensacion),

Evaluaciones del desempefo

Actos Administrativos (vacaciones, licencias, comisiones,
trasiados, encargos, ascensos, permisos,

ausencias, inscripcidn en carrera administrativa, pago
{urestaciones, sanciones, incapacidades, ratiro, etc)
Formato solicitud prestaciones scciales (F 009 PR GH)
Acta de Entrega Funcionaric {F 006 PR GH)
Cerlificaciones ’

HNFORMES DE GESTION

INFORMES DE GESTION EXTERNOS
Informe
Gomunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

INFORMES DE GESTION INTERNOS
informe
Comunicado Interno (FOQ4 G001 PR GD)

MANUALES
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

COMPETENCIAS
Manual

Cronoldgica
Alfahética

Cronoldgica
Alfabetica

Cronologica

SIN
RESTRICCION

SiN
RESTRICCION

SIN
RESTRICCION

10

40

i

X [Seleccionar de acuerdo a su importancia los]
linformes que ef Comité de Archivo considers.

. . B

Seleccionar de acuerdo a su importargia los|
H N . o -

X finformes que el Comité de Archivo considere.

rescluciones

Cadigo F00Z PRGD |
Fecha 07/09/2009
Version 4
Pagina Adeb

COPIA CONTROLADA

Eif manual se conserva en la serie documental

VIGENCIA TRD

IDESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronotdgica

Alfabetica

Alfanimerica

Nimerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacidn

M = Microfitmacion / Digitalizacién
§ = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por o tanto es copia No Controlada. L.a version vigente reposard en la carpeta de Calidad DAFP.




[Cédigo F 002 PR GD
Departamento Admnistrati FORMATO - TRD [Fecha 67/09/2009
b i mento nistrativo " 2
Rapdofoa de Cowomia P 1 Fureton Panllen _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version i
{Control de Registros) Pagina 4deb
COPIA CONTROLADA

AREA: 203 - GRUPO DE GESTION HUMANA

RESTRICCIONES RETENCION (Afos)] DISPOSICION

SERIE D
S, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO Archivo | Archive OBSERVACIONES

{REGISTROS} {Norma - Articulo) . r CT] E {M/D} S
Gestion | Central

CcODIGD

203.7 NOMINA

203.7.1 |RELACION PAGOS DE PERSONAL Cronolbgica SIN .2 3 X Los documenios originales los conserva el
Comunicado Interno (FOG04 G001 PR GD) RESTRICCION Grupo de Gestién Financiera, la informacidn
Comunicado Externo {FO03 G001 PR GD) del Sistema de nomina deberd seguir o
Novedades - Horas Extras (FO07 PR GH) - Programacion establecido en la Guia 004 PR AT - Copiasde
de vacaciones {F002 PR GHM), incapacidades, primas, . Seguridad.

auxilios, descuentos, aportes, - libranzas, embargos,
cooperativas, bancos, etc.

Reportes Sistema némina

Reportes SilF

Nomina

J0esprendibles

203.7.2 [REPORTES DE CESANTIAS AL FNA Cronoldgica SIN 1 i} X Después del tiempo de retencion no se
Relacion Aportes por funcionario RESTRICCION considera necesaria su conservasion.
Relacion de apories consolidado

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

203.8 PLANES

203.8.1 |PLAN DE BIENESTAR Cronoidgica SiN 3 5 n Después del tiempo de retencion no se
Documento Diagnastico de necesidades RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Plan anuat de Bienestar :

Comunicado Interno (FO04 GOG1 PR GD)
Formato Control de Asistencia (FO03 GEN)
Actividades programa de Bienestar social, salud

_ Recuperacién: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD . Cronolégica CT = Conservacion Total
. . Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Affanimerica M = Microfilmacién / Digitalizacion
Nomerica S = Seleccion

4 Cofitid Calidad g =

Bovebad (taa i it i?
Oopenlnwnios Aduiniteative e da Funcidn Pabfies

Si este documento se encuentre impresa no $2 garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. L& version vigente reposara en [z carpeta de Calidad DAFP.



Cddigo F 002 PR GD
5 FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Regibiica da Celombia epartamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version a
; de la Funcidn Poblica N —
v {Control de Registros) P_agrlim S5des
iy 2l COPIA CONTROLADA.

AREA: 203 - GRUPO DE GESTION HUMANA

RETENCION (Ahos)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | oo vanl  pcoeso RESTRICCIONES T b OBSERVACIONES

{REGISTROS) {Norma - Articulo) . CT| E (MDD} S
Gestion | Central

cOHDIGO

ocupacional y capaciiacion (FO10 PR GH)
Informe (anual de curmplimiento}

203.8.2 PLAN DE CAPACITACION Cronolégica SIN 3 5 X Después del tiempo de retencidn no se
- Documento Diagnastico de necesidades RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Plan {anual de capacitacion)

Comunicado Interno (FO04 GOGt PR GD)

Formato Controf de Asistencia {FO03 GEN)

Actividades programa de Bignestar social,  salud
ocupacional y capacitacion (FO10 PR GH)

Informe {anual de cumplimiento)

_ _ Recuperacion: Disposicién Final: .
VIGENCIA TRD ) Cronolégica CT = Censervacién Total
. . Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién ]
DESDE: 12/01/2010 HASTA; Alfanimerica M = Microfimacion / Digitalizacion .
Numerica 3 = Seleccién

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




ECédigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repibiica de Colombia  Departamanto Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
N o la Funcidn Piblica . —
‘ {Contro! de Registros) Pagina [1ded
berd e COPIA CONTROLADA
AREA: 204 - GRUPQO DE ATENCION AL CLIENTE
DISFOSICION
RETENCION (Aftos)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES . FINAL OBSERVACIONES
{REGISTROS) {Norma - Articulo} Archivo | Archivo ctl & lmol s
. Gestid C X

204.1 ARCHIVOS Registros fisicos o mégneticos dependiendo

uso del drea. El inventario se aclualiza

204.1.1  {ARCHIVQ DE GESTION Cronoiégica SIN X permanentemente, El formato de consuita y
Inventario Documental - (Transferencia) {F Inv. AGN} Alfabsdtica RESTRICCION 1§ = prestamo vy las actas de eliminacién después
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencidn no se considera
Acta (Eliminacion) FO05 GO0t PR GD) necesaria su conservacion.

204.2 INFORMES DE GESTION

204.2.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronoldgica SiN 2 8 X [Seleccionar de acuerdo a su importancia 10s
Informe RESTRICCION informes gue el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 GOG1 PR GD)

204.2.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolégica SIN 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los]
Informe RESTRICCION linformes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (F004 GO0t PR GD)

204.3 PETICIONES

Después del tiempo de retencien no se¢

204.3.1 JPETICIONES ESCRITAS Cronologica SIN 1 14 X considera necesaria Su  conservacion, g
Solicitud 6 (FO10 PR AP} - Recepcién de Peticiones Alfabética RESTRICCION linformacién queda registrada en el aplicativo
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) estadisticas y el Sistema de correspondencia.

204,32 . {PETICIONES VERBALES Cronologica SIN 5 - X Registros  magneticos:  Se . ingresa laJ
Saolicitud 6 (FO10 PR AP) - Recepcién de Peticiones Alfabética RESTRICCION informacion en el Aplicativo Estadisticas,
Respuesta consultar Guia 004 PR AT "Copias de

Seguridad".

ViIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 IHASTA:

Convenclones:

Recuperacion:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanumerica
Nimerica

Disposicidn Final:
= Conservacion Total

cT

E =
M=
S=

Eliminacion
Microfilmacion / Digitalizacién
Seleccion

o Adminisirativo da fa Funcién Piblica

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




Departamanto Adminlstrativo

Repiibiica de Colombia da la Funcion Pablica.

