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UNIDAD ADMINISTRATIVA:DESPACHO SUPERINTENDENTE
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO SUPERINTENDENTE
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1000 Hoja: 1 De: 3

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES y Ti D
y Tipos Documentalas ARCHIVO | ARCHIVO oelsolur PROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL

10003 JACTAS .. o7 o - oo o LS e

1000,3,16 IAC,TAs DE COMITE PRIMARIO 2 3 X Documantos que refisjan fas actividades realizades en cumptimiento de las funciones
nvitacién Administratives de la Entidad, no deserrollen velores secunderios cumplido su tiempo de
Acta retencién eliminar,

1000,3,17 |ACTAS DE SEGUIMIENTO Y PARTICIPACION 1 9 X X Documentos de cardcter administrativo, misional o legal. Dan testimonio da les politicas v
E.N CF)MITES EXTERNOS directrices sobre el funcionamiento de la Entided, los cuales adquieren el velor Histérico
Citacién desde que se generen,
Actas ' "Los documentos originelas que posean valores histéricos no podran ser destruides, aun

cuando heyan sido reproducidos y/o eimacenedos mediente cualquier medio™, Ley 584 de
2000, erticulos 49 y 19, paragrafo 2.
Agplicar el medio tecnolégico que dafina Je Entidad, asegurendo le conservacion,
autenticidad, trazabilidad y seguridad de le infermacién. LEY 15564 DE 2012, LEY 640 DE

2001.
1000,5-" . [ADMINISTRACION DE PROGRAMAS ENTV *. . -~ . -~ - -~ - . . % L L ISR
1 3 X X
Videos programa de TV Documentos que reflejan tas actividades realizadas en cumplimiento de tas funciones
Videos Institucionales Administratives de la Entidad, no desarrolian valores secundarics cumplido su tiempo de
retencitn en el archivo cantrel conservar una muestre representativa del 10 % el restante
aliminar. LEY 23 DE 19682 ART, 12,30, LEY 44 DE 1983, LEY 595 DE 1999 LEY 565 DEL
2000, DECISION ANDINA 351 DE 1993, LEY 1712 DE 2014.
1000,7. :'|ADMINISTRACION DEL CONTENIDO DE LA PAGINAWEB - . & .- ' == = - = - 7 = @ i
Articulos publicados 1 4 X X
Documentos qua refiejen les actividades realizadas en cumplimiento de fes funciones
Administretivas de la Entided, no desarrollan valores secundenios cumplido su tiempo de
retencion en el erchivo central conservar une muestra representativa del 5 % el restante
eliminar. LEY 23 DE 1982 ART. 12,30, LEY 44 OE 1993, LEY 595 DE 1999 LEY 565 DEL
2000, DECISION ANDINA 351 DE 1993, LEY 1712 DE 2014.
10008 ADMINISTRACION.NOTISOLIDARIO. e R e LT
Cn:culo -N((:;SO.'IdaI'I-O 1 2 X Documentos que reflejan les actividades realizadas en cumplimiento de les funciones
olas periodisticas internas Administretivas de ta Entidad, no desamoltan valores secunderios cumptido su tiempo de
retencion eliminer,
CONVENCIONES
CT:Conservacién total E: Eliminacién S: Seleccion D: Digitalizacion MT: Medio tecnolégico

&
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GEDO-011

Fasrrcrriesitosyehon reckon wtes Fum Hasaserimesshin fCAMEsSoneten Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA:DESPACHO SUPERINTENDENTE
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO SUPERINTENDENTE
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1000 Hoja: 2De: 3
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Ti D
y Tipos Dacumentales ARCHIVO | ARCHIVO P P PROCEDIMIENTO
- ‘ GESTION | CENTRAL
1000,16; |CIRCULARES . =~ . ... =~ 7. A o S . o I
1000,16,21 |CIRCULARES INFORMATIVAS 1 [ X Documentos que reflajen 1as actividades realizadas en cumplimiento de las funciones
Circular Administratives de le Entidad, no desarrollan velores secundarios cumplido su tiempo de
retencion en el archivo dg gestion eliminar. RESOLUCION 693 por le cual se crean
grupos de trabajo y se asignan funciones.
1000,16,22 |CIRCULARES REGLAMENTARIAS 2 18 X X Documentos de carécter edministrativo, misional o legel. Dan testimonio de las politicas y
Circular directrices sobre el funcionamienio de la Entidad, los cuales gdquieren el vator Histdrico
dasde qua se generen,
"Los documentos originales que posean velores histdricos no podran ser destruidos, aun
cuando hayan sido reproducidos y/o aimacenados mediante cualquiar medio™; Ley 584 da
2000, artfcutos 49 y 19, pardgrafo 2.
Aplicar e! medio tecnolégico que dafina la Entided, asegurando le conservacion,
autenticidad, trazabitidad y seguridad de la informacién. LEY 1437 DE 2011.
10_00:22’ o CQNVENIOS . U :r,_; o _,‘_.J. e - P P - ] e . 1'-1 T . . TR l\:-:‘ix»" Sl
1000,22,36 [CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 2 19 X| X| X| Documentos qua refisjan las actividadas realizadas en cumplimiento de 1es funciones
Estudios previos Administrativas da la Entidad, no desarrollan velores secundarios cumplido su tiempo de
Convenio retencidn en a! archivo central conservar una muastre represantativa dal 10 % el restante
Otrosi eliminar. LEY 1150 OE 2007, DECRETO 734 DE 2012
Acta de liquidacién
100D,22,37 |CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 2 18 X| xix Documanios que reflejan Ias actividades realizadas en cumplimiento de las funciones
Estudios previos Adminiatratives da 1a Entidad, no desarroltan valores secundarios cumpfido su tiempo de
Convenio retancion en el erchivo central consarvar una muestra representativa del 10 % el restante
Oftrosl| eliminar. LEY 1150 DE 2007, DECRETO 734 DE 2012
Acta de liquidacién
1000,27. © |ENCUESTAS MEDICION DE SATISFACCION DE:USUARIOS. . - - . G - e
Encuestas 1 X . - . L .
. Documentos qua reflejan las actividadas raalizadas en cumplimiento de las funciones
Administrativas de la Entidad, Una vez |a documentacién pierda todos sus velores
primarios se puede proceder a Eliminar, siguiando los protocolos establecidos por al
Archivo Ganera! da la Nacién.
CONVENCIONES
CT:Conservacién total E: Efiminacion §: Seleccién D: Digitalizatién MT: Medio tecnolégico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: F-GEDD-011

&S 9&¢rfolida »~F Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA:DESPACHO SUPERINTENDENTE
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO SUPERINTENDENTE
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1000 Hoja: 3 De: 3

CODIGO

SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FiNAL

ARCHIVO | ARCHIVO

CcT

E

S

D

mT

PROCEDIMIENTO

1000,32

INFORMES . . . . %

GESTION

b

CENTRAL

. s m UL T Nk o S

1000,32,45

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
Soiicitud
informes

K )

X

Documentos de caracter administrativo y legal. Dan testimonio da las politicas y
directrices sobre ef funcionamiento de le Entidad, los cuales adquieren el valor Histdrico
desde qua se generan.

