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Depart to Administrati FORMATQ -TRD Fecha 07/09/2009
Repiblica de Colombia o ag‘:l’;‘l’:unc‘}‘gﬂ ;Ellu:,: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién 4
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* ~COPIA CONTROLADA
AREA: 140 - SUBDIRECCION
= DISPOSICION
RETENCION (Afios)
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES FINAL
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) P PTITIOT ( TS = M-’D s OBSERVACIONES
Gestion | Cenfral
140.1 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo)
uso del area. El inventaric se actualiza
140.1.1 JARCHIVO DE GESTION Cronoldgica SIN X permanentemente, El formato de consulta y
inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética RESTRICCION 1 | —— S prestamo y las actas de eliminacién después
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencién no se considera)
Acta {Eliminacion) necesaria su conservacion.
140.2 SEGUIMIENTO
140.2.1 |SEGUIMIENTO GESTION MISIONAL Cronoldgica SIN ‘ 2 10 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Actas RESTRICCION Archivo Central se conserva totalmente ya quel
Listado de asistencia {FO03 GEN) refleja la gestion realizada por las dreas
Comunicado Interno misionales del Departamento.
Recuperacion: Disposicién Final;
VIGENCIA TRD Cronologica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
HESBE: 201062011 R Alfanimerica M = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccidén

Estoy comprometido ton la Calidad (Jg=—lllfz‘}

Depaitamento Administrativo dela Funcion Pablica

Si este documento se encuentre imprese no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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! COPIA CONTROLADA |
AREA: 200 - SECRETARIA GENERAL
DISPOSICION
RETENCION (Afios)
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES < RESTRICCIONES FINAL
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Artluio) Treho T Rishlve o Im—":) : OBSERVACIONES
Gestion | Central
200.1 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo
uso del area. El inventaric se actualiza
200.1.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronolégica SIN permanentemente, El formato de consulta v,
Inventario Documental - (Transferencia} {F Inv. AGN) Alfabética RESTRICCION 1 ————- X prestamo y las actas de eliminacién después|
Consulta y Préstamo de Documentos (F004 PR GD) del tiempo de retencidn no se considera
Acta (Eliminacion) necesaria su conservacion,
200.2 CIRCULARES
200.2.1 JCIRCULARES INTERNAS Numérica SIN 2 10 X Son de caracter administrativo interno, no se|
Circular Cronoldgica RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
200.4 DECRETOS Numérica SIN 1 20 X X [Documento Histérico: Tiene caracter legal se|
Decreto Cronologica RESTRICCION debe conservar en su totalidad.
Se microfilma para garantizar conservacion del
soporte papel y evitar su manipulacion.
2005 RESOLUCIONES Numérica SIN 1 10 X X Documento Histérico: Tiene caracter legal se
Cronolégica RESTRICCION debe conservar en su totalidad.
Se microfilma para garantizar conservacion del
soporte papel y evitar su manipulacion.
Recuperacidn: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
BESBIE: 2305201 HASTA: Alfanumerica M = Microfilmacién / Digitalizacion
Ndmerica S = Seleccion

Estoy comprometido con lo Calidad k;g:_l'll(D

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Presupuesto)
Z DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES RETENCION (Afios) FINAL
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Artieulo) ST Arche =~ m;n . OBSERVACIONES
e Gestién | Central
2021 ANTEPROYECTO
202.1.1 JANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE| Cronolégica SIN ! 2 5 X Después del tiempo de retencion no se|
FUNCIONAMIENTO E INVERSION RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Comunicado Interno
Comunicado Externo La existencia de los tipes documentales|
Justificacion técnica comunicado interno y externo se da cuando el
Formulario No. 2 (MHCP) Ministerio de Hacienda y Crédito Publico lo|
Formulario No. 3 (MHCP) envia al Departamento
Formularic No. 4 (MHCP)
Formulario No. 4A (MHCP)
202.2 ARCHIVOS
lecqi 4 ; g
20221 |ARCHIVO DE GESTION Cronolégica SIN E:fﬁgf:regs’m % mighshions Serendients
Inventario Documental -( Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética RESTRICCION 1 _ X :

202.3

202.3.1

Consulta y Préstamo de Documentos (F004 PR GD)
Acta (Eliminacion)

CERTIFICADOS

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Solicitud certificado disponibilidad presupuestal (F 011,
012, 013, 014 PR GF)

Reporte certificado de disponibilidad presupuestal SIIF

El inventario se actualiza permanentemente,
El formato de consulta y prestamo y las acta
de eliminacion después del tiempo d
Iretencion no se considera necesaria su
conservacion.

VIGENCIA TRD

DESDE: 27/05/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfantimerica
Nimerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

M=
S = Seleccion

Microfilmacién / Digitalizacién

Estoy comprometido con Ja Calidod a_g_mtb

Departamento Administrativo dela Funcion Publica

Si este documentoe se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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Departamento Administrativo FORMATQ-TRD et il bl
Repilblica de Colombia Ly P deel"a %unc?bn Fﬂbli:a TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 5
w,m {Control de Registros) Pagina [1ded
! COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA {Presupuesto)
7 DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES RETENCION (Afios)| FINAL
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Nomaa - fetieulo) TR TACTS = OBSERVACIONES
G CT| E |M/D| S
e = estion |_Central
202.1 ANTEPROYECTO
202.1.1 JANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE| Cronolégica SIN 2 5 X Despues del tiempo de retencién no se|
FUNCIONAMIENTO E INVERSION RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
IComunicado Interno
Comunicado Externo La existencia del tipo documental comunicado
Justificacién técnica exteno se da cuando el Ministeric dei
Formulario No. 2 (MHCP) Hacienda y Crédito Publico lo envia al
Formulario No. 3 (MHCP) Departamento
Formulario No. 4 (MHCP)
Formulario No. 4A (MHCP)
202.2 ARCHIVOS
20221 |ARCHIVO DE GESTION Cronolégica SIN EiERo rlaos e Mansiicos depentands
T : g s uso del area.
gventino El):oa?u?nentaé -(Jransferencnall égin;RﬁéGrl;l) Alfabética RESTRICCION 1 — X El inventario se actualiza permanentemente,
A;nSUEI?X restamo de Documentos ( ) El formato de consulta y prestamo y las actasl
a (Eliminacion) de eliminacion después del tiempo de
retencién no se considera necesaria su
conservacion.
202.3 CERTIFICADOS
202.3.1 |CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Solicitud certificado disponibilidad presupuestal (F 011,
012, 013, 014 PR GF)
Reporte certificado de disponibilidad presupuestal SIIF

VIGENCIA TRD

DESDE: 27/05/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfandmerica
Numerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacién
S = Seleccion

Estoy comprometido con lo Calidad JO2 || [igh

Oepartamento Administrativo dela Funcion Pablica  #

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



7
;""‘\.
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Repiblica de Colombia P 2 Funcion Pdblice TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién 5
NG (Control de Registros) Pagina 2de9
' COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Presupuesto)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIONES RETE.NCION (Ar'llos) DEPCSTEIaN OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo | oo & ] s
Gestién | Central
20232 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Después de cumplido el tiempo de retencién
i PROVISION DE CARGOS Cronolégica SIN 2 X no se considera necesaria su conservacion.
IComunicado Interno Nimerica RESTRICCION
Certificado de disponibilidad presupuestal
202.4 INFORMES DE GESTION
202.41 |JINFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronolégica SIN 2 8 X [Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Comunicado Externo informes que el Comité de Archivo considere.
Informe Alfabética RESTRICCION
202.4.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronologica SIN 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Comunicado Interno . linformes que el Comité de Archivo considere.
Informe Alfabética RESTRICCION
2025 COMPROMISO PRESUPUESTAL DEL GASTO Cronolégica SIN 2 10 X [Después del tiempo de retencion no se
Registro Numerica RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
202.6 REZAGOS
202.6.1 |REZAGO PRESUPUESTAL
Comunicado Externo Cronolégica SIN 2 3 X Después del tiempo de retencién no sej
Relacion de cuentas por pagar RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Relacion de reservas presupuestales

VIGENCIA TRD

lDESDE: 27/05/2011 h—IASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicion Final:
= Conservacion Total

CT

E=
M=
S = Seleccion

Eliminacion
Microfilmacién / Digitalizacion

Estoy comprometido con lo Calidad (Jg=i“(_1)

Departamenio Administrativo de la Funcion Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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' COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Presupuesto)
RETENCION (Anos)| DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES -
CcODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Arch!va Archivo el e lwol s OBSERVACIONES
Gestion | Central

202.7 PRESUPUESTO

202.7.1 |PRESUPUESTO VIGENCIA Cronolégica SIN 2 5 X
Resolucion de distribucion de presupuesto de funcionamie
Resolucion de desagregacion de presupuesto de
funcionamiento (gastos de personal y gastos personales)

Programa anual menzualizado de caja

202.7.2 |TRASLADOS PRESUPUESTALES EXTERNOS
Solicitud certificado disponibilidad presupuestal (F 011, Despues del tiempo de retencién no se|
012, 013, 014 PR GF) Cronoldgica SIN 2 5 X considera necesaria su conservacién.