Liberiod ¥ Ordn

FORMATO - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Control de Registros}

Codigo F 002 PR GD

Fecha 07/09/2009

Version 4

Pagina ___ [2de2
TOPIA CONTROLADA

AREA: = 204 - GRUPO DE ATENCION AL CLIENTE

RETENCION (Anos)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . RESTRICCIONES -
’ i OBSERVACIONES
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION|  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo | Archivo | o] = Tyl o
Gestion | Central
204.33 JQUEJAS Y RECLAMOS Numerica SIN 1 9 X Después del tiempo de retencién no se
Soliciiud é {FO10 PR AP) - Recepcidn de Peticiones Cronolagica RESTRICCION considera necesaria su conservacion.

Comunicado Interno (FOO4 G001 PR GD)

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Reporte de Mejoramiento (FG07 PR MA)

VIGENGIA TRD
IQESDE: 12/01/2016 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolbgica

Alfabetica

Alfandmerica

Nimerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Totai

E = Elirninacidn

M = Microfilmacion / Digitalizacion
§ = Seleccion

< Estoy:comprometid

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, poar lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposard en ta carpeta de Catidad DAFF.




Codigo F 002 PR GD
. FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repibica de Golombia Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
da la Funcién Piblica . ral
. {Control de Registros) Pagina 1de2
COPIA CONTROLADA
AREA: 205 - GRUPQ DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERND
BISPOEICION
- RETENCION (Afos)|
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCE(?NES : _ FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo { Archivo ctl e lwnol s
Gestidn | Gentral

205.1 ARCHIVGS Registros fisicos o magneticos dependiendo

uso del area. El inventario se actualiza

205.1.1  JARCHIVO DE GESTION Cronolégica SIN X permanentemente, El formato de consulta v
inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Aifabética RESTRICCION L prestamo y las actas de eliminacidn después
Consulta y Préstamo de Documentos (FOC4 PR GD) del tiempo de retencién no se considera
Acta (Eliminacién) FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.

205.2 iINFORMES DE GESTION

205.2.1  JINFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronologica SIN 2 8 X |seleccionar de acuerdo a su importancia los}
fnforme RESTRICCION infarmes que el Comité de Archive considera.

|Comunicado Externo (FOO03 G001 PR GD)

205.2.2 [INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronologica SiN 2 8 X {Seleccionar de acuerdo a su importancia los]
informe : RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicada Interno (FO04 G001 PR GD)

2053  [INVESTIGACIONES

120531 [INVESTIGACIONES PRELIMINARES Alfabética CON Ley 734 de 2004 Arts. 89y 95 1 5 X Si et falio de la investigacién prefiminar
Solicitud (Queja ¢ denuncia) Cronologica RESTRICCION culmina con ia apertura de Investigacion
Auto (apertura) disciplinaria, los registros pasaran a ser parte
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD) integrante de la subserie "Investigaciones
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) Disciplinarias”.

Pruebas (descargos - testimonios - version libre)
Fallo
— Recuperacion: Disposicidn Final:
VIGENCIA TRD Cronologica CT = Conservacion Total
. . Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
PESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfanamerica M = Microfilmacidn / Digitalizacién
Numerica $ = Seteccion

ipronietids dod 2T

Departamenl Acdminiséraliva de la Funcion Pablica

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




Repiblica de Calombia

5 2

de 1a Funcidn Pdblica

: [Cadigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD ‘ [Fecha 07/09/2009
Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL _ fVersion 4

2de 2

& {Centrol de Registros) Pagina 2de2 |
o COPIA CONTROLADA
AREA: 205 - GRUPD DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
RETENCION (Afos) DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES
a]] ! ‘ i i OBSERVACIONES
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Archivo [ Archivo | ot o 1yl o
Gestion | Central
20532 [(INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS Alfabética CON Ley 734 de 2004 Arts. 89y 85 2 18 X " Isi el fallo es de culpabilidad, copia del mismo
: Solicitud (Queja o denuncia) Cronoléygica RESTRICCION sera archivada en la Historia Laboral]
Auto (apertura) respectiva.
Comunicada Interno (F004 G001 PR GD)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Pruebas (descargos - testimonios - versién libre)
Fallo
Recuperacién: Disposicidon Final:
VIGENCIA TRD Cronoldgica CT = Conservacion Total
. . Convenciones: Alfabetica E = Efiminacién
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfanimerica . M = Microfilmacian / Digitalizacion
Numerica § = Seleccion

¥ Compn

artanlo Muﬁm{m de IaFundbn Paldica ’

lo Calidad:

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por 1o tanto es copia No Controlada. La version vigente reposard en la carpeta de Calidad DAFP.

s o



Codigo F 002 PRGD
Departamento Ad FORMATO - TRD Fecha 07/08/2009
Repibica do Caimbia J epartamerto Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
o {Control de Registros) Pagina 1de2
e COPIA CONTROLADA
AREA: 206 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
INEPOSICION
RETENCION {Afos)}
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(_JNES i i FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) {Norma - Articulo) Archivo ] Archivo ctl E s
. Gestid c l
2061 ACTAS
2061.1 (ACTAS COMITE DE ARCHIVO Numérica SIN 1 10 X Documents Histérico: Refleja las decisiones|
Acta (F 005 G 001 PR GD) Cronoldgica RESTRICCION de la alta direccidn.
208.2 ARCHIVOS
206.2.1  JARCHIVO DE GESTION Cronolégica SIN 1 ] meeemeeeee X Registros flsicos o magneticos dependiendo
Brventario Documental - {Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética RESTRICCION uso del area. El inventarioc se actualizg]
Consulta y Préstamo de Documentos (F0C4 PR GD) permaneniemente, El formato de consulta vy
Acta (Eliminacion) FOO5 G001 PR GD) prestamo vy las aclas de eliminacion después
) Idel tiempo de retencidn no se considera|
necesaria su conservacion.
206.2.2 JARCHIVO CENTRAL Cronoldgica SIN Registros fisicos ¢ magnetices dependiendc
Inventario Decumentat - {Transferencia) (F Inv. AGN} Alfantimerica RESTRICCION 1 | - X uso. Despuds del tiempo de retencién enj -
Consulta y Préstamo de Documentos (FOD4 PR GD) archivo de gestion se elimina el formato de
Acta (Eliminacién) (FO05 G001 PR GD) consulta y prestamo; el formato de inventario
se actualiza permanentemente y estars]
vigente mientras & Archive Central estg
vigente.
206.2.3  |TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cronolégica SIN 1 9 X {Seleccionar; Conservar dnicamente la Tabiar
Comunicado Internc (FO04 G001 PR GD) RESTRICCION de Retencién Documental, lo demés se
Procesos glimina,
Procedimientos
Tabla de Retencion Documental
— — Recuperacion: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD ) Cronologica CT = Conservacién Total
Convenciones: Alfabetica £ = Eliminacion
E: : N
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfanimerica M = Microfilmacisn / Digitalizacidn
Numerica 8 = Seleccion

Dryrrtameste Sdimiarsiativo de b Fungitn Fallicn £

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




Cadigo F 002 PR GD
: ' ) FORMATO - TRD Fecha 07/09/200%
Reptbiica da Colombia Demﬂag;f;‘g'?:ggg‘;ggﬁ:g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
{Control de Registros) Pagina 2de2
COPIA CONTROLADA
AREA: 206 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
RETENCION (Afies)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES
oD ’ N
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Archivo | Archivo o1l & lwol s OBSERVACIONES
Gestidn | Central
206.2.4 |MICROFILMACION Cronologica SIN 1 10 X Soporte legal, se conserva hasta tanto tengal
Acta (Inicial, Final y Calidad) (F 005 G 001 PR GD) Alfantimerica RESTRICCION vida Gtil &l rollo.
indice
Microfilm (Rolig}
206.3 INFORMES DE GESTION
2 8 X [Seleccionar de acuerdo a su importancia los,
206.3.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronolédgica SIN ' informes que el Comité de Archivo considere.
Infarme RESTRICCION
Comunicado Externo {FO03 G001 PR GD)
2 8 X ISeleccionar de acuerdo a su importancia los
206.3.2 |PNFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolégica SIN informes que e Comité de Archivo considere.
informe RESTRICCION
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GDj
206.4 SISTEMAS DE INFORMACION (Cordis)
206.4.1 (CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA Cronolégica SiN 1 1 X1 X No se considera necesaria su congervacion,
Comunicade Externo (FG03 G001 PR GD) Alfandmerica RESTRICCION Se digitaliza por 1a gran frecuencia de consultta]
de ia serie,
206.4.2 |PLANILLA DE CORRESPONDENCIA Cronoldgica SIN 1 4 X No se considera necesaria su conservacion,
Planilla Alfabética RESTRICCION

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacién:
Cronotdgica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicién Finak

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

M=
8 = Seleccion

Microfilmacion / Digitalizacion

Bstoy compror

otido:con.Ja. Calidod JOC.2 11 4D

Departanrento Admistraivo de la Fancion Pobiica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por fo fanto es capia No Controlada. La verstan vigente reposara en la carpefa de Calidad DAFP.