“Los documentos orniginales que posean velores histéricos no podran ser destruides, gun
cuando heyan sido reproducidos y/o almacenados mediante cuelquier medio”; Ley 594 da
2000, erticulos 48 y 19, parégrafo 2.

Aplicar el medio tecnolégico qua dafina |2 Entidad, esegurando la conservacién,
autenticidad, trazabilidad y seguridad de la informacién. CONSTITUCION POLITICA
ART. 208 Y 269, LEY 87 DE 1993 REGLAMENTADA PARCIALMENTE POR EL
DECRETO NACIONAL 1537 OE 2001, DECRETO NACIONAL 2145 DE 1999,
DECRET(Q NACIONAL 4485 DE 2009.

1000,32,46

iINFORMES A OTRAS ENTIDADES
Solicitud
Informe

Documentos de caracter administrativo y legel. Dan testimonio de las politicas v
directrices sobra e! funcionamiento da Ia Entidad, los cualas edquieren e! valor Histérico
desde que se generan,

"Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, eun
cuando hayan sido reproducidos yfo almacenados mediante cualquier medio”; Ley 584 de
2000, articulos 49 y 19, paragrafo 2.

Aplicar ol medio tecnolégico que defina Ia Entidad, asegurando la conservacion,
autenticidad, trazabilidad y seguridad de la informacion. CONSTITUCION POLITICA 1991
ART. 208 ¥ 269, LEY 87 DE 1993 REGLAMENTADA PARCIALMENTE POREL
DECRETQ 1537, DECRETO NACIONAL 4485 DE 2009, DECRETO 1598 DE 2005.

1000,32,47

INFORMES DE ACUERDO DE GESTION POA
informe

Documentos que refigjen las actividades realizadas en cumplimiento de las funciones
Administrativas de la Entidad, no desamollen valeras secundarios cumplido su tiempo de
ratencion en el archivo central consarvar una muestira representativa del 10 % o restante
eliminar. LEY 152 DE 1994, LEY 819 DE 2003, DECRETO 714 DE 1996.DECRETO 449

DE 1999 Y ACUERDO 489 DE 20012.

CT:Conservacion totai

E: Eliminacién

ES
: Sei D: Digitaitzacidn

MT: Medio tecnolédgico
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Cédigo: F-GEDO-011

= . SJF “;"f’? y 7 ey = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Oficina Juridica Hojs: 1 De: 8

CODIGO O

FICINA PRODUCTORA: 1100

CODIGO

SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO ctlels

D

MT

-3110071:%

[ACCIONES'CONSTITUCIONALES ;¢ i,

PR TR N W e iy Rl T A
SR TN e, TR AT e T

GESTION [ CENTRAL

AR

T A i

1100.1,3

ACCIONES DE CUMPLIMIENTO
Demandas

Citacidon a conciliacion

Acta de conciliacidn

Solicitudes de informacidn
Pruebas

Contestacién

Recursos

Objeciones

Sentencia de Primera instancia
Sentencia de segunda instancia

2 18

Documemos qua raﬂejan las actividadas raal:zadas &n cumpllm!ento da las

funciones juridicas da la Entidad, no dasamolilan valores sacundarios cumplido su
tiempo da retancidn aliminar. LEY 393 DE 1997, CONSTITUCION PDLITICA ART.
a7.

1100,1.4

ACCIONES DE GRUPO
Demandas

Citacién a conciliacién

Acta de conciliacidn
Solicitudes de informacion
Pruebas

Contestacion

Recursos

Objeciones

Sentencia de Primera instancia
Sentencia de segunda instancia

Documentos que reflejan las actividades realizadas en cumplimiento de las
" funciones Administrativas de |a Entidad, no desamollen valores secundarios
cumplido su fiempo de retencidn eliminar. Ley 472 de 1998 art 3y 46 .
LCONSTITUCION POLITICA ART. 87.

1100,1,5

ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD
Demanda

Citacién a conciliacidén

Acta de conciliacidn

Pronunciamiento

Sentencia

Documentos qua reflejan Ias actividades realizadas an cumplimienio da las
funcionas Administrativas da la Entidad, no dasamoilan valores secundarios
cumplido su tiempo de retencidn eliminar. CONSTITUCION POLITICA ART : 40-6,
241, 24241

CT:Conservacion total

E: Eliminacion

CONVENCIONES
S: Seleccidn

D: Digitalizacién MT: Medio tecnoléglco

B
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GEDO-011

Surppersolidaria Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Oficina Juridica Hoja: 2 De: 8

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1100

CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL CT{E|S|D|MT

PROCEDIMIENTO

ACCIONES DE TUTELA
Demanda

Citacidn a conciliacién
Acta de conciliacion
Oficio de juzgado tribunal
Memorandos

Oficios de respuesta
Fallo

Impugnacion

Incidente de desacato

1100,1,9

2 18

Documentos que rafigjan las actividades realizadas en cumplimiento de 1as
funciones Administrativas de Ia Enfidad, no desarrelian valores secundarios
cumplido su tiempo de retencién aliminar. DECRETO NUMERD 2591 de 1991

ACCIONES POPULARES
Demanda

Citacién a conciliacién

Acta de conciliacidn

Pacto de cumplimiento
Solicitudes de informacién
Pruebas

Contestacidn

Recursos

Objeciones

Sentencia de Primera instancia
Sentencia de segunda instancia

1100,1,10

Decumentos que reflejan 1as actividadas realizadas en cumplimiento de las
funciones Administratives de |la Entidad, no desarrailan valores secundarios
cumplido su tiempo de retencion eliminar. Ley 472 de 1998 art 3y 46

CT:Conservacién tetal E: Eliminacidn

CONVENCIONES
§: Seleccién

D: Digitalizacién

MT: Medio tecnoldgico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Oficina Juridica Hoja: 3 De: 8
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1100

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIG i
( [} SERIES, SUBSERIES y Tipes Documentaies ARCHIVO TAREHIVO crlels]olm PROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL
211002 ACCIONES UUDICIALES Bzt

e e e T e e e e e e
1100,2,2 |ACCIONES CONTRACTUALES 2 | 18 | X Documentos que reflejen las actividadas realizadas en cumpnmlento de las
Accién contractuai : funciones Administratives de la Entidad, no desarrollan valores secundarios
Citacin a conciliacién cumplido su tiempo de retencién aliminar, DECRETO 198 DE 2012,decreto 734 de
Acta de conciliacién 2012, DEGRETO 931 DE 2008.