Reporte certificado de disponibilidad presupuestal SIIF RESTRICCION

Comunicado interno 1EI tipo Documental Solicitud certificado dej
Comunicado externo disponibilidad presupuestal puede ser por:
Resolucién Gastos de personal, gastos generales,
Comunicado externo de Aprobacién transferencias corrientes o inversion.

202.7.3 |TRASLADOS PRESUPUESTALES INTERNOS Después del tiempo de retencibn no s
Comunicado interno Cronolégica SIN 2 3 X considera necesaria su conservacion.
Comunicado externo La existencia de los tipos documentales
Resolucidn comunicado externo y resolucidén depende de

la clase de traslado presupuestal interno que
se ejecute.

202.7.4 |JADICIONES PRESUPUESTALES Cronolégica SIN ) 2 5 X Después del tiempo de retencion no se
Comunicado Externo RESTRICCION considera necesaria su conservacion,
Comunicado Internc La existencia del tipo documental comunicado
Actos administrativos {Internos y externos) interno depende del tramite de la adicion

presupuestal.
Recuperacién: Disposicién Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total
: ; Convenciones: Alfabetica E = Eliminacidn
B e ZLS IV AT Alfanimerica M = Microfilmacién / Digitalizacién
Nlmerica S = Seleccion
" Estov comprometido con la Calidad TE2 | [ G

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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! COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA {Pagaduria)
RETENCION (Afios) DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES -
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION|  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo [ Archivo [ T T T ¢ OBSERVACIONES
Gestion | Central

202.8 CERTIFICADOS

202.8.1 |CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES Cronolégica SIN 2 4 X Después del tiempo de retencibn no sef
Certificado RESTRICCION considera necesaria su conservacion.

202.8.2 |CERTIFICADO DE RETENCION A PROVEEDORES Cronoldgica SIN 2 4 X Después del tiempo de retencién no se
Solicitud RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Certificado

202.9 IMPUESTOS

202.9.1 |DECLARACION MENSUAL DE RETENCION EN LAl Cronologica SIN 2 8 X |Después del tiempc de retencion no se
FUENTE E IVA RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
|Formato de declaracion de retenciones en la fuente
Resumen liquidacion de retefuente
Formulario de pago y soportes
Reportes SIIF
Informacion exdgena (DIAN)

202.9.2 |INDUSTRIA, COMERCIO, AVISOS Y TABLEROS - ICA Cronolégica SIN 2 8 X |Después del tiempc de retencidn no se|
Formato declaracién RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Formulario de pago y soportes
Reportes SIIF
Informacion exégena (Sec. Hacienda Distrital)

VIGENCIA TRD

DESDE: 27/05/2011

IHASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica

Alfabetica

Alfanimerica

Nimerica

Disposicion Final:

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacién
S = Seleccidn

Estoy comprometido con la Calidad <;g=mc3‘>

Depactamento Administrativo dela Funcion Pablica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Pagaduria)
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIONES RETE,NCION {AF.IOS) Zeres CION OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo | oy | & Imm] s
L Gestién | Central
202.10 |EGRESOS
202.10.1 |EGRESOS DE PAGADURIA, Cronolégica SIN 1 20 X Después del tiempo de retencibn no se
Comprobante de egreso (FO04 PR GF) Numerica RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Orden de pago (FO08 PR GF) La existencia de los tipos documentales|
Registros para elaboracién Ordén de pago (FO06 PR GF) Certificado recibido a satisfaccién, Ingreso d
Certificado recibido a satisfaccion (F025 PR GA) bienes al almacén, Reporte Certificado d
Ingreso de bienes al almacen (FO35 PR GA) disponibilidad presupuestal, Report
Acto Administrativo - Comunicado Interno - Factura compromiso presupuestal del gasto y soporte
Reporte Certificado de disponibilidad presupuestal (SIIF) de monto a pagar {Actoc Administrativo
Reporte compromiso presupuestal del gasto (SIIF) Comunicado Interno — Factura) depende de Ia
Orden presupuestal del gasto (SIIF) clase de pago efectuado. (Ejm: aportes|
Consignacion - Notificaciéon de pago parafiscales, embargos judiciales, pagos de
personal, etc.)
202.10.2 |[NOMINA Cronologica SIN 1 79 X
Némina RESTRICCION Después del tiempo de retencidén no sef
Listado de transferencias a cuentas por funcionario o considera necesaria su conservacion.
Listado de cheques girados La existencia de los tipos documentales listad
Relacién de pagos de funcionarios de transferencias o listado de cheques giradocs)L
Soporte pago Pensién Voluntaria - AFC. depende de la modalidad de pago.
202.10.3 |CAJA MENOR Cronologica SIN 1 20 X Después del tiempo de retencién no sej
Comprobante de egreso (F004 PR GF} Numerica RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Orden de pago (FO08 PR GF)
Resolucion (Constitucion, legalizacién, reembolso}
Registros para elaboracién Ordén de page (FO06 PR GF})
Certificado de disponibilidad presupuestal (SIIF)
Recibo oficial
Comunicado Interno
Factura

VIGENCIA TRD

DESDE: 27/05/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica

Alfabetica

Alfanimerica

Namerica

Disposicion Final:

CT = Conservacidn Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad JQ 2% || [

Prepartamenio Administrativo dela Funceon Pabiica

¥

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.

(N
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Repiblica de Colombia i oo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 5
{Control de Registros) Pagina 6de9
COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Pagaduria)
RETENCION (Anos)] DISPOSICION
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES -
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Arch?\:'o Archivo ctl e lupl s OBSERVACIONES
Gestién | Central
20211 (INGRESOS
202.11.1 |INGRESOS DE PAGADURIA Cronoldgica SIN 2 13 X [Después del tiempo de retencion no sef
Boletines diarios de caja y bancos (F002 PR GF) RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Comprobantes de ingreso (F003 PR GF)
Comunicado Interno
Consignacién
Recibo oficial de caja (FO15 PR GF)
202.12 |LIBROS
202.12.1 JLIBRO AUXILIAR DE CAJA Y BANCOS Cronolégica SIN 1 20 X Después del tiempo de retencién noc se
Libro RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
El libro se transferira al Archivo Central una
vez se termine el mismo.
202.13 |ESTADOS FINANCIEROS
202.13.1 JBALANCE GENERAL
Balance General Cronolbgica SIN 1 20 X Después del tiempo de retencién no sef
Estado de Resultados RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Reportes Contaduria General de la Nacion
Comunicado Externo
Certificacion
202.13.2 |NOTAS DE CONTABILIDAD Cronolégica SIN i 1 20 X Después del tiempo de retencién no sef
Formato nota de contabilidad (FO0O7 PR GF) Ndamerica RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Soportes
= Shis Recuperacidn: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total
1 ’ Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
BESRE: 2703011 RARTA Alfanimerica M = Microfilmacién / Digitalizacién
Ndmerica S = Seleccién

Estoy comprometido con la Calidod (|| [}

Departamento Admmistrativo dela Funcion Publica  #
Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tante es copia No Controlada. La versién vigente reposard en la carpeta de Calidad DAFP.
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COPIA CONTROLADA
AREA: 202 - GRUPO DE GESTION FINANCIERA (Pagaduria)
RETENCION (Anos)| DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P RESTRICCIONES - -
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION|  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo | Archivo | | - [.o] o OBSERVACIONES
Gestion | Central
202.14 |CONCILIACIONES
202.14.1 JCONCILIACION BANCARIA Cronolégica SIN 1 20 X Después del tiempo de retencién no sej
Comunicado Interno RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Formato Conciliacion bancaria (FO05 PR GF)
Extractos bancarios
Comunicado Externo
202.14.2 |JCONCILIACION OPERACIONES RECIPROCAS Cronolégica SIN 1 20 X Después del tiempc de retencion no se
Comunicado Externo RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Respuesta
202.15 LIBROS
202.15.1 JLIBRO DIARIO Cronolégica SIN y 1 20 X Después del tiempo de retencidn no sef
Libro RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
202.15.2 |LIBRO AUXILIAR Cronolégica SIN 1 20 X Después del tiempo de retencién no se|
Libro RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
202.15.3 |LIBRO MAYOR Y BALANCES Cronologica SIN 1 20 X Después del tiempo de retencion no se
Libro RESTRICCION considera necesaria su conservacion.