) Cadigo F 002 PRGD
: ) FORMATO - TRD Fecha 67/09/2009
Repibiica da Calorabia Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
e fa Funcidn Pablica .
‘ (Controt de Registros) Pagina 1des
COPIA CONTROLADA
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
- DISFOSICION
RETENCION (Afios)
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTR]CCI(?NES i _ FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) {(Norma - Articuto) Archive | Archivo el e lwol s
Gestion | Ceniral
300.1 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo
yso del area. El inventario se aclualiza
300.1.1  JARCHIVO DE GESTION Cronolégica SIN 1 | X permanentemente, El formato de consulta y
Inventaric Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética RESTRICCION prestamo y las actas de eliminacién después
jConsulta y Préstarno de Documentos (FO04 PR GD} del tiempo de retencidn no se considera
Acta {Eliminacién) FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.
300.2 ASESORIAS
300.2.1 JASESORIAS EMPLEOC PUBLICO Cronoldgica SIN 2 10 | X Después del tiempo de retencidn no se
Solicitud RESTRICCION considera necesaria su conservacion,
Registro Sistema Estadisticas
Distribucidn Instituciones publicas (FO10 PR AP)
Plan
Comunicada Externo (FOG3 G001 PR GD)
300.2.2 JCONCEPTOS EMPLEO PUBLICO Cronoldgica SIN 2 10 X |Seleccionar: De cada afio conservar como
Solicitud RESTRICCION historico un concepto por cada tema, segin
Registro Sistema Estadisticas importancia a criterio del Comité de Archivo, o
Distribucién Instituciones pGblicas (FO10 PR AP) demaés se puede eliminar.
Comunicado Externo (F003 GO0t PR GIY)
300.2.3 [PREMIO NACIONAL DE ALTA GERENCIA Cronalégica SIN 2 10 K VAl transferir al Archive central, se enviard elf |
Cronograma Convocatoria Premic Nacionat Alta Gerencial RESTRICCION manual operativo, registro de posiulacion, al
{F 008 PR AP) acta de adjudicacion, el afiche y los casosy
Aviso de prensa exitosos inscritos. Copia de ios mismos seran
Resofucion (Tema, comité evaluader, exclusion) - enviados al Centro de Documentacian.
Recuperacidmn: Disposicion Final: ,
VIGENGCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfanimerica M = Microfilmacion / Digitatizacion
Numerica S = Seleccidén .

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




Repiibiica dg Colombla

Departamento Administrative
de la Funcidn Pdblica

FORMATO - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Control de Registros)

Codigo F 002 PR GD
Fecha 07/09/2008
Version 4
Pagina 2de b

COPIA CONTROLADA

AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
coDIGo| SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ oo o RESTRICCIONES RfTﬁ_NC'E: “:'T"s“ DISPOSICION OBSERVAGIONES
(REGISTROS) {Norma - Articulo) rehvo arehive ter| & [mio} s
Gestion | Central
Comunicado Externo {FO03 G001 PR GD) Los casos postulados que no  fueron
[Manual operativo y afiche seleccionados  exitosos por et Comitg
Registro pagina web evaluador se eliminaran inmediatamente, losr
Registro de lamadas, correos y visitas demas documentos serdn eliminados en
Registro de postulacién de casos (F 009 PR AP) archive de gestidn.
Acta de adjudicacién del premio Para los registros magneticos se tendra en
cuania lo establecido en la Guia (G004 PR
AT), "Copias de seguridad".

300.3 DIFUSION DE LA POLITICA :

300.3.1 |BOLETIN INFORMATIVO Cronolégica SiN 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviard]
Registro SIPLAN Numerica RESTRICCION Unicamente el boletin, los demas documentos
Propuesta de las ternéticas se podran eliminar en archivo de gestion.
Distribucién Instituciones pablicas (FO10 PR AP)

Proyecte de boletin

Sugerencias de correccién

Comunicado Interno (FC04 G001 PR GD)
Boletin

300.3.2 |DEFINICION Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Cronolagica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviard.
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION Unicamente todas ias actas e informes, los)
Plan y/o cronograma de trabajo demds documentos se podrn eliminar en
Actas larchivo de gestién.

Informes Para los registros magneticos se tendra en
Registro aplicativo estadisticas - cuanta o establecido en la Guia (G004 PR
Convenio - (Si aplica) . AT), "Copias de seguridad”.

Encuesta de verificacion del servicio (FO04 PR MA)

{Formato de asistencia (FO03 GEN)

VIGENGIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacién:
Cronologica
Alfabetica
Alfantmerica
Numerica

Bisposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacicn

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

D (R >

ol atan de by Funcion Pubilios

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




SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RESTRICCIONES

Codigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Fecha 67709/2009
Repibiica de Colombia Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 3
de 1a Funcién Pablica N —
{Control de Registros) [Pagina | Ef.i—-—-—-——-
COPIA CONTROLADA
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO

RETENCION (Anos)]

DISPOSICION

Proyecto de investigacion

Encuesta (Si aplica)

Informes

Registro aplicalivo estadisticas )
Comunicado Interno {(FO04 G001 PR GD)
Comunicado Externo (FO003 G001 PR GD)
Documento base con las observaciones
Informe Final

cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Archf\:ro Archivo erl & lwol s OBSERVACIONES
Gestion | Central

300.4 FORMULACICON DE LA POLITICA

300.4.1 [DEFINICION DE LA POLITICA Cronelégica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central solo se enviara
Comunicado Interno {F004 G001 PR GD) Alfabética -RESTRICCION el comunicado de solicitud, el plan, actas,
Comunicado Externc (FO03 G001 PR GD} informes y el documento final.
Hojas de trabajo Para los registros magneticos se tendra en
Pian cuanta lo establecido en la Guia {GO04 PR
Documento preliminar AT), "Copias de seguridad”, '
Registro SIPLAN '
Actas
Informes
Registro aplicativo estadisticas
Doeumento con ohservaciones
Documento final

30042 |INVESTIGACION Cronclégica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central solo se enviara
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION el proyecte, informes y el informe final. En el

caso que se presenten encuestas solo se
enviara un formato de encuesta sin diligencian]
y la tabufacién de las mismas, los demas)
documentos podran ser eliminados en archivol
de gestion.