Diligencia de notificacion
Capia de contratos

Derecho de Peticion

Fotocopia cAmara de comercio
cerificacicnes

Sentencia

1100,2,6 {ACCIONES DE NULIDAD Y 2 18 X Documentos que refiejen las actividades realizedas en cumplimiento de las
RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO funciones Administrativas de la Entided, no desarroltan valores secundarios
Demanda ) cumplido su tiempo de retencién eliminar. CODIGO ADMINISTRATIVO LEY 130

Citacién a conciliacian OE 1913, LEY 167 DE 1841, DECRETO 01 DE 1984

Acta de conciliacion

Sdlicitudes de infermacién
Pruebas

Contestacion

Recursos

Objeciones

Sentencia de primera instancia
Sentencia de segunda instancia

CONVENCIONES
CT:Conservacidn total E: Eliminacion S: Seleccién D: Digitalizacidn MT: Medio tecnoldgico

L8
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: F-GEDOC-011

Farrseadrpianctorsrio ofir fo Evesrraryvioe Scrlivdiyrioa VerSién: ou
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Juridica
Hoja: 4 De: 8

OFICINA PRODUCTORA: Oficina Juridica
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1100

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO A P I PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL

1100,2,7 |ACCIONES DE REPARACION DIRECTA 2 18 Documentos que reflejan las actividades realizadas en cumplimiento de las
Demanda funciones Administrativas de la Entidad, no desarrollan valores secundarios
Citacion a conciliacion cumplido su tiempo de retencién eliminar. CODIGO ADMINISTRATIVO LEY 130
Acta de congiliacign DE 1913, LEY 167 DE 1841, DECRETQ 01 DE 1984
Solicitud de informacion
Contestacion
Objeciones
Pruebas
Recursos
Sentencia de Primera instancia
Sentencia de segunda instancia

1100,2,8 |ACCIONES DE SIMPLE NULIDAD 1 19 X X Documentos que reflejan las actividades realizadas en cumplimiento de las
Demanda funciones Administrativas de la Entidad, no desarrollan valores secundarios
Citacién a conciliacion cumplido su tiempo de retencién eliminar. CODIGO ADMINISTRATIVO LEY 130
Acta de conciliacidn DE 1913, LEY 187 DE 1541, DECRETO 01 DE 1584. Fallo 19835 de 2011 Consejo
Solicitud de informacion de Estado
Contestacion
Objeciones
Pruebas
Recursos
Sentencia de Primera instancia
Sentencia de segunda instancia

CONVENCIONES
CT:Conservacion total E: Eliminacidn S: Seleccién D: Digitalizacién MT: Medic tecnoldgico




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

Kragnaa Ay trr b ttve din wtes b Bcwrewcarveiin Sorstichrnetom vemién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Oficina Juridica Hoja: 5 De: 8
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1100
N RETENCION  |DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES y Tipos Docu : PROCEDIMIENTO

£41100:3 E|ACTAS N R R e

=3

CENT
T b s S e e e e

mentales | ARCAIVO | ARCHIVO ctlels|o|mr
GESTION RAL '
g T 2

= e T e T -
S o A L R e e S R iy

1100.3,12 |ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION Y

1 19 Documentos de carcter juridico. Den testimonio de las politicas y directrices sobre
DEFENSA JUDICIAL et funcionamiento de la Entided, ios cuales edquieren el valor Histdrico desde que
Actas Se generan.
inf | "Los documentos originales gue posean valores histdricos no podrén ser
Onﬂc::?::diemcﬁiocat fi destruidos, eun cuendo hayan sido raproducidos yfo elmacenedos mediente
. ocCatoria cualquier medio™; Ley 534 de 2000, articulos 49 y 18, pardgrafo 2.
nexos Aglicar el medio tecnoldgico que define la Entidad, asegurando la conservacidn,
autenticidad, trazabilidad y segurided de la informacion.
) Lay 1564 de 2012. Ley 640 de 2004, Decreto 1716 da 2009.
1100,3,16 [ACTAS DE COMITE PRIMARIO 2 3 X Documentos que reflejan las actividades realizadas en cumplimiento de les
tnvitacion funciones Administratives da la Entidad, no desarrcilan valores secunderios
Acta cumplido su tiempo de retencidn eliminar.
#1100,13 H| BOL E TINE S o R B e Y R R e
1100,13,20{BOLET!N JURIDICQ 2 3 X X | 'Documentos que reflejan !as actividades realizadas en cumplimiento de

Boletin

las funciones misionales de !a Entidad, no desarrollan valores secundarios
cumplido su tiempo de retencion eliminar. -

T110018|CONCERTOS Bl e e T

il

O R R

T R R Ry

CT:Conservacién total E: Eliminacién

1100,18,25|CONCEPTOS UNIFICADQS 2 8 X X | Documentos que reflejan las actividades realizadas en cumplimiento de
Solicitud’ las funciones misionales de la Entidad, no desarroilan valores secundarios
Concepto cumplido su tiempo de retencién eliminar. _
CONVENCIONES -
. $: Seleccidn D: Digitalizacién ~ MT: Medio tecnolégico

B
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Oficina Juridica

Hoja: 6 De; 8
CDDIGO OFICINA PRODUCTORA: 1100

RETENCION DiSPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SU Ti
, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARGAIVO - PROCEDIMIENTO

GESTION [ CENTRAL
F1100;327| INFORMES 23 e Bt e R e R R R T e ]
1100,32,44|INFORME A OTRAS ENTIDADES 1 19 X - X | Documentos da cardcter administrativo y lagal. Dan testimonio de les politicas y
Solicitud : ' directrices sobre el funcionamiento da la Entidad, los cuales adguieren al valer
Informe

Histdrico desda qua se& generan.

"Los decumentos originales gue posean vetores histbricos no podrén ser
destruides, eun cuando heyan sido reproducidos y/o almacenedos medianta
cualquier medic™; Ley 594 da 2000, erticulos 49 y 19, pardgrafo 2.
Aplicar el medio tecnolégico que define la Entidad, asegurendo la conservacion,
aulenticidad, trazabilidad y seguridad de la informacion.
CONSTITUCION POLITICA 1991 ant, 208 ¥ 269, LEY 87 DE 19893
REGLAMENTADA PARCIALMETE POR EL DECRETO NACIONAL 1537 DE
2001, LEY 43 DE 1990 ART. 7, DECRETO NACIONAL 2145 DE 1899Y
DECRETO NACIONAL 4485 DE 2009.

1100,32,45|INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 1 19 ’ Documentos de carécter administrativo v lega). Dan testimonio de [as paliticas y
Solicitud " directrices sobre el funcionemiento da |a Entided, l0s cusles edquienan 8! valor
informe Histérico desde que se generan.