VIGENCIA TRD

DESDE: 27/05/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfandimerica
Nimerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacidn / Digitalizacién
S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad 1q 2 || [}

Departamento Administrativo de la Funcion Piblica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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. COPIA CONTROLADA
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
DISPOSICION
RETENCION (Afos)|
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES FINAL
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO Nz Arilesio) P TR 7Y LT 0T ~TeTwols OBSERVACIONES
Gestién | Central
3001 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo
uso del area. El inventario se actualiza
300.1.1 JARCHIVO DE GESTION Cronolégica SIN 1 ———- X permanentemente, El formato de consulta y
linventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN}) Alfabética RESTRICCION prestamo y las actas de eliminacién después
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencién no se considera
Acta (Eliminacién) necesaria su conservacion.
300.2 ASESORIAS
300.2.1 JASESORIAS EMPLEC PUBLICO Cronolégica SIN 2 8 X Después del tiempo de retencidn no se
Solicitud RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Registro Sistema Estadisticas
Distribucion Instituciones publicas {(FO10 PR AP}
Plan
Comunicado Externo
300.2.2 |CONCEPTOS EMPLEC PUBLICO Cronoldgica SIN 2 8 X |Seleccionar: De cada afc conservar como
Sclicitud RESTRICCION historico un concepto por cada tema, segun
Registro Sistema Estadisticas importancia a criteric del Comité de Archivo, lo
Distribuciodn Instituciones ptblicas (FO10 PR AP) demas se puede eliminar.
Comunicado Externo

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica

Alfabetica

Alfanumerica

Numerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccién

Estoy comprometido con la Calidod J( 2 | [}

Departamento Admenistrative de fa Funcion Pubdica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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Departamento Administrativo FORMATQ - POChA e
Replblica de Colombia de la Funcién Péblica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 5
(Control de Registros) Pagina 2de5
[ COPIA CONTROLADA |
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEQ PUBLICO
RETENCION (Anos)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES -
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION| ~ ACCESO {Noris - Articulo) Archivo [ Archivo [ I ool o OBSERVACIONES
Gestion | Central
300.3 DIFUSION DE LA POLITICA
300.3.1 |BOLETIN INFORMATIVO Cronolégica SIN . 2 8 X Al transferir al Archive Central se enviarg
Registro SIPLAN Numerica RESTRICCION tnicamente el boletin, los demas documentos
Propuesta de las tematicas se podran eliminar en archivo de gestian.
Distribucion Instituciones publicas (FO10 PR AP)
Proyecto de boletin
Sugerencias de correccién
Comunicado Interno
Boletin
300.3.2 |DEFINICION Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Cronoldgica SIN 2 8 X Al transferir al Archive Central se enviarg
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION 1L’micamente todas las actas e informes, los|
Plan y/o cronograma de trabajo demas documentos se podran eliminar en
Actas archivo de gestion.
Informes Para los registros magneticos se tendra en
Registro aplicativo estadisticas cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Convenio - (Si aplica) AT), "Copias de seguridad".
Encuesta de verificacion del servicio (FO04 PR MA)
Formato de asistencia (FO03 GEN)

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2011 HASTA.:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicion Final:

CT = Conservacién Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacién
S = Seleccién

Estoy compromefido con la Calidad T2 || ()

Cepartamento Adminssiralivo dela Funcion Pablica £

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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e ! Departamento Administrativo £ FECh.a, il Al
Repiiblica de Colombia de la Funcién Pablica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 5
i (Control de Registros) Pagina 3de5
Ubertod y G T TSV Y= TEY T —
COPIA CONTROLADA
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEQO PUBLICO
RETENCION (Anos)] DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : RESTRICCIONES - -
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Arch!\:vo Archivo crl e lwol s OBSERVACIONES
Gestion | Central
3004 FORMULACION DE LA PCLITICA
300.4.1 |DEFINICION DE LA POLITICA Cronolégica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central solo se enviar|
Comunicado Interno Alfabética RESTRICCION el comunicado de solicitud, el plan, actas,
Comunicado Externo informes y el documento final.
Hojas de trabajo Para los registros magneticos se tendra en
Plan cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR|
Documento preliminar AT), "Copias de seguridad".
Registro SIPLAN
Actas
Informes
Registro aplicativo estadisticas
Documento con observaciones
Documento final
300.4.2 JINVESTIGACION Cronolégica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central solo se enviara
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION el proyecto, informes y el informe final. En el
Proyecto de investigacion caso que se presenten encuestas solo se
Encuesta (Si aplica) enviara un formato de encuesta sin diligencia
Informes y la tabulacion de las mismas, los dema
Registro aplicativo estadisticas documentos podran ser eliminados en archivo
Comunicado Interno de gestién.
Comunicado Externo 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".

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicion Final:
CT=
E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccidn

Conservacién Total

Estoy comprometido con la Calidad {g=lll(Z )

Departamento Admanstrativo dela Funcion Publica

Si este documente se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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to Admini ! FORMATO - TRD Fecha 08/07/2011
Repibiica de Colombia _ i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién 5
Li;tmi ﬂnim (Control de Registros) Pagina (4deS5 |
: COPIA CONTROLADA
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO
RETENCION {Anos)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES - .
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Arch.l\:'o Archivo ctl e lmol s OBSERVACIONES
Gestion | Central
300.4.3 |SEGUIMIENTO Y EVALUACION Cronolégica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central solo se enviara
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION los informes, el proyecto de documento y el
Registros SUIP/SIGEP instrumento de evaluacion, los demas|
Instrumentos de evaluacién documentos se podran eliminar en archive de
Informes gestion.
Proyecto de documento Para los registros magneticos se tendra en
Informe final cuanta lo establecido en la Guia {G004 PR
Registro aplicativo estadisticas AT), "Copias de seguridad".
Registro pagina web
Comunicado Interno
Comunicado Externo
300.5 INFORMES DE GESTION
300.5.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronologica SIN 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los{
Informe RESTRICCION linformes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo
3005.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolégica SIN 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno
300.6 JINSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA
300.6.1 |ELABORACION Y/O ACTUALIZACION Cronolégica SIN 2 8 X Al transferir al archivo central solo se enviara
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION el documento de validacién, el documento final
Cronograma y instrumento editado, los demas

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2010

|HASTA:

Recuperacion:

Convenciones:

Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Nimerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion

S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad @)

Departamenlo Administrative de [a Funcion Pablica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposaréa en la carpeta de Calidad DAFP.
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Mvm (Control de Registros) Pagina 5de$
; — COPIA CONTROLADA |
AREA: 300 - DIRECCION DE EMPLEO PUBLICO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RESTRICCIONES

RETENCION (ARos)

DISPOSICION

CcODIGO (REGISTROS) RECUPERACION|  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo | Archivo | o1 & [n] o OBSERVACIONES
Gestion | Central

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

300.7 SUIP - SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE
PERSONAL

300.7.1 JCERTIFICADOS SUIP CON Constitucion Politica T | X La informacién para las certificaciones las}
Solicitud RESTRICCION [Colombia de 1991 - Art. rpuede sacar del SUIP en cualguier momento,
Comunicado Externo Derecho a la intimidad no requiere conservacion.
SIGEP - SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DE

3008 [EMPLEO PUBLICO

300.8.1 |SOPORTE TECNICO Cronologica SIN 1 X
Solicitud Numerica RESTRICCION Después del tiempo de retencién no se
Comunicado externo considera necesaria su conservacion.

300.8.2 |CERTIFICADOS SIGEP Cronoldgica SIN 1 X Después del tiempo de retencién no sef
Solicitud Numerica RESTRICCION considera necesaria su conservacién.

Comunicado externo

VIGENCIA TRD

IDESDE:O7107,"2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanimerica
Ndamerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacién / Digitalizacion
S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad <..\.gfll'l(2:)

Departamento Admindstrativo de la Funckon Pablica F

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

OBSERVACIONES

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

Documento Histérico: Al pasar al Archivo
1Histérico se conserva en su totalidad.

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

Registros fisicos o magneticos dependiendo
uso del area. El inventario se actualiza
Wpermanentemente, El formato de consulta y|
prestamo y las actas de eliminacién después|
del tiempo de retencién no se considera
necesaria su conservacion.

Después del tiempo de retencion no se|

considera necesaria su conservacion.