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

-

VIGENGIA TRD

DESDE: 12/01/2010

IHASTA:

Convenciones:

Recuperacién:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanumerica
Nimerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eiiminacion

M = Microfilmacidn / Digitatizacion
8 = Seleccion

tHs Fly
Lepartaroenls fadm

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




Codigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repilblica s Colombia Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
de la Funcion Pibtica N —
{Control de Registros) Pagina 4 de §
COPIA CONTROLADA
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEQ PUBLICO
RETENCION {Afios)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . RESTRICCIONES
cODIGO ! . - - E
(REGISTROS) RECUPERACION}  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo [ Archivo [ T ¢ Tl s OBSERVACIONES
Gestién | Central
300,43 [SEGUIMIENTC Y EVALUACION Cronclégica SIN 2 8 X Al transferir ai Archivo Central solo se enviarag
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION los informes, el proyecto de documento y f
Registros SUIP instrumento  de evaluacion, fos demas
Instrumentos de evaluacién documentos se podran eliminar en archivo de
Informes gestidn,
Proyecto de documento Para los registros magreticos se tendra en
Informe final cuanta lo establecido en ja Guia (G004 PR
Registro aplicativo estadisticas AT), "Copias de seguridad”.
Registro pagina web )
Comunicado Interno (F004 G001 PR GD)
Comunicado Externo {FO03 GOG1 PR GD)
b
300.5 INFORMES DE GESTION
300.5.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronoldgica SIN 2 8 X ISeleccionar de acuerdo a su impoﬁancia lost
Informe RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD} ‘
f300.5.2 JINFORMES DE GESTION INTERNQS Cronolbgica SIN 2 - 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe - RESTRICCION inforrmes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD}
3006 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA
300.6.1 |ELABORACION Y/O ACTUALIZACION Cronolbgica SIN 2 8 X Al transferir al archivo central solo se enviard
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION el documento de validacion, el documento final
Cronograma y instrumento editado, los demas
Recuperacion: Disposicién Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total
. ' . Convenciones: Alfabetica E =.Eliminacidn
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfanumerica M = Microfilmacion / Digitalizacién
Numerica 8 = Seleccién




‘ " [Cédigo F 002 PR GD |
. FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repiblica de Colombla Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL Version 4
‘ ‘ ’ {Control de Registros) Pagina 5deb
[ COPIA GONTROLADA
AREA.: 300 - DIRECCION DE EMPLEC PUBLICO
RETENCION (Afios)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - : RESTRICCIONES - -
conieo (REGISTROS) RECUPERACION|  ACCESO {Norma - Articulo) Archivo | Archivo } or | ¢ Imipf s OBSERVACIONES
Gestion | Central -
Hojas de trabajo ] ’ documentos se pedran eliminar en archivo de
Decumento prefiminar ‘ ‘ gestion.
Registro aplicative estadisticas [Para los registros magneticos se tendra en
Documento de vatidacion cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Aprobacion de instrumento técnico {FO11 PR 1P) : AT), "Copias de seguridad"”.
Documento base con las observaciones .
Documento final :
Propuesta de diagramacion
Registro en pagina web
Comunicado Interno (FO04 GO0 PR GD)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
instrumento editado
300.6.2 JCARTA ADMINISTRATIVA Cronoldgica SIN 1 9 X Al transferir al archivo central solo se
Lineamientos Ndmerica RESTRICCION ftransferira la publicacién.
Publicacion
|
\
— Recuperacion: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronelagica CT = Conservacion Total
. . Convenciones: Alfshetica E = Eliminacién
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfanumerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
Nimerica 8 = Seleccidn |

-Estoy comiprometido.con ia Calidad :

Departanients Adininistrative da (a Funcidn Piblica

e

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




‘ Cédigo F 002 PR GD
. Debarta ‘ ‘ FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repiblica de Colombia epartamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
de la Funcién Piblica s
{Control de Registros) Pagina 1de$
COPIA CONTROLADA
AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
DISPOSICION
RETENCION (Aros)|
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTR!CCI(?NES i . FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) . {Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lwol s
Gestion { Gentral
400.1 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo
uso del area. El inventario se actualiza
400.1.1  JARCHIVO DE GESTION Cronelogica SIN 1 e X permanentemente, El formato de consulta y
Inventario Documental - {Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabetica RESTRICCION prestamo vy las actas de eliminacién despues|
Consuita y Préstamo de Documentas (F04 PR GD) del tiempo de retencion no se considera
Acta (Eliminacién) FO05 G001 PR G} necesaria st conservacion.
400.2 ASESORIAS
400.2,1 ASESORIAS ORGANIZACIONALES (Entidades publicas) Cronolégica CON NTCGP 1000:2009 nimeral 7.5.4 2 10 X {Seleccionar: El estudio téenico serd devuelto a
Solicitud Alfabdtica RESTRICCION {Propiedad del cliente). la entidad propietaria del mismo, copia del
Estudio técnico (Si aplica) acto administrativo definitivo sera compilado)
Registro Sistema Estadisticas en tomos como documento de apoyo por ser
Distribucién Instituciones publicas {FO10 PR AP) de permanente consulta y permanecera en
Plan de trabajo archivo de gestion.
Proyecto de acto administrativo Luego del tiempo de retencion, sclo se
Concepta técnico de viabilidad conservaran fos conceptos técnicos del nivel
Decreto (acto administrativo definitivo) nacional, estructura, planta de personal v
Comunicado Externo (F003 G001 PR GD) estatujos, los demas documentos sel
Remisién de docurmnentos autoridades judiciales eliminaran.
400.2.2 JCONCEPTOS CRGANIZACIONALES (a particulares) Cronoldgica SIN 2 10, X [Seleccionar: De cada afio conservar como
Solicitud RESTRICCION historico un concepto por cada tema, segun
Registro Sisterna Estadisticas importancia a criterio del Comité de Archive, fo
{Distribucion Instituciones publicas (FO10 PR AP) demas se puede eliminar.
Comunicado Externo (F003 GG01 PR GD)
_ Recuperacion: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronoldgica CT = Conservacicn Totat
. . Convenciones: Aifabetica E = Eliminacion
DESDE: 12/01/2010 IHASTA' Alfaniimerica M = Microfilmacion / Digitalizacidn
Numerica S = Seleccidn

omprometido:ton; o: Calida

:(mento Admivisirativo de Ia Funcién Pibtica

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

Comunicado Externo (FO03 G301 PR GB)

JHojas de trabajo

Plan

Documento preliminar
Registro SIPLAN

Actas

Informes

Registro aplicativo estadisticas
Cocumento con observacionas
Documento final -

AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
’ RETENCION (Anos){ DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES
cODIGO ' i CIONES
(REGISTROS) REGUPERACION ACCESO (Norma - Articuto) Arch-i\:'o Archivo ctl e lmol s OBSERVACIO
Gestion | Central

400.3 DIFUSION DE LA POLITICA

400.3.1  |DEFINICION Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Cronologica SIN 2 8 X Al transferiv al Archivo Central se enviaréi
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION Unicamente todas las actas & informes, los!
Plan y/o cronograma de trabajo demds documentos se podran eliminar en
Actas archiva de gestion.
Informes Para los registros magneticos se tendra en
Registro aplicativo estadisticas cuanta o establecido en la Guia (G004 PR
Convenio - (Si aplica) AT), "Copias de seguridad™.
Encuesta de verificacion del servicio (FO04 PR MA)
tFormato de_a asisiencia (FGO3 GEN)

400.4 FORMULACION DE LA POLITICA

400.4.1 |DEFINICION DE LA POLITICA Cronotdgica SIN 2 8 X Al tranferir al Archive Centrat solo se enviarg
Comunicado Interno (FO04 GOG1 PR G} Alfabética RESTRICCION el comunicade de solicitud, el plan, actas,

finformes y el documento final.
Para los registros magneticos se tendra en
cuan‘fa lo establecido en la Guia ({3004 PR

AT), "Copias de seguridad".