"Los documentos originalas que posean valores histéricos no podrén ser
destruidos, eun cuendo hayan sido reproducidos y/o ailmacenedos mediante
cuslquier medio™; Ley 594 da 2000, artfculos 49 y 19, perégrafo 2.
Aplicar &l medio tecnolégico que defina le Entidad, essgurando le conservacion,
eutenticided, razebilidad y segurided de le informacion. CONSTITUCION
POLITICA ART. 208 Y 269, LEY 87 DE 1993 REGLAMENTADA PARCIALMENTE
POR EL DECRETO NACIONAL 1537 DE 2001, DECRETO NACIONAL 2145 DE

1999, DECRETO NACINAL 4485 DE 2009, )

. CONVENCIONES
E: Eiiminacién  §:Seleccidn D: Digitalizacién

CT:Conservacién total MT: Medio tecnoldgico

W
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDOQ-011
Versién: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Juridica
OFICiNA PRODUCTORA: Oficina Juridica
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1100

Hoja: 7 Da: 8

CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales

RETENCION DiSPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

1100,32,49{INFORMES DE GESTION
Solicitud

informe

Indicadores de gestion
Documentos de ajuste

GESTION | CENTRAL
1 4

CTI[E|S|D|MT

PROCEDIMIENTO

Documentos que refiejan las actividades realizadas an cumplimianto da las
funciones Administretivas da la Entidad, no dasarrollan valores secundarios
cumplido su tiampe da retancién en al archivo central conservar una muestra
reprasentativa del 5 % el restanta eliminar. DECRETO 445 DE 2009, DECRETO
2529 DE 1950, NORMA NTC 1SO 8001 DE 2008 Y NTGP; 1000 DE 2009.

£1100,37.* | MANUALES 30 i g sSL . 15 50 o e

R R R AR IR AP 2 TR R TR

1100,37,61| MANUAL PARA LA DEFENSA JURiDICA
Manual
Resolucién de adopcién

Documantos que reflgjan las actividades realizadas en cumplimiento de las
funcionas Administrativas da la Entidad, no desamolian valores sacundarios
cumplido su liempo de retencidn eliminar, RESOLUCION 693 por la cua! sa crean
grupos de trabajo y se asignan funciones.

CT:Conservacién total E: Eiiminacién

CONVENCIONES
S: Seieccion

D: Digitalizacion MT: Medio tecnolégico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011
Versién: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OﬁcinaA Juridica

OFICINA PRODUCTORA: Oficina Juridica Hoja: 8 De: 8
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1100

RETENCION. DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

31100‘M§{PRDCESOSQ£@W%@ R e e S R e e T

1100,44.76

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL CT| E S |D[MT

e R e e e e T

PROCESQOS ORDINARIOS
Oemarnda
Citacién a conciliacién

. |Acta de conciliacidn

Solicitudes de informacién
Pruebas

Contestacion

Recursos

Objeciones

Sentencia de primera instancia
Sentencia de segunda instancia

2 18 X

Documentos gue raflejan las actividedes realizadas en cumplimiento de las
funciones Administrativas de la Entidad, no desamollan valores secundarios
cumplido su tiempo de retencién eliminar. LEY 1564 DE 2012,

F11001517F%

TRASLADOS P OR C OMP E T E N A e N e N e e ey |

Comunicaciones oficiaies

2 18 X X

Documentos que raflejan las actividades reatizadas en cumplimiento da las
funciones Administrativas de la Entidad, no desamollan valores secundarios
cumplido su tiampo de retencién efiminar. LEY 1564 DE 2012,

E: Eliminacion

0 NCIONES
: Sefecctd

D: Digitaiizacién

MT: Medio tecnoldgico

Firma: \

Fecha de aprobacién:‘-Z\ -\

Respo vo - Secretaria General "

Proceso(s) Relaclonado{s):~

GESTION DOCUMENTAL ‘ .

I Y Efabord: Javier Iban Umana

Reviséd: Magda Ramirez

Aprobé: Magda Ramirez

Facha de creacion: 10 0o noviembre ge 2015



OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y
SISTEMAS



TABLA DE RETENCiON DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-041

Seoprartesiehe vx sanwerhve <dar fom ST\oer0 vimome S ot yirnrtn Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dficina Asesora de Pianeacién y Sistemas
QFICINA PRODUCTORA: Oficina de Pianeacién y Sistemas - Planeacién
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1200
Hoja: 1 De: 6
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Docum | PR IMIENT
y 1po entales ARCHIVO [ ARCHIVG [T = s | o lmr OCEDIMIENTO
. GESTION | CENTRAL
-:1200,3-"]ACTAS . 7 Lo M T T R AR Do
1200,3,1 |ACTAS DE COMITE DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO 1 9 X X Documentos de cardcter administrativa, Dan testimonio de las polfticas y
Citacién directrices sobre el funclonamiento de la Enfidad, los cuales adquieren el
Actas valor Histdrico desde que se generan.
"Los documantos originales qua posean valores histdricos no podrén ser
destruidos, aun cuando hayen sido reproducidos y/o elmacenados mediante
cugiquier medio™; Lay 594 de 2000, articulos 48 y 18.
Aglicar ej madio tecnoldgico que define le Entidad, esegurando la
conservacitn, autenticided, trazabilidad y segurided de la informacién.
El comité da dasarmclic administrativo se crea bejo Resolucion
20131120007385 del 8-10-2013 donde se incorporan; el comité de
capatitacion, bienestar y estimuios, comité dal seguimiento al sistema de
gestion de calided, comité del modeto estAnder de control Inteme MECI,
comitd da archivo y & comité de goblemo eniinea.. .
1200,3,16 |[ACTAS DE COMITE PRIMARIO 2 3 X . . i
Invitacién Diocumentos que reflejan les actividedes reatizadas en cumplimiento de las
A funciones Administrativas de [a Entided, no dasamoflan valores secundarios
cumplido su tiempo de retencidn eliminer,
CONVENCIONES
CT:Conservacién totai E: Eliminacion $: Selecclon D: Digitalizacién MT: Medio tecnoldgico
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TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

o snipon syl Versién: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Asesora de Pianeacién y Sistemas

OFICiNA PRODUCTORA: Oficina de Planeaclén y Sistemas - Planeacién

CODIGO COFiCINA PRODUCTORA: 1200

Hoja: 2 Da: 6
RETENCION DISPOSICION FINAL
COBIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO P B ) PROCED!MIENTO
- GESTION | CENTRAL
*1200,4 £|ADMINISTRACION AL:SISTEMA INTEGRAL'OEL RIESGO %"~ =" -~~~ - . ° S e L T R e

Comunicaciones oficiales 1 g X X | Documenios que reflejan les adividades reglizadas en cumplimianto da las
Informes de seguimiento funcionas juridicas de !a Entidad, no desarmollan valores secunderios
Mapas de riesgos cumplido su iempo de retencién efiminar, Decreto 1589 de 2005. Decreto
Matriz de riesgos 4485 de 2009. Direcliva presidenciel 09 de 1989, NTC 1SO 31000.
Maonitoreo
Soporte de reuniones