[RETENCION (Afos)] Pror OSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : RESTRICCIONES )
cODIGO (REGISTROS) R=PURERACIGHESSACCESO (Norma - Articulo) Archivo | Archivo | or =
Gestion | 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 [|ACTAS COMITE INTERISTITUCIONAL DE CONTROL Numérica SIN 1 10 X
INTERNO Cronolégica RESTRICCION
Acta
Anexos al acta
500.13 JACTAS GRUFO DE RACIONALIZACION Y] Numérica SIN 1 10 X
AUTOMATIZACION DE TRAMITES - GRAT Cronoldgica RESTRICCION
Acta
Anexos al acta
500.2 ARCHIVOS
500.2.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronolégica SIN 1 bt
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética RESTRICCION
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD)
Acta (Eliminacién)
500.3 ASESORIAS
500.3.1 |ASESORIAS CONTROL INTERNO Cronoldgica SIN 2 10
Solicitud RESTRICCION
Recuperacion:
VIGENCIA TRD Cronoldgica
DESDE: 07/07/2011 |HASTA: Conyenotonss: Akonea,
Alfanimerica
Ndmerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

Estoy comprometido con lo Calidad EQ=M[ID

Oepartanmento Administrativo de la Funcion Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Contrelada. La versién vigente reposaré en la carpeta de Calidad DAFP.
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Repilblica de Colombia O 12 e b Pl e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 5
Li;rmd {Control de Registros) Pagina 2de6
i | “COPIA CONTROLADA
AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
RETENCION (Anos)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES -
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION|]  ACCESO lamiia - Artioula) Archivo | Archivo | .1 & Lol s OBSERVACIONES
_— Gestién | Central
Registro Sistema Estadisticas
IDistribucion Instituciones piblicas (FO10 PR AP)
Plan
Comunicado Externo
500.3.2 |CONCEPTOS CONTROL INTERNO Cronolégica 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, lo
Distribucion Instituciones publicas (FO10 PR AP) demas se puede eliminar.
Comunicado Externo
500.3.3 |ESTUDIO Y APROBACION DE NUEVOS TRAMITES Cronologica SIN 2 10 X Documento Histérico: Se conserva en su
Solicitud RESTRICCION totalidad
Registro Sistema Estadisticas Para los registros magneticos se tendra en
Aprobacién de nuevos tramites (FO01 PR AP) cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Acta Comité sectorial con anexos AT), "Copias de seguridad"”.
Proyecto concepto
Comunicado Externo
500.3.4 |RACIONALIZACION DE TRAMITES Cronoldgica SIN 2 10 X Documento Histérico: Se conserva en su
Distribucién Instituciones publicas (F010 PR AP) RESTRICCION totalidad
|Programacion de comites sectoriales (FO02 PR AP) Para los registros magneticos se tendra en
Control de asistencia {(FO03 GEN) cuanta lo establecido en la Guia {G004 PR
Actas Comites con anexos AT), "Copias de seguridad"”.
Plan sectorial racionalizacién de tramites (FO04 PR AP)
Comunicado Externo
|Registro sistema SUIT

VIGENCIA TRD

iDESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanumerica
Nimerica

Disposicion Final:
= Conservacion Total

CcT

E=
M=
S=

Eliminacion
Microfilmacion / Digitalizacion
Seleccién

 Estoy comprometido con o Calidod JC2 | [

Departamento Administrativo de ta Funcion Pablica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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! COPIA CONTROLADA
AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
RETENCION (Anocs)] DISPOSICION
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES :
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION|  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo [ Archivo | _T" T T OBSERVACIONES
Gestion | Central

Registro sistema SIGOB
Registro sistema SIPLAN

1500,3.5 REGISTRQ, INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE Cronologica SIN 2 10 X Documento Histérico: Se conserva en su
TRAMITES RESTRICCION jtotalidad
Solicitud Para los registros magneticos se tendra en
Distribucion Instituciones pablicas (FO10 PR AP) cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Registro SIPLAN AT), "Copias de seguridad".
Comunicado Externo
Control de asistencia (FO03 GEN)
Verificacion del servicio (FO04 PR MA)
Registro sistema SUIT

500.4 CIRCULARES

500.41 |CIRCULARES CONSEJO ASESOR DE CONTROL Numérica SIN 2 5 X [Documento Histérico: Al pasar al Archivo
INTERNO Cronoldgica RESTRICCION Histérico se conserva en su totalidad.
|Circular
Anexos a la circular

500.5 DIFUSION DE LA POLITICA

500.5.1 |BOLETIN INFORMATIVO Cronoldgica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviard
Registro SIPLAN Numerica RESTRICCION unicamente el boletin, los demas documentoal
[Propuesta de las tematicas |se podran eliminar en archivo de gestién,
Distribucion Instituciones publicas (FO10 PR AP)
Proyecto de boletin
Sugerencias de correccion

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacidon:
Cronolégica
Alfabetica
Alfantimerica
Nimerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total
E=
M=
S = Seleccion

Eliminacion
Microfilmacion / Digitalizacién

Estoy comprometido con la Calidad @i(z)

Departamentc Admmistrativo dela Funcion Publica

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



SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RESTRICCIONES

RETENCION (Anos)| DISPOSICION

Cdédigo F 002 PR GD V.4
) FORMATO - TRD Fecha 08/07/2011
Repiblica de Colombia e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 5
wuw (Control de Registros) Pagina 4deb
s COPIA CONTROLADA
AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES

cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lmmol s OBSERVACIONES
Gestion | Central
Comunicado Interno
Boletin
500.5.2 [IDEFINICION Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Cronologica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviard
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION Unicamente todas las actas e informes, los
Plan y/o cronograma de trabajo demas documentos se podran eliminar en
Actas archivo de gestion.
Informes Para los registros magneticos se tendra en
Registro aplicativo estadisticas cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Convenio - (Si aplica) AT), "Copias de seguridad".
Encuesta de verificacién del servicio (FO04 PR MA)
Formato de asistencia (FO03 GEN)
500.5.3 |INCENTIVOS GESTION PUBLICA (PREMIO Y BANCO) Cronolégica SIN 2 6 X Al transferir al Archivo central, se enviara el
Cronograma Convocatoria Premio Nacional Alta Gerenciar RESTRICCION manual operativo, registro de postulacién, al
(F 008 PR AP) lacta de adjudicacion, el afiche y los casosf
Aviso de prensa exitosos inscritos. Copia de los mismos seran
Resolucion (Tema, comité evaluador) enviados al Centro de Documentacion.
Comunicado Externo Los casos postulados que no fueron
Manual operativo y afiche seleccionados exitosos por el Comité
JRegistro pagina web evaluador se eliminaran inmediatamente, losf
Registro de llamadas, correos y visitas demas documentos seran eliminados en
Registre de postulacién de casos (F 009 PR AP) archivo de gestion.
Acta de adjudicacion del premio Para los registros magneticos se tendra en
linforme de divulgacion de casos cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Registro de casos exitosos AT), "Copias de seguridad".
500.6 FORMULACICON DE LA POLITICA
500.6.1 JDEFINICION DE LA POLITICA Cronologica SIN 2 8 X Al tranferir al Archive Central solo se enviara|
Comunicado Interno Alfabética RESTRICCION el comunicado de solicitud, el plan, actas,
Comunicado Externo 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".
Recuperacion: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
BESDE: AtAvEnn ik Alfanimerica M = Microfilmacion / Digitalizaciéon
Numerica S = Seleccion

Estoy comprometido con la Catidod &2 || [k

Departamento Sdminist

e e lia Funcion Pablica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Contrelada. La version vigente reposaré en la carpeta de Calidad DAFP.
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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) Afch.l\:"o Archivo crl e lwol s OBSERVACIONES
2 _ Gestién | Central
Registro SIPLAN
Actas
Informes
Registro aplicativo estadisticas
Documento con observaciones
Documento final
500.6.2 [INVESTIGACION Cronolégica SIN 2 8 X Al tranferir al Archivo Central sclo se enviard
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION el proyecto, informes y el informe final. En el
Proyecto de investigacién caso que se presenten encuestas solo se
Encuesta (Si aplica) lenviara un formato de encuesta sin diligencia
Informes y la tabulacion de las mismas, los demas
Registro aplicativo estadisticas documentos podran ser eliminados en archivo)
Comunicado Interno de gestion.
Comunicado Externo Para los registros magneticos se tendra en
Documento base con las observaciones cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR}
Informe Final AT), "Copias de seguridad".
500.6.3 |SEGUIMIENTO Y EVALUACION Cronolégica SIN 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviara
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION los informes, el proyecto de documento y el
Registros SUIP instrumento de evaluacidon, los demas
Instrumentos de evaluacion documentos se podran eliminar en archivo de
Informes lgestion.
Proyecto de documento Para los registros magneticos se tendra en
Informe final cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Registro aplicativo estadisticas AT), "Copias de seguridad”.
Registro pagina web
Comunicado Interno
Comunicado Externo

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacién:
Cronologica
Alfabetica
Alfantimerica
Numerica

Disposicion Final:

= Conservacion Total
E = Eliminacidn

M=
S = Seleccién

CT

Microfilmacion / Digitalizacion

Estoy comprometido con la Calidad g(ﬁillf?_)

Departamento Administrativo de{a Funcion Publica

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

Cronograma

Hojas de trabajo

Documento preliminar

Registro aplicativo estadisticas

Documento de validacion

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

Propuesta de diagramacion

Registro en pagina web
Comunicado Interno
Comunicado Externo
Instrumento editado

AREA: 500 - DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y RACIONALIZACION DE TRAMITES
RETENCION (Afios)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES = .
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION| ~ ACCESO (Norma - Articulo) Archivo | Archivo | o1 £ [unl o OBSERVACIONES
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 linformes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo
500.7.2 [(INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronologica SIN 2 8 X [Seleccionar de acuerdo a su impertancia los|
Iinforme RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno
500.8 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA
500.8.1 |ELABORACION Y/O ACTUALIZACION Cronoldgica SIN 2 8 X Al transferir al archivo central solo se enviara|
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION el documento de validacion, el documento final

y instrumento editado, los demas
documentos se podran eliminar en archivo def
lgestion.