VIGENGIA TRD

IDESDE: 12/01/2010 HASTA:

Canvenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanamerica
Numerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

= Eliminacion

M = Microfiimacidn / Digitalizacion
S=

E

Seleccidn

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




. Cadigo F 002 PR GD
. ' o FORMATO - TRD | Fecha 07/09/200%
Repiblica de Calombia - Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
(Control de Registros) Pagina 3deS
COPIA CONTROLADA
AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLQO ORGANIZACIONAL
RETENCION (Afos)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES -
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION|  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo [ Archivo [ .t o o] o OBSERVACIONES
Gestién | Central

400.4.2 HNVESTIGACION Cronoldgica SiN - 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviara
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION el proyecto, informes vy el informe final. En el
Proyecto de investigacién caso que se presenten encuestas solo se
Encuesta (Si aplica) enviard un formato de encuesta sin diligenciar]
Informes y la tabulacién de fas mismas, los demas
Registro aplicative estadisticas documentos podran ser eliminados en archivo
Comunicado Interno {FO04 G001 PR GD) de gestidn. _

Comunicado Externo (FO03 GOG1 PR GD) Para los registros magneticos se tendra en
Documento base con las observaciones cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Informe Final AT), "Copias de seguridad”.

400.4.3 |SEGUIMIENTO Y EVALUACION Cronolégica SiN 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviarg
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION log informes, el proyecto de documento y el
Registros SUIP instrumento  de evaluacién, los demas
Instrumentos de evaluacion documentos se podran eliminar en archivo de
Informes gestion. )
Proyecto de documento Para los registros magneticos se tendra en)
Informe final . cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Registro aplicative estadisticas AT}, "Copias de seguridad”,

Registro pagina web

Comunicado Interne (F004 GO0t PR GD)

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Recuperacion: Disposicion Final:

VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Censervacion Total
. . Convenciones: Alfabetica £ = Eliminacién

|DESDE' 12/01/2010 HASTA: Alfanimerica M = Microfitmacién / Digitalizacion

Ndmerica $ = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Contralada. 1.2 versién vigente repesara en la carpeta de Calidad DAFP.




Cddigo F 002 PR GD
; . FORMATO - TRD Fecha 07/09/200%
Repiiblica ds Colombla 7 Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versin 4
Forts de la Funcién Pablica . -
e {Control de Registros) Pagina 4de 5
— COPIA CONTROLADA
AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIONES RETE,NCI R (Affos) DIoPOSICION OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articuto) | Arohivo | ArehiVo | or | fypf s
. Gestion } Central
400.5 INFORMES DE GESTION
40051 JINFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronologica SIN 2 8 X {Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD}
400.5.2 JINFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolbgica SIN 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe . RESTRICCION infortes que el Comité de Archivo considere,
fComunicade Interno (FOG4 G001 PR GD}
400.6 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA
400.6.1 |ELABORACION Y/O ACTUALIZACION Cronolégica SIN 2 8 X Al transferir al archivo ceniral solo se enviara
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION el documento de validacion, el documento final
Cronograma y instrumento editado, los demas

Hojas de trabajo

Documento preliminar

Registro aplicativo estadisticas
Documents de validacion

Aprobacidn de instrumento técnico (FO11 PR IP)
Documenta base con las ohservaciones
Documento final

Propuesta de diagramacion

Registro en pagina web

Comunicado Internc (FO04 G001 PR GD)
Comunicado Externo (FO03 GCO1 PR GD)
Instrumento editado

documentos se podran eliminar en archivo de
gestion.

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

Recuperacion:

Disposicién Final:

VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Gonservacion Total
. . Convenciones; Alfabetica E = Eliminacion
iDESDE' 12101/2010 HASTA: Alfanimerica M = Microfilmacién / Digitalizacion
Nimerica S = Seleccion
o i b Colidti R 2 L)

ruftso de ta Funcidn Piblica

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



ORDEN NACIONAL
Manual

Cadigo F 002 PRGD
o . FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Reptblica da Cotombla epartamenta Administrativ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
de {a Funcion Piblica . :
(Control de Registros) Pagina 5des
COPIA CONTROLADA
AREA: 400 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
RETENCION {Afos)] DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - RESTRICCIONES
O ! i i CIONES
cODIG (REGISTROS) RECUPERACION AGCESO (Norma - Articulo) Archivo [ Archive | T = Tuol s OBSERVA
Gestion | Central
400.7 MANUALES
40C.7.1  IMANUAL DE ESTRUCTURA DE LA RAMA EJECUTIVA] Cronoldgica SIN 1 9 X Documento Histérico se conserva en s
DEL ORDEN NACIONAL Alfabética RESTRICCION totalidad. Se enviara un original al Archivoy
Manual Central para conservacién y otro al Centro de
Bocumentacion para consulta,
400.7.2 LMANUAL GENERAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE}  Cronolbgica SIN 1 9 X Daocumente Histérico se conserva en su
LA RAMA EJECUTIVA DEL PODER PUBLICO DEU Alfabética RESTRICCION totalidad. Se enviard un original al Archivo

Central para conservacion y otro al Ceniro de
Documentacién para consulta,

VIGENCIA TRD
HASTA:

DESDE: 12/01/2010

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfangmerica
Numerica

Disposicion Final:

GT = Conservacion Total
E = Eliminacién

M=
8 = Seleccidn

Microfilmacion / Digitalizacidon

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




Codigo F 002 PR GD
_ FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Rapibiica de Colambia Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
de la Funcién Poblica . ——
(Control de Registros} fggﬂ_g____lc_!e_ﬁ__m
Uhered y O COPIA CONTROLADA
AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNQ Y RACIONALIZACION DE TRAMITES

DISPOSICION

OBSERVACIONES

. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES RETENCION (Afios)
D L
cobIco {REGISTROS) RECUPERACION ACCESO {Naorma - Articulo) Archivo | Archivo cT
Gestid Central

500.1 ACTAS

500.1.1  JACTAS CONSEJO ASESOR DE CONTROL INTERNO Numérica SIN 1 10 X
Acta ‘ Cronolégica RESTRICCION
Anexos al acta

500.1.2 JACTAS COMITE INTERISTITUCIONAL DE CONTROU Numérica SiIN 1 10 X
INTERNO Cronolégica RESTRICCION
Acta
Anexos al acta

500.13 JACTAS GRUPQ DE RACIONALIZACION Numérica SIN 1 10 X
ALTOMATIZACION DE TRAMITES - GRAT Cronoldgica RESTRICCION
Acta
Anexos al acta

500.2 ARCHIVOS

500.2.1  JARCHIVO DE GESTION Cronolégica SIN (I —
Inventario Documental - (Transferancia) (F inv. AGN} Alfabética RESTRICCION
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD}
Acta {Eliminacién) F005 G001 PR GD)

500.3 ASESORIAS

500.3.1 |ASESORIAS CONTROL INTERNO Cronoldgica SiN 2 10
Solicitud RESTRICCION

Documente Histarico; Al pasar al Archivo
Histérico se conserva en su totatidad.

Documente Histérico: Al pasar al Archivo
Histérico se conserva en su totalidad.

Historice se conserva en su totalidad.

Registros fisicos o mégneticos dependiendd]
uso del area. Eb inventario se actualizal
permanentemente, Ei formato de consulta v
prestamo y las actas de eliminacidén después
del tiempo de retencidn no se consideral
[necesaria su conservacion.