= 1200,6° |ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO { MECIY _.. "_ :+ .. - [ P e T e T P e R A R o
Actas de reuniones . 1 [*] X X | Documentos que reflejan las adividedes realizadas en cumplimiento de las
Comunicaciones oficiales funciones Administrativas de 1a Entidad, no desarrollan vaiores secundarios
Documentos de ajuste cumplido su tiempo de retencidn en el erchivo centrel conservar une muestre
informes de seguimiento representativa del 5 % el restante eliminar. DECRETO 1599 DE
Pilan de accion MECI 2005,Decreto Nacional 843 de 2014,

CT:Conservacidn total €: Eliminacidn

CONVENCIONES

S: Seleccién

D: Digitalizacién

MT: Medic tecnoldgice
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GEDO-011

Serpre=r Sl i Versi6n: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Asesora de Pianeacién y Sistemas
OFICiNA PRODUCTORA: Oficina de Pianeacién y Sistamas - Pianeacion
CODIGO OFiCINA PRODUCTORA: 1200
Hoje: 3 De: 6
RETENCION DISPOSICION FINAL
c "
oDIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO T els ol PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
'1200,32 |[INFORMES ~ - " T el N e N T
1200,32,45 |[INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 1 19 X Documentos de cardcter ad mintstrativo y legal, Den testimonio de as
Solicitud politicas y directrices sobre el funcionamiento de la Entidad, los cusles
Informes adquieren el valor Historico desde que sa generan.
"Los documanios orginales que posesn velores historicos no podrén ser
destruidas, aun cuendo hayan sido reproducidos y/o almacenados mediente
cuglquler madio™, Ley 594 de 2000, arliculos 49 y 18, paragrafo 2.
Aplicar el madio tecnolfgico que define la Entidad, esegurandola
conservacién, eutenticidad, trazabilidad y seguridad de la informadion.
CONSTITUCION POLITICA ART. 209 Y 269, LEY 87 DE 1993
REGLAMENTADA PARCIALMENTE POR EL DECRETO NACIONAL 1537
DE 2001, DECRETO NACIONAL 2145 DE 1999, DECRETOQ NACINAL 4485
DE 2009,
1200,32,46 ||NFORMES A OTRAS ENTIDADES 1 9 X | X | X | Documentos que reflejan las actividades realizadas en cumplimiento de las
Solicitud funciones Administrativas de ta Entidad. no desamolien valores secundarios
Informe cumplido su tiempo de refencién an el archivo central conserver une muestra
represemative de! 10 % o restante elimindr NTC 150 8001:2008 Gestion de
Calidad, NTC 1SO 14001:2004 Gestidn Ambiental, NTC OHSAS 18001:2007
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupadiona!
1200,32,49 |INFORMES DE GESTION 1 9 X X Documentos de cerdcter administrative y legel. Dan testimonto de las
Solicitud politicas y direcirices sobra e funcionemiento de la Entidad, los cuales
Informe adquieran & valor Historico desde que se generan.
"Los decumentos crigingles que poseen valores histdricos no podran ser
destnidos, eun cuando hayan sido rapreducidos y/o imacenados mediante
cugiquier medio™; Loy 594 de 2000, aricuios 48 y 19, parégrafo 2,
Aplicar ei medio {tecnoldgico que defina la Entfidad, esegurando la
conservacién, autenticidad, trazablidad y seguridad de le Informacién,
DECRETOQ 445 DE 2009, DECRETQ 2529 DE 1950, NORMA NTC ISO 8001
DE 2008 Y NTGP: 1000 DE 2009,

CT:Conservacidn total E: Eliminacién

S: Seleccidn

CONVENCIONES
D: Qigitalizacién

MT: Medic tecnoldgico




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: F-GEDO-011

Supers:)lldé}':“'f Version: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas
DFiCINA PROOUCTORA: Oficina de Pianeacién y Sistemas - Planeacién
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1200
Hola: 4 De; 6
| RETENCION DiSPOSICION FINAL
CODIGO ERIES, SUBSERIE i
S UBs| S y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO J I I PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
120037 [MANUALES™ - 77 "0~ et T xS T T e e R T TS T T e T TR e L e Do
1200,37,60 |MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 1 ] X | X | X | Documentos qua reflejan las actividades reslizadas en cumplimiento de las
Estudios de administracién y métodos funciones Administrativas de la Entided, no desarrollan valores secunderios
Caracterizacion de procesos cumplido su tiempo de retancién en ei archivo centrel conserver una muestra
Procedimientos representativa del 10 % el rastante eliminarNTC ISO 8001:2008 Gestitn de
Formates para procesos de ia Entidad Calidad, NTC 1SO 14001:2004 Gastién Amblemtal, NTC OHSAS 16001:2007
Comunicaciones Oficiales Sisteme de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional
*“1200,40 REﬁQIDNES; QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS (P.QR,SY . = ~ %= = R S T T T S S O
Peticidn, queja, reclamo o sugerencia 2 8 X | X | X | Documentos que reflejan las actividades raslizadas en cumplimianto da las
Respuesta fundonas Administrativas de 1a Entidad, no desammltan valores secundsarios
cumplido su tiempo de retencitn en o archivo central consarvar une muestra
répresantativa del 5 % el restanta eliminar. Constitudén Politica da 1891. Ar.
23. Decreto Ley 2232 da 1985
3 120042 |PLANES ;=7 VTFTw T el D et T . ; e Tw R L R T A e i
1200,42,65 |PLAN DE ACCION OEL MODELO INTEGRADO DE 2 6 X|x Documentos que reflejan las actividades realizadas en cumplimiento de las
PLANEACION Y GESTION funciones Adminisiretivas da la Entidad, no desarrollan valores secundarios
Plan de accién cumplide su tiempo da retencidn en el erchiva central conserver una muastra
Informes de seguimients y ejecucion rapresentativa dei 10 % al restanta efiminar. Constitucién politica da
Actas de reunin Colombia Art. 209, 269,339, Ley 87 de 1183, Decreta 2145 de 1999, Decreto
Comuricacienes oficiales 1537 de 2001, Decreto 1599 de 2005, Ley 872 de 2003
1200,42,66 |[PLAN DE ANTICORRUPCION 2 6 X| X Documentos qua reflejan las actividades realizadas an cumplimiento da las
Plan de anticomupcién funciones Administrativas de la Entidad, no desarroltan valores secundarios
Informes de seguimiento y ejecudion cumplide su tiempo de retancion en & archivo central conservar una muestra
Comunicacionas oficiales representative del 10 % el restante efiminar. LEY 1474 DE 2011,LEY 87 DE
Actas de reunin 1883 DECRETO 1588 DE 2005
1200,42,67 |PLAN DE CONTINGENCIA DE TECNOLOGIA 1 4 X Oocumentos qua refiejan les actividades realizadas an cumplimiento da las
Plan funciones Administrativas da ta Entidad, no desamallan valores secundarios
Informes de seguimiento y ejecucién cumplido su tiempo da retencién efiminar, NTC-1SO 31000
Solicitudes de ajuste
Comunicaciones oficia'es
' CDNVENCIONES
CT:Conservacion total E: Eliminacién S: Seleccién D: Digitalizacién MT: Medio tecnolbgico