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

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronoldgica

Alfabetica

Alfandmerica

Numerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total
E=
M=
5=

Eliminacién
Microfilmacién / Digitalizacion
Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad gg -M>

Departamento Admmistrativo de la Funcion Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
P DISPOSICION
RETENCION (Afios
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIC')NES : ( ) FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo ctl e lmo
= Gestion | Central
201.1 ACTAS
201.1.1 |ACTAS COMITE DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES Numérica SIN 2 10 X Documento Historico: Refleja las decisiones|
Acta (F 005 G 001 PR GD) Cronolégica RESTRICCION de la adquisicién de bienes y servicios.
Comunicado Interno
Plan de necesidades por dependencia (F002 PR GA)
Plan de necesidades consolidado (FO03 PR GA)
Plan anual de contratacién (FO04 PR GA)
Plan anual de mantenimiento (FO05 PR GA)
1Reportes de publicacién SICE
201.2 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo
uso del area. El inventario se actualiza
201.2.1  |ARCHIVO DE GESTION Cronolégica SIN X permanentemente, El formato de consulta
Inventaric Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética RESTRICCION 1 B prestamo y las actas de eliminacion después
Consulta y Préstamo de Documentos (F004 PR GD) del tiempo de retencién no se considera
Acta (Eliminacion) necesaria su conservacion.
201.3 1CONTRATOS
201.3.1  |SELECCION ABREVIADA ADQUISICION O SUMINISTRO|  Alfanimerica SIN 2 18 Para toda la serie: seleccionar los contratos|
DE BIENES Y SERVICIOS Cronolégica RESTRICCION mas importantes que el Comité de archivol
Cronograma (FO06 PR GA) considere lo demas se elimina.
Invitacién a precotizar (FO07 PR GA)
Contral 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

VIGENCIA TRD

IDESDE: 07/07/2011

HASTA:

Convenciones:

ﬁecuperacién:
Cronoldgica
Alfabetica
Alfantimerica
Numerica

Disposicién Final:
CT = Conservacién Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacion / Digitalizacion

S = Seleccion

Estoy comprometido con lo Calidod T(:2 || ()

Departamento Admmstrativo de la Funcion Pribtica

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

AREA:

201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES

RETENCION (Afos)

DISPOSICION

{(Norma - Articulo)

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

M/D

S

OBSERVACIONES

201.3.2

Comunicado Interno
supervisor)
Formato disponibilidad presupuestal SIIF

Pliego de condiciones (FO16A PR GA)

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

Comunicado Externo (FO03 G001 PR GD)

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

Recepcion de ofertas (F018 PR GA)

Asignacion de contrasefias (FO19 PR GA)

informes de evaluacion

Minuta de contrato

Registro Bienes y servicios SIIF

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

Consignacion bancaria

Acta de inicio (F024 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccién (F025 PR GA)
Cuadro resumen de contratacion (F027 PR GA)

Acta de liquidacion (F026 PR GA)

(Solicitud CDP) (Designacion

SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA
Cronograma (FOOBA PR GA)

Invitacién 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 indicative SICE
Comunicado Interno  (Solicitud CDP)
supervisor)

(Designacion

Alfanimerica
Cronolégica

SIN
RESTRICCION

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

ﬁecuperacién:
Cronolbgica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicion Final:

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion
M = Microfilmacién
S = Seleccién

{ Digitalizacién

£iloy comprometido con la Calidad 16 -2 | | [ ]
s Publica &

D eport armento. Scboinisl rativo de la Funced

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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COPIACO
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AREA:

201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES
(Norma - Articulo)

RETENCION (Afos)

DISPOSICION

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

M/D

S

OBSERVACIONES

20133

Formato disponibilidad presupuesta@f

rP1iegc de condiciones (FO16A PR GA)

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

Comunicado Externo

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

Recepcion de ofertas (FO18 PR GA)

Asignacion de contrasefas (FO19 PR GA)

informes de evaluacion

Minuta de contrato

Registro Bienes y servicios SIIF

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

Consignacién bancaria

Acta de inicio (F024 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccién (F025 PR GA)
Cuadro resumen de contratacion (F027 PR GA)

Acta de liquidacién (F026 PR GA)

SELECCION CONTRATACION DIRECTA
Cronograma (FO06 B PR GA)

Invitacion a precotizar {FO07 PR GA)

Control de cotizaciones (FO08 PR GA)

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

Comunicado Interno (Solicitud CDP)

Alfanimerica
Cronolégica

SIN
RESTRICCION

VIGENCIA TRD

‘DESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolbgica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicion Final:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacién / Digitalizacién

S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad @ﬂ)

Departamento Admunstralivo dhe |a Funcion Pablica

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

eta de Calidad DAFP.
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Pagina
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AREA:

201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES
(Norma - Articulo)

RETENCION {Aiios)

DISPOSICION

Archivo
Central

Archivo
Gestion

CT| E

M/D| S

OBSERVACION

ES

201.34

Formato disponibilidad presupuestal SIIF

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

Cuadre comparativo (FO0S PR GA)

Minuta de contrato

Reporte publicacién SECOP

Registro Bienes y servicios SIIF

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

Acta de inicio (F024 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccién (F025 PR GA)
Cuadro resumen de contratacién (F027 PR GA)
Acta de liquidacion (FO26 PR GA)

SELECCION CONTRATACION MINIMA CUANTIA
Cronograma (F006 B PR GA)

Invitacion a precotizar (FO07 PR GA)

Control de cofizaciones (FO08 PR GA)

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

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

Certificado de disponibilidad presupuestal SIIF

Pliego de condiciones (FO16 B PR GA)

Resolucién

Recepcién de ofertas (F018 PR GA)

Alfanimerica
Cronologica

SIN
RESTRICCION

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacién:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanamerica
Numerica

Disposicién Final:
CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacién

S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad ( e-mo

Departamento Administrativo dela Funcidn Pablica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia Ne Controlada. La versién vigente reposard en la carpeta de Calidad DAFP.
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AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES
(Norma - Articulo)

RETENCION (Afos)] DISPOSICION

Archivo
Gestion

Archivo

Central 't

M/D

s

OBSERVACIONES

201.35

Cuadro comparativo (FO09 PR GA)

Minuta de contrato

Reporte publicacién SECOP - SICE - Diario Oficial
Comunicado Externo

[Registro Bienes y servicios SIIF

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

Acta de inicio (F024 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccién (F025 PR GA)
Cuadro resumen de contratacién (FO27 PR GA)
Acta de liquidacion (FO26 PR GA)

LICITACION PUBLICA

Cronograma {(FO06 A PR GA)

Invitacién a precotizar (FOO7 PR GA)

Control de cotizaciones (FO08 PR GA)

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

Cuadro comparativo (FO09 PR GA)

Reporte precio indicativo SICE

Comunicado Interno {Solicitud CDP) (Designacion
supervisor)

Certificado de disponibilidad presupuestal SilF
Comunicado Externo

Aviso Camara de comercio {F 012 PR GA)

Pliego de condiciones (FO16A PR GA)

Aviso participacion ciudadana (FO13A PR GA)
Reporte publicacién SECOP

Alfanimerica
Cronoldgica

SIN
RESTRICCION

18

VIGENCIA TRD

IDESDE: 07/07/2011

HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica

Alfabetica

Alfanimerica

Numerica

Disposicion Final:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacién / Digitalizacién

S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad ( g=lll'({)