Despues del tiempo de retencidon no se
considera necesaria Su Conservacion,

jPocumentoe Histérico: Al pasar al Archivo

VIGENGIA TRO

DESDE: 12/01/2010

IHASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolbgica
Alfabetica
Alfanimerica

Nuamerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Totai

£ = Eliminacién

M = Microfitmacidn / Digitalizacion
$ = Seleccion

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, per fo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en (a carpeta de Calidad DAFP.
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. . ‘ FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repiica de Colombia. Departaments Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 3
) o 8 la Funcién Pablica ;! = -
. } {Contral de Registros) Pagina 2ded
COPIA CONTROLADA
AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
: RETENCION (Afos)| DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES - -
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO {Norma - Articulo) Arch!\:ro Archivo crl & baol s OBSERVACIONES
Gestion | Central
Registro Sistemna Estadlsticas
Distribucién’Institucionas publicas (FG10 PR AP}
Plan
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
506.3.2 [CONCEPTOS CONTROL INTERNO Cronolégica SIN 2 t0 X [Seleccionar: De cada afio conservar Como
Solicitud RESTRICCION historico un concepto por cada tema, segun
Registro Sistema Estadisticas ’ importancia a criteric del Comite de Archivo, o
Distribucion Instituciones piblicas (FO10 PR AP) demads se puede eliminar.
Comunicado Externo (FOG3 G001 PR GD)
500.3.3 [JESTUDIO Y APROBACION DE NUEVOS TRAMITES Cronotdgica SIN 2 10 X Documento Histérico: Se conserva en su
Salicitud RESTRICCION totalidad
[Registro Sistema Estadisticas Para los registros magneticos se tendra en
Aprobacién de nuevos trdmites (FOO1 PR AP} cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Acta Comité sectorial con anexos AT), "Copias de seguridad".
Proyecto concepto
Comunicado Externe (FO03 G001 PR GD)
500.3.4 |RACIONALIZACION DE TRAMITES Cronoldgica SIN 2 10 X Documento Histérico: Se conserva en su
Distribucidn Institiciones publicas (FO10 PR AP) RESTRICCION totalidad
Programacidn de camites sectoriales (FO02 PR AP) Para los registros magneticos se tendra en
Control de asistencia (FO03 GEN) cuanta lo establecido en la Guia {G004 PR
Actas Comites con anexos AT), "Copias de seguridad”.
Plan sectorial racionalizacion de tramites (FO04 PR AP}
Comunicado Externo (F003 G001 PR GD)
Registro sistema SUIT

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanimerica
Momerica

Disposicion Final:

CT = Conservacidn Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacian / Digitalizacidn
S = Seleccion




Cadigo F 002 PR GD
. FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repibiica de Colombia Departamanito Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
. e la Funcidn Pablica ——
o . . {Control de Reglstros) Pagina dde 6
COPIA CONTROLADA
AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
RETENCION {Aios)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES -
COMGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articuto) Archivo | Archive | 1 1ol o OBSERVACIONES
Gestion | Central
Registro sistema SIGOB
Registro sisterna SIPLAN
500.3.56 |REGISTRO. INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE| Cronotdgica SIN 2 10 X Docurnento  Histérico: Se conserva en su
TRAMITES RESTRICCION totalidad
Solicitud Para los registros magneticos se tendra en
Distribucidn Instituciones publicas (F010 PR AP) cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Registro SIPLAN AT), "Copias de seguridad".
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Control de asistencia {FO03 GEN)
Verificacién del servicio (FO04 PR MA)
Registro sistema SUIT
500.4 CIRCULARES
500.4.1 JCIRCULARES CONSEJO ASESOR DE CONTROL] Numérica SIN 2 5 X Documento Histofico: Al pasar ai Archivo
INTERNO Cronologica RESTRICCION Histarico se conserva en su totalidad.
Circular
Anexos a la circuiar
500.5 DIFUSION DE LA POLITICA
500.5.1 [BOLETIN INFORMATIVC Cronoldgica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviaraj
Registro SIPLAN Numerica RESTRICCION unicamente el boletin, los deméas documentos)
Propuesta de las tematicas se podran eliminar en archive de gestion.
Distribucién Instituciones publicas {(F010 PR AP) ‘
Proyecto de baletin
Sugerencias de correccion

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convernciones:

Recuperacion:
Cronoidgica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicion Final;

CT = Conservacion Total

E = Eliminagion

M = Microfilmacién / Digitalizacion
S = Seleccién

< Estoy.comprommetida!

Deparlamento Adninistrativo de la Fa

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



Cédigo F 002 PR GD
s L FORMATO - TRD Fecha 07/08/2009
Repiic o Cotot .. Depamg‘f{g%::é{g:i?tﬁigg TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version : 16
e {Control de Registros) Pagina
ey e COPIA CONTROLADA
AREA: . 500- DIRECCION DE CONTROL INTERNQ Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
. : T RETENCION {Anos)] DISPOSICION '
PR SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES - - ES
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION|  ACGESO {Norma - Articulo) Archivo ¢ Archivo | ;0| £ Ipyp] s OBSERVACION
Gestion | Central
Comunicado Interno (F0C4 G001 PR GD) '
[Boletin E
. §500.5.2 " |DEFINICION Y DESARRGLLO DE ESTRATEGIAS Cronclégica SiN 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviarg
[Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION r&nicamente todas las actas e informes, tos
Plan y/o cronograma de trabajo demas documentos se podran eliminar en
Actas : archivo de gestion..
Informes Para los registros magneticos se tendra en
Registro aplicativo estadisticas cuanta lo establecido en fa Guia (G004 PR
Convenio - (Si aplica) AT), "Copias de seguridad”,
Encluesta de verificacion del servicio (FOG4 PR MA)}
Farmato de asistencia {FO03 GEN)
500.6 FORMULACION DE LA POLITICA
500.6.1 |DEFINICION DE LA POLITICA - Cronoldgica SiN 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviara
Comunicado Interno {(FO04 G001 PR GD} Alfabética RESTRICCION el comunicado de solicitud, el plan, actas,
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD) informes y el documento final.
Hojas de trabajo Para los registros magneticos se tendra en
Plan cuanta o establecido en la Guia {G004 PR
Documento preliminar AT), "Copias de seguridad™.
iRegistra SIPLAN
Actlas
Informes
Registro aplicativo estadisticas
Documento con observaciones
Documento final
Recuperacion: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronoldgica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfahetica E = Eliminacion
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfanumerica M = Microfilmacian / Digitalizacién
Nomerica S = Seleccitn

M stof

Brpned amsuls Adhninistrative dela

IIRITRET D -
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- &i este dogumantea.se encuentre impresono se garantiza su vigencia, poric tanto 23 copia No Controlada.  La versidn vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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A i FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repitlica de Colombia D‘*Pa“ad‘“::;“;u:c’;‘g’;‘;‘ggt‘ég TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién 4

{Control de Registros)

N N
COPIA CONTROLADA

AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
i . RETENCION {Afos)] DISPOSICION i
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES - .
conIGO (REGISTROS) RECUPERACION|  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo [ Archivo § T C Tl s OBSERVACIONES
Gestidn | Central

500.6.2 JINVESTIGACION Cronoidgica SIN 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviaraj
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION el proyecto, informes y el informe final. En el
Prayecto de investigacion caso que se presenten encuestas solo se

- fEncuesta (Si aptica) enviara un formato de encuesta sin diligencian

Informes y la tabutacién de las mismas, los demag|
Registro aplicativo estadisticas documentos podran ser eliminados en archivo,
Comunicado Interne (F004 GOOT PR GDY) de gestién. .
Comunicado Externo (FG03 GOC1 PR GD) Para los registros magneticos se tendra en
Documento base con las observaciones cuanta lo establecidoe en la Guia (GD04 PR
Informe Final AT), "Copias de seguridad”.

500.6.3 {SEGUIMIENTO Y EVALUACION Cronolégica SIN 2 8 X Al tranferir al Archivo Ceniral solo se enviara
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION ios informes, el proyecto de -documento y el

JRegistros SUIP
instrumentos de evaluacion

Registro aplicativo estadisticas

Registro pagina web

Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Comunicado Externc (F003 G001 PR GD)

Informes gestion.
Proyecto de documento Para los registros magneticos se tendra en
Informe final cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR

instrumentc de evaluacion, los demas
documentos se podran eliminar en archivo de)

AT), "Copias de seguridad"”.