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

A et eleniog e i Versién; 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Asesora de Pianeacién y Sistemas
OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Pianeacién y Sistemas - Pianeacién
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1200
Hoja: 5 De: 6
RETENCION DISPOSICION FiNAL
CoDIGo SERIES, SUBSERIES v Tj D i
, S y Tipos Documentates ARCHIVO | ARCHIVO Telslolm PROCEDIMIENTO
e GESTION | CENTRAL -
1200,42,69 |PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE LA 1 4 Documentos que reflajan |as ectividedes realizadas en cumnplimiento da las
INFORMACION funciones Admintstrativas de la Entidad, Una vez la documentacidn plerde
Plan todos sus valores primarios se puade proceder e Eliminar, siguiendo los
informes de seguimiento y gjecucién protocolos establecidos por el Archivo General de la Necién.
Solicitudes de =juste RESCLUCION 20074100000685 DEL 05/02/2007 per la cus! se crea el
Comunicaciones oficiales grupo de planesctin y sistemes.
1200,42,70 |PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2 6 x| x Documerttas que reflejan las actividedes reatizadas en cumplimiento da las
Pian estratégico Institucional funciones Administrativas de la Entidad, no desarmolian valores secundarios
Informes de seguimiento y ejecucion cumplido su tiempo de retancién en ol archivo central consarver una muestra
Comunicaciones oficiales representativa del 10 % al resiante eliminar. Constitucién politica da
Colombia Art. 209, 269,339, Ley 67 de 1183,Decreto 2145 da 1899, Dacreto
1537 de 2001,Decreto 1589 de 2005,Ley 872 da 2003, Norma NTCGP
1000:2004
1200,42,71 (PLAN OPERATIVO 2 6 XX Documentos que reflejan las actividadas reatizadas en cumplimiento de las
Plan operative fundones Administrativas de la Entidad, no dasamoflen valores secundarios
informes de seguimiento y ejecucion cumplido su tismpo da retancién en e} erchivo central consarvar una muestre
Actas de reunién represantativa del 10 % &l rastante eliminar,
Comunicaciones oficiales RESOLUCION €83 dal 08/08/2005 por la cual se crea al giupo da planeacién
y ee le asignan funciones.
CONVENCIONES
CT:Conservacién total E: Eliminacién $: Seleccibn D: Digitalizacidn MT: Medio tecncldgico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

Pepatburmd_ s Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Asesora de Pianeacién y Sistemas
OFiCINA PRDDUCTORA: Oficina de Planeacién y Sistemas - Pianeacién
CODIGO OFiCiNA PRODUCTORA: 1200 Hoje: 6 De: &
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCRIVO | ARCRIVO crlelslolwr PROCEDIMIENTO
. GESTION CENTRAL
51200,46° |PROYECTOS™: & = 77  ~ Bl 0 o N L T T - R I
1200,46,84 |PROYECTOS DE iNVERSION 2 — 9 X X Documentos que reflejan las aclividades realizades en cumplimiento de las
Estudios de viabilidad funciones financleres de le Entidad, Une vez ta documentacitn pierde todos
Actas de reunibn sus velores primarios eliminar, siguiendo los protocoles esteblecidos por el
Documentos de Ajuste Archivo Generel de |z Nacién. LEY 1421 Del 1893, ESTATUTO ORGANICO
Fichas de Proyectos DE EJECUCIONES PRESUPUESTALES, LEY 179 DE 1884, LEY 225 Y §17
Soportes de remisidn de informacién por aéreas 189§ DECR;%Z%&L;E Yz?,%nssffgaﬁg:éig E111 DE 1996
Tramites ante el Ministerio y el Departamente de Planeacién ' . - ' ’
I
. 1200,48 - {SEGUIMIENTO-AL SISTEMA DE-GESTION INTEGRADO - R R S e R I A A L T P
Informes de seguimiento y ejecucién 2 2 X Documsentas que reflejan tas actividades realizades en cumpfmiento de las
Cemunicaciones oficiates funciones Administratives de le Entidad, no desarmolian valores secunderios
indicadores de gestion cumplido su iempo de retencién eliminar, Ley 489 de 1888, Ley 872 de
implementacién del sistema 2003, NTCGP 1000,Decreto 4485, DE 2009, Decreto 2462 de 2012.
informes de euditoria
.. 1200,49.  |SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE.INFORMACION'INSTITUCIONAL- - . - " - e T e T R e T e T e
: Actas de reunién 2 2 X Documentos que refiejan las actividades reallzadas en cumplimlente de las
Comunicacienes oficiates funciones Administrativas de la Entidad, Line vez le documentacidn pierde
memorandos todos sus valores primarios se puede proceder a Eliminar, siguiende los
convenios protocolos establecidos por el Archive Generel de la Nacidn,
Proyectos de sistematizacién RESOLUCION 20074100000685 DEL 05/02/2007 por la cual se cree al
Normas de segurdad y confidenciatidad 9rupo de planeadién y sistemas.
Procedimientos de ajuste
Investigacienes de nuevas tecnologias i
NN A
CONVENCIONES
CT.Conservacidn total E: Eliminacidn 5: helec _] D: Digitalizacion MT: Medio tecnolégice
Firma: Firma: ) Fecha de aprobacién: -5
Vo 8o. Jefe d tla

Respgniabie He archivo - Secretaria Generai

Praceso(s) Reiagiefiado(s)
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TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

i ptrd e F I it Fnrare e Fan R ol POt rirs e e b T i A F | Versién: 80
UNIDAD ABMINISTRATIVA: Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas
OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Planeacién y Sistemas ( Sistemas)
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 121¢@ Hojo:1 Da: 3

RETENGION DiSPOSICION
CODIGO i
SERIES, SUBSERIES y_Tlpos Documeniales ARCHAING ARCHING ot el sl olw PROCEDIMIENTO
GESTION

e a e T ACIGN DE A5 TS ' 1 X
Solictudes
Autorizaciones

Docurnantns que reﬂejan Ias actwidades rea|izadas en cumpllmiento de Ias
tunciones Administrativas de la Entidad, Una vez la documentaclén plerde lodos
sus valores primarios se puade proceder a Eliminar, siguienda ios pretocelos
ostablecidos por el Archiva General de la Nacion,

RESDLUCION 20074100000685 DEL 05/02/2007 por ie cual se crea el grupo

de pianaacidn y sistomes.

Backup de coplas-

G

T

Documentos de wracter admlnlstraﬂvo. misional o iegel. Dan testimonle de las

poitticas y directrices sobre et funcianamiento de le Entidad, ios cuaies adquioren
ol vaior Histérice desde que sa generan.