Departamento Administrativo dela Funcion Piblica

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




Reptblica de Colombia

de

Departamento Administrativo

la Funcion Pablica

FORMATO - TRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Control de Regisiros)

|Cadigo

F 002 PR GD V.4

Fecha

08/07/2011

Version

5

Pagina

6 de 10

[ COPIA CONTROLADA

AREA:

201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
(REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES

RETENCION (Afios) DISPOSICION

{Norma - Articulo)

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT| E |[M/D| S

OBSERVACIONES

201.36

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

Reporte publicacion aviso de prensa

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

Adendo (FO17 PR GA)

Recepcion de ofertas (FO18 PR GA)

Asignacién de contrasefias (FO19 PR GA)

informes de evaluacion

Minuta de contrato

Reporte publicacion Diario Oficial

Registro Bienes y servicios SlIF

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

Consignacién bancaria

Acta de inicio (F024 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccion (FO25 PR GA)
Cuadro resumen de contratacion (FO027 PR GA)

Acta de liquidacion (FO26 PR GA)

SELECCION CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

Cronograma (F006 C PR GA)

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

Certificacion

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

Alfanumerica
Cronolégica

SIN
RESTRICCION

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Nuamerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacién
S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad t;Ffﬂ(I)

Departamento Administrativo dela Funcion Piblica

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




SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

GORIGO (REGISTROS)

RECUPERACION

ACCESO

RESTRICCIONES

{Norma - Articulo)

RETENCION (Aﬁos}l DISPOSICION

Cédigo F 002 PR GD V.4
Departamento Administrativo FORMATQ ~+RR fecha 08/07/2011
Republica de Calombia : de la Funcién Pablica TABLA DE RETENCION FJOCUMENTAL V?r§i6n -
w-m {Control de Registros) Pagina 7 de 10
v COPIA CONTROLADA |
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Archivo
Central_

Archivo

Gestion cT

E

M/D

S

OBSERVACIONES

Formato disponibilidad presupuestal SIIF
Pliego de condicicnes (FO16 C PR GA)
Comunicado Externo

Reportes de consulta

Reporte publicacién SECOP

Minuta de contrato

Registro Bienes y servicios SIIF

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

Acta de inicio (F024 PR GA)

Certificado recibido a satisfaccién (FO25 PR GA)
Cuadro resumen de contratacion {(F027 PR GA)
Acta de liquidacién {F026 PR GA)

SUBASTA INVERSA PRESENCIAL

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

10fer1as iniciales de precio

Presentacion de lances (F020 PR GA)

Resultado de la subasta inversa (F022 PR GA)

Reporte precio indicativo SICE

Acta de audiencia de subasta inversa

20137

Alfantimerica
Cronologica

SIN
RESTRICCION

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Nlmerica

Disposicion Final:
CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacién

S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad %Em_tb

Departamento Administrativo dela Funcion Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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Bsitibaria st FORMATQ -TRD Fecha 08/07/2011
Repiblica de Colombia b e 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 5
{Control de Registros) Pagina 8de 10
COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
RETENCION (Aﬁos)l DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES - -
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Arch!\'ro Archivo el & lmol s OBSERVACIONES
Gestion | Central
201.5 INFORMES DE GESTION
201.5.1 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronoldgica SIN 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los|
Informe RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Externo
20152 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronoldgica SIN 2 8 X JSeleccionar de acuerdo a su importancia los
Informe RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno
201.6 SERVICIOS GENERALES
201.6.1 |AUDITORIO Y SALAS DE CAPACITACICN Cronolégica SIN 1 | —- - X Después de cumplido el tiempo de retencién
Reservas de auditorio y salas (FO51 PR GA) RESTRICCION no se considera necesaria su conservacion
201.6.2 |CONTROL DE LLAMADAS Cronologica SIN 2 P X Después de cumplido el tiempo de retencion
Comunicado Interno RESTRICCION no se considera necesaria su conservacion
Control llamadas larga distancia y celular (F055 PR GA)
201.6.3 [FOTCCOPIADO Cronoldgica SIN 1 e X Las solicitudes se eliminan mensualmente una
Salicitud (FO50 PR GA) RESTRICCION vez sean tabuladas en la relacion mensual,
Reporte de fotocopias despues del afio de retencién no se considera
necesaria su conservacion
20164 |MANTENIMIENTO Cronologica SIN 1 ———n X Después de cumplido el tiempo de retencion
Comunicado Interno RESTRICCION no se considera necesaria su conservacion
Reporte de averias y mantenimiento
201.6.5 |SEGURIDAD Y VIGILANCIA Alfabetica SIN 3 — X Después de cumplido el tiempo de retencion
Control de entrada y salida de vehiculos (F045 PR GA) Cronolégica RESTRICCION E no se considera necesaria su conservacion
Recuperacion: Disposicién Final:
VIGENCIA TRD Cronologica CT = Conservacion Total
; ; Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
PERDE: 0710701 HaaTA: Alfanimerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
Numerica S = Seleccion

Estoy comprometido con lo Calidad IO\ [

Departamento Admintstrativo de la Funcion Publica

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

AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

RETENCION (ARos)| DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES .

(REGISTROS) RECUPERACION| ~ ACCESO (NG#Hia - Articulo) Archivo [Archivo | T T, T OBSERVACIONES

s Gestién | Central

Ingreso de Personal (FO47 PR GA)
Salida e ingreso de elementos (F048 PR GA)
Control horario de personal contratista (F052 PR GA)
Relacién de equipes de computo visitantes (F053 PR GA)
Control de ingreso y salida visitantes (FO54 PR GA)

cODIGO

201.7 ALMACEN

201.7.1 |COMERCIALIZACION DE INSERVIBLES Cronoldgica SIN 1 9 X |Seleccionar los expedientes mas importantesl
Resolucién (Baja) RESTRICCION que el Comité de Archivo considere, lo demas|
1Comprobante de egreso (FO04 PR GF) fse elimina.

Inventario (elementos dados de baja)
Acta (inspeccién ocular)
Recibo de consignacion

201.7.2 JCUENTA MENSUAL DE ALMACEN Cronolégica SIN 3 10 X Después de cumplido el tiempo de retencion
Relacién de ingresos (F041 PR GA) RESTRICCION no se considera necesaria su censervacion
Cuadro resumen de egresos (F042 PR GA)

Reporte contable movimiento de almacén (F043 PR GA)

201.7.3 |EGRESOS Cronoldgica SIN 3 10 X Después de cumplido el tiempo de retencidn
Comunicado Interno Numerica RESTRICCION no se considera necesaria su conservacion
Egreso de bienes de almacén (FO37 PR GA)

201.7.4 |INGRESOS Cronologica SIN 3 10 X Después de cumplido el tiempo de retencion
Ingresc de bienes de almacén (F035 PR GA) Numerica RESTRICCION Wno se considera necesaria su conservacion
|Kardex (FO36 PR GA}

Certificacion aportes parafiscales
Certificado de recibido a satisfaccién (F025 PR GA)

Recuperacion: Disposicién Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacién Total
] : Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
PESDE: riopzon |"'ASTA' Alfandmerica M = Microfilmacién / Digitalizacién
Numerica S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad J( 2 || ()

Uepartamento Administrativo de la Funcion Pablica  #

Si este documento se encuentre impreso ne se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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Cédigo F 002 PRGD V.4
Departamento Administrativo FORMATQ Rl e Fecha 08/07/2011
Repiblica de Colombia de la Funcién Pablica TABLA DE RETENCION pOCUMENTAL Vg@:on 5
mmmm (Control de Registros) Pagina 10 de 10
J COPIA CONTROLADA
AREA: 201 - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

RETENCION (Afos)| DISPOSICION

cODIGO (REGISTROS) RECUPERAGION ACCESO (Norma - Articulo) Arch.n'ro Archivo ctl e lmol s OBSERVACIONES
Gestion | Central
Factura
Orden de compra o servicio
Contrato
201.7.5 JINVENTARIOS Cronoldgica SIN 5 —_— X Registros magneticos que se actualizan
Inventario individual de bienes a cargo (FO38 PR GA) Alfanimerica RESTRICCION constantemente. (Ver G004 PR AT). Guia|
Inventaric por dependencia de bienes (FO38 PR GA) copias de seguridad.
Traslado entre dependencias o funcienarios (F040 PR GA)
201.8 CENTRO DE DOCUMENTACICN Permanecen en uso mientras el materiall
bibliografico tenga vigencia o sea consultado.
201.8.1 |MATERIAL BLIBLIOGRAFICO Alfanimerica SIN 1 ——- X Los oficios de remision de material
Inventario (Base con libros) RESTRICCION bibliografico se deben eliminar una vez
Remision material blibliografico cumplido el tiempo de retencién. Para los
registros magneticos (Ver G004 PR AT).
201.8.2 |CONSULTA /PRESTAMO MATERIAL BLIBLICGRAFICO Cronoldgica SIN 2 — X Después de cumplido el tiempo de retencion
Solicitud RESTRICCION no se considera necesaria su conservacion
Comunicado interno
Comunicado Externo
Consulta y Préstame de Documentos (F004 PR GD)
201.9 COMUNICACIONES
201.9.1 [MATERIAL AUDIOVISUAL Cronologica SIN el X Permanece en uso hasta tanto sea funcional.
Material Audiovisual Alfabetica RESTRICCION
201.9.2 [PUBLICACIONES Cronolégica SIN 1 10 X |Después del tiempo de retencion solo se
Depésito legal Alfabetica RESTRICCION conserva la publicacién como memoria
Numero ISNB - ISSN institucional.
Publicacion
Recuperacion: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
bEADE: origgEe it |HASTA' Alfanimerica M = Microfilmacién / Digitalizacion
Numerica S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad T2 | ({49}
T