Recuperacion: Disposicion Final:

VIGENCIA TRD Cronologica CT = Conservacién Total
. . Convenciones; Alfabetica E = Eliminacién
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfancmerica M = Microfllmacion / Digitalizacion
Nimerica 8 = Seleccion

B R S

Gepartirmenio Acminesieidive o s Fun eitn Poktics

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




[Cadigo F 002 PR GD
. _ FORMATO - TRD [Fecha 07/09/2009
Repiblica de Cofombia Departamento Administrativo ' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
\ : ‘ de la Funcidn Piblica N . T
N , 7 ! (Control de Registros) Pagina __|6de6 |
by Oder COPIA CONTROLADA

AREA: - 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES

copico|  SERIES, SUBSERIES v TiPOS DOCUMENTALES | oo RESTRICCIONES RfTi_Nc'o" ‘Ah'f"s’ DISPOSICION OBSERVACIONES
(REGISTROS) {Norma - Articulo) rehivo | Archivo | op 1 e lyip| s
Gestion | Central :

500.7 INFORMES DE GESTION

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

500.7.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolégica SiN 2 8 X [Seleccionar de acuerdo a su importancia fos}
Informe : RESTRICCION linformes que el Comité de Archivo considere. |
Comunicado Interno (FO04 G001t PR GD) :

500.8 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA

500.8.1 |ELABORACION Y/O ACTUALIZACION Cronolégica SiN 2 8 X - JAl transferir al archivo central solo se enviara
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION el documento de validacidn, el documento final

Cronograma

Hojas de trabajo

Dacumento preliminar

Registro aplicativo estadisticas
Documento de validacion

Aprobacion de instrumento técnico (FG11 PR IP)
Documentao base cen las observaciones
Documento final

Propuesta de diagramacion

Registro en pagina web

Comunicado Interno (FG04 GO0t PR GD)
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
Instrurnento editado

y instrumento editado, los demas
documentos se podran efiminar en archive de
gestien. '
Para los registros magneticos se tendra en
cuanta o establecido en la Guia (G004 PR
AT) "Copias de seguridad”, i

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanamerica
Numerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total
E=
M=
§=

Eliminacién
Microfitmacion / Digitalizacion
Seleccitn

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Centrolada. La versién vigente reposard en |a carpeta de Calidad DAFP.




Cédigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repitlica de Colombia Departamanto Adminlstrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ) Varsion 4
de la Funcién Piblica .
o . (Control de Registros) : Pagina 1de?
libetad y Ordon COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
DISPOSICION
RETENCION (Aftos)|
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCI(?NES : FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) ) {Norma - Articuio} Archivo { Archivo et e lmml s y
Gustion L. Central

600.1 APOYO JURIDICO Después del tiempo de retencion no seg

considera necesaria su consenvacion.

600.1.1  JAPOYO JURIDICO INTERNO Cronoldgica SIN . 1 X Los comunicados internos de solicitud vy
Comunicado Interno (FO04 Go01 PR GDj) Alfabética RESTRICCION ‘ . [respuesta, asi come el acta se conservarén en
Solicitud/respuesta el respectivo archivo de gestidn del area quef
Registro Sistema Estadisticas solicité el apoyo juridico.

Acta {F 005 G 001 PR GD} - s aplica :
[600.2 ARCHIVOS . Registros fisicos o méagneticos dependiendo
‘ use del 4rea. E! inventaric se actualiza]

600.2.1 JARCHIVO DE GESTION Crenclégica SIN . X permanentemente, El formato de consulta v
inventario Documental - (Transferencia) (F inv. AGN) Alfabética RESTRICCION 1 ] e prestamo y las actas de eliminacién despuégs
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de relencién no se consideral
Acta {Efiminacién) F005 G001 PR GD) necesaria su consenvacion.

600.3 ASESORIAS

|600.3.1 IASESORIAS JURIDICAS Cronoldgica SIN 2 8 X Después del tiempo de retencién no se
Solicitud . ) RESTRICCION i considera necesaria su CONServacion.

Registro Sistema Estadisticas

Distribucién Instituciones publicas (FO10 PR AP
Plan

Cormunicado Externo {FO03 GO0t PR GD)

§600.3.2 JCONCEPTOS JURIDICOS Cronolégica SIN : 2 8 ' X |Seleccionar: De cada afic conservar como
Solicitud . RESTRICCION historico un concepte por cada tema, segun
Registro Sistema Estadisticas importancia a criterio del Comité de Archivo,

- _ . Recupetracidn: Disposicién Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica €T = Conservacién Total
. . Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfanimerica M = Microfilmacion / Digitalizacidn
Nimerica § = Seleccidn

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




Codigo £ 002 PR GD
) FORMATG - TRD Fecha 07/09/2009
Repbica de Ciombia Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
de la Funcion Piiblica ! —
N {Control de Registros) Pagina 2de?
thund y O COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
; RETENCION (Afos)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES
! i BSE NE
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Arch!vo Archivo etl e lwnol s OBSERVACIONES
Gestidn | Central
Distribucion Instituciones publicas (FO10 PR AP) Hos demas se puede eliminar en archivo de
Comunicade Externo (FOD3 G001 PR GD) gestion.
600.4 CERTIFICACIONES
600.4.1 JINSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION EN CARRERA} Cronologica SIN 1 X Después del tiempo de retencidn no se
ADMINISTRATIVA Numerica RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Solicitud
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)
600.5 DIFUSION DE LA POLITICA
§600.5.1 |DEFINICION Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Cronoldgica SiN 2 8 X At transferir al Archive Central se enviara]
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION dnicamente todas las actas e informes, los
Plan y/o cronograma de trabajo demas documentos se podran eliminar en
Actas archiva de gestién,
Informes Para los registros magneticos se tendra en
Registro aplicativo estadisticas cuanta lo establecide en la Guia (G004 PR
Convenia - (S aplica) . JAT), "Copias de seguridad".
Encuesta de verificacion del servicio (FO04 PR MA)
Formato de asistencia {FO03 GEN)
600.6 ESCRITURAS
600.6.1 |ESCRITURAS DAFP "~ Cronolégica SN 1 9 X Documento Histarico: Se conserva en su
Escritura Alfabética RESTRICCION ' totalidad
Recuperacion: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronuldgica CT = Conservacion Total
. , Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
PESDE: 12/01/2010 |HASTA' Alfanitmerica M = Microfilmacién / Digitalizacion
Ntmerica S = Seleccion

LS |
Funcion Publiva 5

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



Cédigo F 002 PR GD
FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
iepiblica do Colombia mpﬂmﬁ{ﬁ%ﬁfg&f;‘gﬂﬁ‘g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién 4
{Control de Registros) Pagina 3de7
COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
RETENCION (Aftos)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES - -
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION]  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo | Archivo | .. - luol o OBSERVACIONES
Gestién | Central
[e00.7 FORMULACION DE LA POLITICA
600.7.1  |DEFINICION DE LA POLITICA Croneldgica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central solo se enviara]
Camunicado internc (FO04 G001 PR GD) Alfabética RESTRICCION el comunicado de solicitud, el plan, actas,
Comunicaco Externo {FO03 G001 PR GD) informes y el documento final.
Hojas de trabajo Para los registros magneticos se tendra en
Plan cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Documento preliminar AT}, "Copias de seguridad®.
Registro SIPLAN
Actas
Informes
Registro aplicativo estadisticas
Doclimento con observaciones
Dectimento final
600.7.2 |INVESTIGACION Cronol6gica SiN 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviarg]
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION el proyecto, informes y el informe final. En el
Proyecto de investigacidn caso que se presenten encuestas sole se
Encuesta {Si aplica) gnviara la tabulacion de las mismas, los]
Informes demas documentos podran ser eliminados en
Registro aplicativo estadisticas archivo de gestién.
Comunicado interno (FO04 GOG1 PR GD) Para los registros magneticos se tendra en
Comunicado Externo (FO03 G001 PR GDj) cuanta lo establecido en fa Guia (G004 PR
Documento base con las observaciones AT), "Copias de seguridad".
informe Final

Recuperacion: Disposicion Final:

VIGENCIA TRD Cronotogica CT = Conservacién Total
s . Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
DESDE: 12/01/2010 HASTA: Alfantmerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
NUmerica $ = Seleccion