"Los documentes ofiginales qua pesean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuendo hayan sido repreducidos y/o almacenados madiants
cualquler medla™; Ley 594 da 2000, arltcuios 49 y 19, parigrato 2.
Aplicar ol medio tecnoidglco que defina la Entldad, asegurando la conservacidn,
autonticidad, trazobilidad y seguridad de ie informecién.

"1 os documentes originales que posean valores histérices no podran ser
destruldos, eun cuendo hayan sido reproducidos yfo almacenados medients
cuelguier madio®; Ley 594 de 2000, artlcuios 49 y 18, parigrafo 2. Aplicar el
madio tecnolégico que defina ei institute, asegurando fa conservacion,
autenticidad, trazabitidad y seguridad do la informecion. LEY 527 DE 1989,

CONVENCIONES
CT:Conservaclén total E: Eliminacién §: Seleccién D: Digitalizacidén

MT: Medlo tecnoalégico




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

e

AT L S ot e --4.; oty b B wvssavenyie -:-.IM -Sam verSIdn: uu
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas
OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Planeacién y Sistemas ( Sisfemas)
CODIGO CFICINA PRODUCTORA: 1210 Hola:2 De: 3

RETENCION D's';?:‘lf_’é”
CODIGO SERIES, -
SUBSERIES y Tipos Documentales HIVO ARCRIVG T els ol PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL

1210,18,24

CONCEE e

e

b3 fe

Solicitud
Concepto

i st ;
Dccumenlos que refiejan ias aclivldades reallzadas en cump"mlento deias
funciones Administrativas de !a Entidad, Una vez la documentacidn pierde
todos sus valores primarios se puede proceder a Eliminar, siguiendo ios
protocolos establecidos por ei Archive General de ia Nacidn.
RESOLUCION 20074100000685 DEL 05/02/2007 por ia cual se crea el
@arupo de planeacidn y sistemas.

—_—
...... 4 G

Requerimientos
Casos de uso
Manuaies

Documenlos que refiejan ias aciivldades rullzadas en cumplimiento de Ias
funclones Administrativas de a Entidad, no desarrolian valores secundarios
cumplido su tiempo de retencidn efiminar. LEY 1474 DE 2011,LEY 1712
DE 2014,LEY 190 DE 1895,iSO 31000 LEY 42 DE 1993, LEY 87 DE 1993,

LEY 610 DE 2000, LEY 734 DE 2002,

1210,34,54

Documerdos que reﬂe]an ias aclivldades reallzadas en cump!lmfento de las

INVENTARIOS DE SOFWARE Y HARDWARE 2 8
Inventarios ] funciones Administrativas de ia Entidad, no desarrollan valores secundarios
Hojas de vida de equipos cumpiido su tlempo de retencidn eliminar. LEY 1474 DE 2011 LEY 1712
Licencias de Software RE 2014,LEY 180 DE 1995,1SO 31000,LEY 42 DE 1993, LEY 87 DE 1883,
LEY 610 DE 2000, LEY 734 DE 2002,
CONVENCIONES
CT:Conservacidn totai E: Eliminacién S: Seieccidn D: Digitaiizacidn MT: Medio tecnoidgico




Cédigo: F-GEDO-011

Supersolidar a TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 00
UNIDAD ACMINISTRATIVA: Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas
OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Planeacién y Sistemas ( Sistemas)
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1210 Hola:3De: 3

RETENCION D's'::%s;f_'o"‘
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tl
y Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO ) I PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
""""""""" R il e

1210 45,79

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO TECN 0L6c;|co
Salicltud de soporte y mantenimienio

S

Docurnentos que reflejan las actividades realizadas en cump]lrn!enio de las
funciones Administrativas de la Entidad, Una vez ia documentacidn plerde
todos sus valores primarios se puede proceder a Eliminar, siguiendo los
pretocolos estabiecides por ei Archive General de ia Nacién.
RESOLUCION 20074100000685 DEL 05/02/2007 por ia cual se crea el
grupo de planeacién y sistemas.

1210,45,81

PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE EQUIPOS

Cronograma de mantenimiento

Formatos de mantenimlento

Documentos que reflejan ias actividades realizadas en cumplimienio de ias
funciones Administrativas de la Entidad, Una vez ia documentacién plerde
todos sus valores primarios se puede proceder a Eliminar, siguiendo los
pratocolos establecidos por el Archive Generat de ia Nacldn,
RESCLUCION 20074100000685 DEL 05/02/2007 por la cual se crea el
grupo de planeacidn y sistemas.

l\/

CT:Conservacién total

E: Eliminacién

O i i £

MT: Medio tecnolégico

Firma:

ML -

Va Bo. Jefe dependencia

Firma:
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archiyo - 59ch
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ofs):

GESTION DOCUMENTAL

T
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Facha de creacldn: 10 de noviembie de J0715




'OFICINA DE CONTROL INTERNO
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Cédigo: F-GEDO-011

=¥l TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Contro! Interno
OFICINA PRODUCTORA: Oficina Control Interno
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1300
Hoja:1 De: 3
coo! RETENCION DISPOSICION FINAL
DIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentale PROCEDIMIENTO
y Tpo s ARCHIVO [ ARCHIVO [T e I's | o It
GESTION CENTRAL
.. 1300,3 . JACTAS - i, - et T LE T W7 Lt T e Tomell T - EOR LEVEE N i
1300,3,13 |ACTAS DE COMI?E DE COORDINACION DEL 1 9 X X
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Citacion Documentos de carhcter administrativo, misione) o legal. Den testimonio de las politicas y
Acta directricas sobra el funcionamiento da la Entidad, ios cualas edquieren el valor Histérico desde que
Anexos se generan.
“Los documenios originales que posean velares historicos no podrén ser dastruides, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o aimacenados mediante cuaiquier medio™; Ley 594 de 2000, articuios
49 y 19, parégrafo 2.
Aplicar el medio tecnolégico que defina le Entidad, esegurando la conservacién, autanticidad,
frazabilided y seguridad de le informacidn.
EL COMITE DE COORDINACION DE CONTROL INTERNQ SE CREA BAJQ RESOLUCION
20101310008485 DEL 17-09-2010. LEY 87 DE 1993.
1300,3,16 |ACTAS DE COMITE PRIMARIO 2 3 X Documentos qua reflajan las actividades realizadas en cumplimlento da las funciones
Invitadén Administreatives de la Entidad, no dasarmollan vaiores secund arios cumplide su tiempo de ralanddn
Acta eliminer.
. 1300,147, BOLETINES ST e T T T T S LM R R T T o R S
1300,13,19 |BOLETIN DE AUTOCONTROL 1 2 X Documenios que refiejan las actividades realizadas an cumplimients da las tunciones
Boletin Administrativas de [a Entidad, no desarmolian valores secundarios cumplido su tiempo de retancién
efiminar, Dacreto Nacional 943 de 2014,LEY 1712 DE 2014,LEY 190 DE 1085, LEY 87 DE 1893,
CONVENCIONES
CT:Conservacidn total E: Eliminacidn §: Seleccién D: Digitalizacidn MT: Medio tecnolégico