Departamento Administrativo dela Funcion Publica

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



Cédigo FO02PRGD V.4
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! COPIA CONTROLADA |
AREA: 120 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
7 ~ DISPOSICION
RETENCION (Afios)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIONES FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) (Norma - Articulo) Archivo | Archivo crl e lwol s
Gestion |

120.1 ACTAS

120.1.1 JACTAS COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE| Numérica SIN 1 10 X Documento Histérico: Refleja las decisiones
CONTROL INTERNO Cronolégica RESTRICCION de Sistema de Control Interno.

Acta (F 005 G 001 PR GD)

120.2 ARCHIVOS Registros fisicos ¢ magneticos dependiendo

uso del area. El inventario se actualiza

120.2.1  JARCHIVO DE GESTION Cronolégica SIN X Hpermanentemente, El formato de consulta
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética RESTRICCION 1 | —- ——- prestamo y las actas de eliminacién después|
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencion no se considera
Acta (Eliminacién) necesaria su conservacion.

120.3 ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO

120.3.1 |FOMENTO DE LA CULTURA DEL CONTROL Cronolégica SIN 2 | — - X Después del tiempo de retencion no se|
Comunicado Interno RESTRICCION considera necesaria su conservacién.

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

120.3.2 lREQUERFMIENTOS ENTES EXTERNOS Cronolégica SIN 2 — X Después del tiempo de retencién no se
Comunicado Externo Alfabética RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Comunicado Interno

120.3.3 [SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL RIESGO Cronolégica SIN ) 2 ————— X Después del tiempo de retencion no sel
Comunicado Interno RESTRICCION considera necesaria su conservacion,

Listade de asistencia (FOO3 GEN})
Recuperacién: Disposicién Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
HESDE: Defusaun i Alfantimerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
Nimerica S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad JC XX [

Departamento Administrativo de la Funcion 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.
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w‘,{;@ {Control de Registros) Pagina 2de2
COPIA CONTROLADA
AREA: 120 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
RETENCION (Aﬁog)_l DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES -
cODIGO (REGISTROS) RECUPERACION|  ACCESO {Norma - Arflculo) Archivo | Archivo e Tl s OBSERVACIONES
Gestion | Central

120.4 AUDITORIAS
12041 JAUDITORIAS DE GESTION EXTERNAS Cronolégica SIN 2 4 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia Iasr

iPian Alfabética RESTRICCION auditorias que el Comité de Archivo considere.

Informe

Plan de mejoramiento (FO24 PR MA)
120.4.2 |AUDITORIAS DE GESTION INTERNAS Cronclogica SIN 2 4 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los

{Programa (F020 PR MA) Alfabetica RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.

Acta (F 005 G 001 PR GD)

Comunicado Interno

Lista de verificacion (FO21 PR MA)

Plan (F022 PR MA)

Informe (F023 PR MA)

Plan de mejoramiento (FO24 PR MA)
120.5 IINFORMES DE GESTION
12051 |INFORMES DE GESTION EXTERNOS Cronolégica SIN 2 8 X |Seleccionar de acuerdo a su importancia los{

Informe Alfabética RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.

IComunicado Externo
120.5.2 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronologica SIN 2 8 X | Seleccionar de acuerdo a su importancia los

Informe Alfabetica RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.

IComunicado Interno

VIGENCIA TRD

DESDE: 08/07/2011

|HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicién Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad gt;lll(l)

Departamento Administrative de la Funcion Pulsica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tante es copia No Controlada. La versién vigente reposard en la carpeta de Calidad DAFP.
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. (Control de Registros) Pagina 1de2
o COPIA CONTROLADA
AREA: 207 - GRUPO DE TRANSPORTE, TELEFONIA, CELULAR Y CAJA MENOR
RETENCION (Afios)] D1oF OSICION —
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIONES . FINAL OBSERVACIONES
(REGISTROS) {Norma - Articulo) Archivo | Archivo cr| e [mml s
m‘ m
207.1 ARCHIVOS Registros fisicos o magneticos dependiendo)
uso del &rea. El inventario se actualiza
207.1.1 |ARCHIVO DE GESTION Cronolégica SIN . permanentemente, El formato de consulta
Inventario Documental - (Transferencia) (F Inv. AGN) Alfabética RESTRICCION L -— X prestamo y las actas de eliminacién después
Consulta y Préstamo de Documentos (FO04 PR GD) del tiempo de retencién no se considera
Acta (Eliminacion) FO05 G001 PR GD) necesaria su conservacion.
207.2 CAJA MENOR
207.2.1  |CAJA MENOR Cronolégica SIN 1 5 X Después del tiempo de retencién no se
Acto Administrativo Alfabética RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Certificado de disponibilidad presupuestal SIIF
Poliza
Apertura o actualizacién Cuenta bancaria - Chequera
Resolucién reembolso
Libro contable por rubro presupuestal de caja menor (F028
Acta de arqueo
Libro de Bancos (FR 030 PR GA)
Extracto bancario
|Copia soportes de pago reembolso
207.3 FUNCIONAMIENTO PARQUE AUTOMOTOR
207.3.1 |RECORRIDOS PARQUE AUTOMOTOR Cronolégica SIN 2 3 X Después del tiempo de retencién no s
Control recorrido de vehiculos (F 046 PR GA) RESTRICCION considera necesaria su conservacion,
Comunicado interno

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion;
Cronoldgica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicién Final:
CT=
E = Eliminacion

M = Microfilmacion / Digitalizacion
S = Seleccién

Conservacion Total

Estoy comprometido con la Calidad gg=mf_’)

Departamento Admimistrativo defa Funcion Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en fa carpeta de Calidad DAFP.
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Departamento Administrativo ORI T £echa g8i0 112011
Repiiblica de Colombia de la Funcién Pdblica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vc.zrs:.ion
M&W (Control de Registros) Pagina 2de 2
! "COPIA CONTROLADA |
AREA: 207 - GRUPO DE TRANSPORTE, TELEFONIA, CELULAR Y CAJA MENOR
RETENCION (Anos)] DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - RESTRICCIONES - -
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION|  ACCESO (Norma - Articulo) Archivo [ Archivo | ol & il s OBSERVACIONES
Gestién | Central
207.3.2 [VEHICULOS Alfabetica SIN 2 8 X Serie que perdura en archivo de gestién
Tarjeta de propiedad Cronolagica RESTRICCION mientras el vehiculo sea propiedad o este
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 revisién mensual y control de|
Informes al D.N.E (Si aplica) recorrido se deben eliminar cada 6 meses.
Impuestos
Siniestros
Revision mensual de vehiculos (F049 PR GA)
Control de recorride de vehiculos (F046 PR GA)
207.4 SERVICIOS DE TELEFONIA CELULAR
207.4.1 |TELEFONIA CELULAR Cronolbgica CON 1 2 X ) , ,
Comunicado interno Alfabética | RESTRICCION Después del tiempo dawfsiEncioniung, 8¢
: considera necesaria su conservacion.
Comunicado externo

VIGENCIA TRD

IDESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmaci6n / Digitalizacion
S = Seleccidn

Estoy comprometido con la Calidad %Eil_llf)