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




Cédigo F o002 PR GD
FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Repiolica ta Calombia Departamento Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién a
{Control de Registros) Pagina M__
COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA |
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES RETENCION (Afos)] DISPOSICION
cODIG ’ . i i OBSERVACIONES
[o] (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Arch!\:ro Archivo cetl e lmol s
Gesgtion | Central
|B00.7.3  |SEGUIMIENTO Y EVALUACICN Cronolégica SIN 2 .8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviara
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION Ilos informes, el proyecto de documento y el
Registros SUIP instrumento  de evaluacidon, los demas
Instrumentos de evaluacion documentos s podran eliminar en archivo de
Informes gestion.
Proyecto de documento Para los registros magneticos se tendra en
tnforme final cuanta lo establecido en la Guia (GC04 PR
Registro aplicativo estadisticas AT), "Copias de seguridad”.
Reqgistro pagina web
Comunicade Interno (FOO4 GOG1 PR GD)
Comunicado Externo {FO03 G001 PR GDY
500.8 INFORMES DE GESTION
600.8.1 JINFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronolégica SIN 2 8 A {Seleccionar de acuerdo a su importancia losy
Bnforme RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere,
Comunicado Externo (FG03 G001 PR GDj}
|600.8.2 JINFORMES DE GESTICN INTERNOS Cronglégica SiIN 2 g - X 1Seleccionar de acuerdo a su importancia los
informe RESTRICCION informes que e Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno (FO04 GOC1 PR GID)
600.5 INSTRUMENTALIZACION DE LA PCLITICA
600.9.1 JELABORACION Y/O ACTUALIZACION Cronologica SIN 2 8 X Al transferir at archivo central solo se enviardg
Registro SHPLAN Alfabética RESTRICCION el documento de validacidn y instrumento
Cronograma elaborado, los demas documentos se podran
Recuperacion: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacién Total
. . Convenciones: Alfabetica E = Efiminacion
IDESDE' 12/01/2010 HASTA: Alfantimerica M = Microfilmacian / Digitalizacién
Nlamerica S = Seleccion

T I

Krepart zige

i deintinisbrative de i Foncdn Pibhoy

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por fo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposard en ia carpeta de Calidad DAFP.




Caigo ¥002 PR GD
‘ FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Departamenta Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 1

de la Funci6n Puablica {Control de Registros) Pagina S5de7
COPIA CONTROLADA

RETENCION (Afios)] DISPOSICION

Repiblica da Colombia

ieredy Ot

 JAREA: 600 - DIRECCION JURIDICA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES

cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Arch.u:ro Archivo ctl & 'lmol s OBSERVACIONES
Gestion | Central
Hojas de trabaio eliminar en archivo de gestién.
Docurnento preliminar Para los registros magneticos se tendra en
Registro aplicativo estadisticas cuanta lo establecido en la Guia {GO04 PR
Documento de validacion AT), "Copias de seguridad"”.

Aprobacién de instrumento técnico {FO11 PR 1P)
Documento base con fas observaciones
Documento final

Propuesta de diagramacion

Registro en pagina web

Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Comunicado Externo (FO03 G0OQ1 PR GD)

600.10 JPROYECTOS

£00.10,1 |PROYECTOS DE LEY Cronoidgica SIN 2 8 X Documento Histérico: Se conserva en su
Exposicitn de motivos Alfabética RESTRICCION totalidad
Proyecto
Comentarios

Comunicade Externo (FO03 G001 PR GD) Solicitud de
{oresentacién

600.11 REPRESENTACION JUDICIAL

6500.11.1 JJURISDICCION COACTIVA Croneldgica SiN 2 13 Xl Después del tiempo de retencibn no se
Acto Administrative RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Seguimiento procesos de jurisdiccion coactiva (FOO1 PR El tiempo de retencién se cuenta una vez
AJR) concluido el proceso.

Reqgistro aplicativo estadisticas

Recuperacién: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total
. . Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
DESDE.: 12/01/2010 HASTA: Alfantmerica M = Microfilmacién / Digitalizacion

Numerica 8 = Seleccion




‘ Cadigo F 002 PR GD
. . ‘ . FORMATO - TRD Fecha 07/09/2009
Republica de Colombia Departamanto Administrativo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién 4
‘ ' ' {Control de Registros) Pagina Gde?
COPIA CONTROLADA
AREA: B00 - DIRECCION JURIDICA ’
RETENCION (Anos)] DISPOSICION
; SERIES, SUBSERIES Y THPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES | - -
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO {Norma - Articulo) Archivo Archivo I ool e fainl s OBSERVACIONES
Gestién | Central

Comunicado Externo {F003 G001 PR GD)
Comunicado interno (FO04 G001 PR GD)
Auto
Mandamiento ejecutivo
Telegrama
Resoclucion
Paz y salvo

600.11.2 JREPRESENTACION JUDICIAL - DEMANDADO Cronoldgica SIN 2 13 X Después del tiempo de retencidn no se
Solicitud RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Registro aplicativo estadisticas Ef tiempo de retencidn se cuenta una veg
Poder de representacion concluido el proceso. o
Comunicado Externo (F003 G001 PR GD) (Contestacion) Los documentos originales se conservan en el
Seguimiento representacion judicial como demandado Juzgado.
[(FO02 PR AJR)
Acta (F 005 G 001 PR GD) (Concitiacién)
Alegatos de conclusién
Fallo
Comunicado Interno (FO04 G001 PR GD)
Recursos '
Apalacion
Demanda de casacion
Informe

600.11.3 {REPRESENTACION JUDICIAL - DEMANDANTE Cronolbgica SIN 2 13 X Después dei tiempo de retencién no se
Solicitud RESTRICCIGN considera necesaria su conservacién,
Registro apiicativo estadisticas £l tiempo de retencidon se cuenia una vez|
Acta (F 005 G 061 PR GD) (Comité de Congiliacion) concluido el proceso.

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/01/2010 HASTA:

Recuperacion:
Cronolagica
Alfabetica
Alfanumerica
Numerica

Convenciones:

" E = Eliminacién

Disposicion Final:
CT = Conservacion Total

M = Microfilmacion / Digitalizacién
S = Seleccion

 Kfoy tomprome

nd:xnt ‘Ademinislentivo da {r Funcion Pidicn

Si este documente se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por 10 tanto s copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.



Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

Cédigo F 002 PR GD
FORMATO - TRP Fecha 07/09/2008
Repiiblica da Colombia Dopartamonto Administrativa TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 4
! e fa Furcién Pablica
bty O {Control de Registros) Pagina 7de?
COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
RETENGION (Anos)] DISPOSICION
; SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES . -
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma N Articulo) Arch‘“:ro Archivo el E imml s OBSERVACIONES
Gestién { Central
Poder de representacion Los documentos originales se conservan en el
JProyecto de solicitud Juzgado.
Telegrama
Comunicado Externo {FO03 G001 PR GD)
Copia de conciliacion
Comunicado Interno (F004 G001 PR GD)
Seguimiento representacion judicial como demandante
{FOO3 PR AJR)
Demanda
Sentencia
Recurso
informe
600.12 {SOLICITUDES AUTORIDADES JUDICIALES
600.12.1 FSOLICITUDES AUTORIDADES JUDICIALES Cronoldgica SIN R R X Después del tiempo de retencion no se
Salicitud RESTRICCION considera necesaria su conservacién.

VIGENCIA TRD

DESDE: 12/61/2010 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoclégica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicion Final:
CT = Conservacion Total

£ = Efiminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
8 = Seleccion

QIR

Bepacfamente Agmbtislrativa de a Funcidn Piilghea

i E Cald
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] Si este documento se encuentre impreso no se garantiza sy vigencia, pot 10 tante es copia No Controlada. La versidn vigente reposard en (a carpeta de Calidad DAFP.
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