Departamento Administrative dela Funcion Publica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La ver

sidn vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
; - I DISPOSICION
RETENCION (Afios)
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - RESTRICCIONES FINAL
CcODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) TR BT = = M,-'tD ” OBSERVACIONES
Gestion |
600.1 APOYO JURIDICO Después del tiempo de retencion no se
considera necesaria su conservacion.
600.1.1 JAPOYO JURIDICO INTERNO Cronologica SIN 1 —_—- X Los comunicados internos de solicitud yj
Comunicado Interno Solicitud/respuesta Alfabética RESTRICCION respuesta, asi como el acta se conservaran en|
el respectivo archivo de gestion del area que|
Registro Sistema Estadisticas solicité el apoyo juridico.
Acta (F 005 G 001 PR GD) - si aplica
600.2 ARCHIVOS Registros fisicos o méagneticos dependiendo
uso del é&rea. El inventario se actualiza
600.2.1 JARCHIVO DE GESTION Cronologica SIN X permanentemente, El formato de consulta y
Inventaric Documental - (Transferencia) (F inv. AGN) Alfabética RESTRICCION 1 - prestamo y las actas de eliminacién despué
Cansulta y Préstamo de Documentos (F004 PR GD) del tiempo de retencién no se considera
Acta (Eliminacién) necesaria su conservacion.
Hsoo.s ASESORIAS
600.3.1 [ASESORIAS JURIDICAS Cronoldgica SIN 2 8 X Después del tiempo de retencion no se|
Solicitud RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Registro Sistema Estadisticas
Distribucién Instituciones publicas (FO10 PR AP)
Plan
Comunicado Externo
600.3.2 |CONCEPTOS JURIDICOS Cronolégica SIN 2 8 X [Seleccionar: De cada afio conservar como
Solicitud RESTRICCION historico un concepto por cada tema, segtin
Registro Sistema Estadisticas importancia a criterio del Comité de Archivo,
Recuperacién: Disposicidn Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
HESDE: 07(Gre0g) HABTA; Alfanumerica M = Microfiimaci6n / Digitalizacién
Numerica S = Seleccién

Estoy comprometido con la Calidad (= Mmoo

Depacamento Administralivo de la Funcion Pibiica

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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oo COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
copiGo|  SERIES: SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | oo prpacion|  AcCESO RESTRICCIONES RfTﬁf'C'aﬁ (Ahf:“’ PASPOSIGION s o
(REGISTROS) (Norma - Articulo) rehivo | ArchiVo | o1 £ Imp| s
| & Gestion | Central
Distribucion Instituciones pablicas (FO10 PR AP) los demas se puede eliminar en archivo de
Comunicado Externo gestion.
600.4 CERTIFICACIONES
600.4.1 |INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION EN CARRERA] Cronolégica SIN 1 — X Después del tiempc de retencion no sej
ADMINISTRATIVA Numerica RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Solicitud
Comunicado Externo
600.5 DIFUSION DE LA POLITICA
600.5.1 |DEFINICICN Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Cronolégica SIN 2 8 X Al transferir al Archivo Central se enviard
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION Gnicamente todas las actas e informes, los
Plan y/o cronograma de trabajo demas documentos se podran eliminar en
Actas archivo de gestion.
Informes Para los registros magneticos se tendra en
Registro aplicativo estadisticas cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Convenio - (Si aplica) AT), "Copias de seguridad”.
Encuesta de verificacién del servicio (FO04 PR MA)
Formato de asistencia (FO03 GEN)
600.6 ESCRITURAS
600.6.1 |ESCRITURAS DAFP Cronoldgica SIN 1 9 X Documente Histérico: Se conserva en su
Escritura Alfabética RESTRICCION totalidad

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2011 HASTA:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronologica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicién Final:

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién / Digitalizacién
S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad giﬂl_fz_)

Departamento Admimistrative de la Funcion Publica

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

AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA

RETENCION (Afos)| DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECUPERACION ACCESO RESTRICCIONES Y IR OBSERVACIONES

REGISTR N - Articul
{RES 29 iticicini - Ataia] Gestion | Central OT| E [MD) &

cODIGO

600.7 FORMULACION DE LA POLITICA

1600.7.1 DEFINICION DE LA POLITICA Cronoldgica SIN ) 2 8 X Al transferir al Archivo Central solo se enviaral
Comunicado Interno Alfabética RESTRICCION el comunicado de solicitud, el plan, actas,
Comunicado Externo informes y el documento final.

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

Actas

Informes

Registro aplicativo estadisticas
Documento con observaciones
|Documento final

600.7.2 {INVESTIGACION Cronoldgica SIN 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviard
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION el proyecto, informes y el informe final. En el
Proyecto de investigacion casc que se presenten encuestas solo se
Encuesta (Si aplica) enviard la tabulacion de las mismas, los
Informes demas documentos podran ser eliminados en
Registro aplicativo estadisticas archivo de gestion.

Comunicado Interno Para los registros magneticos se tendra en
Comunicado Externo cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
[Documento base con las observaciones AT), "Copias de seguridad".
Informe Final
Recuperacién: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total
Convenciones: Alfabetica E = Eliminacion
PESPE: ariurant] HASTE: Alfanimerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
Numerica S = Seleccidén

Estoy comprometido con la Calidad c;g:mtlb

Departamento Administrativo dela Funcion Pablica

Si este documentoe se encuentre impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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. m (Control de Registros) Pagina 4de7
L COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
RETENCION (Afios)] DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Arch!\fo Archivo ctl e lwol s OBSERVACIONES
Gestion | Central
1600.7.3 |SEGUIMIENTO Y EVALUACION Cronologica SIN 2 8 X Al tranferir al Archivo Central solo se enviara
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION los informes, el proyecto de documento y el
Registros SUIP instrumento de evaluacién, los demas
Instrumentos de evaluacién documentos se podran eliminar en archivo de
Informes gestion.
{Proyecto de documento Para los registros magneticos se tendra en
Informe final cuanta lo establecido en la Guia (G004 PR
Registro aplicativo estadisticas AT), "Copias de seguridad”.
Registro pagina web
Comunicado Interno
Comunicado Externo
ﬁaoo.s FINFORMES DE GESTION
600.8.1 |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 Exiernc
60082 |INFORMES DE GESTION INTERNOS Cronolégica SIN Z 8 X lSeleccionar de acuerdo a su importancia losj
Informe RESTRICCION informes que el Comité de Archivo considere.
Comunicado Interno
600.9 INSTRUMENTALIZACION DE LA POLITICA
600.9.1 [ELABORACION Y/O ACTUALIZACION Cronoldgica SIN 2 8 X Al transferir al archivo central solo se enviara
Registro SIPLAN Alfabética RESTRICCION el documento de validaciéon y instrumento
Cronograma elaborado, los demés documentos se podran
Recuperacién: Disposicion Final:
VIGENCIA TRD Cronolégica CT = Conservacion Total
! Convenciones: Alfabetica E = Eliminacién
DESBE: 0Ti07i2011 HBS T Alfanimerica M = Microfilmacion / Digitalizacion
NGmerica S = Seleccion

Estoy comprometido con la Calidad f;f=lll[2_)

Departamento Administrativo de |a Funcion Fubhca

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vig

encia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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w“w {Control de Registros) Pagina Sde?
! COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
RETENCION (Anos)] DISPOSICION |
2 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : RESTRICCIONES - .
CODIGO (REGISTROS) RECUPERACION ACCESO (Norma - Articulo) Arch'l\'ro Archivo cr| e lmmol| s OBSERVACIONES
Gestion | Central
Documento preliminar eliminar en archivo de gestion.
Documento de validacidn Para los registros magneticos se tendra en
Aprobacién de instrumento técnico (FO11 PR IP) cuanta lo establecide en la Guia (G004 PR
Documento final AT), "Copias de seguridad".
[Registro en pagina web
Comunicado Internc
Comunicado Externo
[600.10 |PROYECTOS
600.10.1 |PROYECTOS DE LEY Cronologica SIN 2 8 X Documento Histérico: Se conserva en su
Exposicidn de motivos Alfabética RESTRICCION totalidad
Proyecto
Comentarios
Comunicado Externc Solicitud de presentacion
600.11 |REPRESENTACION JUDICIAL
600.11.1 |JURISDICCION COACTIVA Cronolégica SIN 2 13 X Después del tiempo de retencibn no se
Acto Administrativo RESTRICCION considera necesaria su conservacion.
Seguimiento procesos de jurisdiccion coactiva (FO01 PR El tiempo de retencién se cuenta una vez
AJR) cencluido el proceso.
Registro aplicativo estadisticas

VIGENCIA TRD

DESDE: 07/07/2011 HASTA.:

Convenciones:

Recuperacion:
Cronolégica
Alfabetica
Alfanimerica
Numerica

Disposicion Final:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Micrefilmacion / Digitalizacion
S = Seleccién

Estoy comprometido ton la Calidad 1€ E_Ill(h

Departamento Administrativo de | Funcicn Piblica

Si este documento se encuentre impresc no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP,
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; COPIA CONTROLADA
AREA: 600 - DIRECCION JURIDICA
[RETENCION (Afios) DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RESTRICCIONES -
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