Cédigo: F-GEDO-011

Sas = en el in 5w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versidn: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Control interno
QFICINA PRODUCTORA: Oficina Control interno
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1300 Hoja:2 Da: 3

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentaies ARCHIVO | ARCHIVO PRDCEDIMIENTO
cesTION | centraL |ST] B S|P |MT
~1300,32 |INFORMES' ..~ LT - Ceocs, L LT L N - - . ce Ty e w s -
1300,32,45 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 1 18 X
Solicitud Documentos de carécter administrativo y legal. Dan testimonio da las politicas y directrices sobre o]
Comunicaciones oficialas fundonamiento de |s Entidad, los cuales adquieren el vator Histérico deade que se generen.
Papeles de trabajo “Los documentos origineles que pasean valores histérices no podrén ser destruides, aun cuando
Informe hayan sido reproducidos yo eimecenados mediante cuaiquier medic™; Ley 594 de 2000, erticulos
49y 18, paragrafo 2.
Apficar el medio tecnoldgico que defina la Entided, esegurando la conservacitn, euvtenticldad,
trazabllidad y segurided de la informacién. CONSTITUCION POLITICA ART. 209 Y 269, LEY 87
DE 1983 REGLAMENTADA PARCIALMENTE POR EL DECRETO NACIONAL 1537 DE 2001,
DECRETO NACIONAL 2145 DE 1899, DECRETO NACIONAL 4485 DE 2008,
1300,32,48 |INFORMES DE AUDITORIA DE CONTROL INTERNO 1 g X X |Deocumentos de caricter administrativo y legal. Dan testimonioc de las politicas y directrices sobre a1
Formatos de apoyo a t2 auditoria funcionamiento de la Enidad, los cualas edquieren &l vator Histdrico desde que se generen,
Actas - “Loa documentos originales que posean vaiores histéricos no podrén sar destruidos, aun cuando
Comunicaciones pficiales hayan sido reproducidos y/o aimecenados mediante cualquier medio”™, Ley 584 de 2000, etticulos
Informes 49 y 19, paragrafo 2.
| Aplicar el medio tecnolégico que defina ia Entidad, esegurendo la conservacidn, autenticidad,
trazabifdad y seguridad de la Informacién. LEY 180 DE 1895,LEY B7 DE 1893.
1300,32,50 |INFORMES DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE 1 g X X |Documentos de cardcter adminlstrativo y legal. Oan testimonic de las politicas y directrices sobre el]
GESTION INTERNO funcicnamiento de la Entidad, los cuales adquieren el velor Histérico desde que s ganeran,
Solicitud "Los documentas origingles que possan valores histéricos no podran ser desintidos, aun cuando
Formatos hayen sido reproducidos yfo simacenedos madianta cualquier medio™, Lay 584 da 2000, ertfculos
P . 49y 18, pardgrafo 2.
22;?2;032?;%?@1% Aplicar el madio fecnolbgico que defina ia Entidad, asegurendo la conservacién, autenticided,
X , trazabifided y seguridad de ia Informacién. LEY 190 DE 1995,LEY 87 OE 1893,
Indicadores de gestién
Evaivaciones
Documentos de ajuste
Informes
Actas de capacitaciones
CONVENCIONES
CT:Conservacidn totai E: Eiiminactén $§: Seleccion D: Digitaiizacion MT: Medio tecnolbgico
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Cédigo: F-GEDO-011

Sergpracrserdicl iz TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - Versidn: 00
UNIDAD ADMiNISTRATIVA: Oficina Control interno
OFICINA PRODUCTORA: Oficina Contro! Interno
Huja:3 Da: 3

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1300

oD RETENCION DISPOSICION FINAL
1GD SERIES, SUBSERIES y Ti
Sy Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO PR I I PROCEDIMIENTO
: GESTION CENTRAL
“A300,42 JPLANES -." - & Tl werT T L = T Tan L LT e T T e T iyt Tk W g o e R e D0 Ten GES0 L U TR e
1300,42,63 |PLAN ANUAL DE AUDITOR!A 1 4 X1 X Documentns que refiejan las admdadas realzadas en cumphmmmo de les funciones

Guia de auditoria de oficina de CI
Pregrama anual de auditoria
Formatos soporte de! desamollo de! programa

Administrativas da la Entided, no desarrollan velores secundaros cumplido su tlempe de retencitn
en o) archivo central conservar una muestra represantative del 10 % sl restants atiminer. LEY 190
DE 1995,LEY 87 DE 1893.
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DELEGATURA PARA LA SUPERVISION
DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA DEL
COOPERATIVISMO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDD-011
Versién: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Delegatura para la supervisién de la actividad Financiera del Cocperativismo
OFiCINA PRODUCTORA: Delegatura para la supervisién de ia actividad Financiera dei Cooperativismo
CODIGO OFIiCINA PRODUCTORA: 2000

Hoja:1 Da: 4

RETENCION DISPOSICION FiNAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO ) N I PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
- 2000,3 JACTAS ©  ~ . F:.. U ke N T T e T S St
2000,3,16 |ACTAS DE COMITE PRiMARIO 2 3 X . . i -
invitacidn Documentos que reflejan les actividades realizadas en cumplimiento da
Acta las funciones Administrativas de la Entidad, no dasamolian velores
secundarios cumplido su tiempo da retencidn eliminar,
. "2000,29° -[EXPEDIENTES DE ENTIDADES VIGILADAS I oA s - T T e T s T g e Y
2000,29,43 [EXPEDIENTES DE ENTIDADES VIGILADAS - FINANCIERA 4 186 X X | X | Documentos que dan testimonio de las politicas, directricas y supervision

Estatutos

Estados Financieros

Certificado del revisor fiscai o de la junta de vigiancia
Certificado de c&mara de comercio

Acta de Asamblea donde se aprobd ia actividad financiera o
estados financieros

Requerimientos por incumplimients de ley

Repories de informacion financiera de lay

Derechos de peticién

Oficio de traslado

Consultes

informe de visitas de inspeccién

Oficios de requerimiento

Resolucién de sancién a eximir

Acto administrativo

Control de legalidad

Sopories de la asamblea { acta de consejo en donde se

convoca, certificacién de Junta de Vigilancia sobre publicacién,

listado de asociados habiles e inhabiles

de las Entidades vigiladas, los cuales adguieren el valor Histdrico desde
que sa generan, reguian los procesos y las difarentes actividadas propias
de las funciones de la entidad.
Adquiere valores secundarios y forma parte dal patrimonio histérico,
culture! a investigative de la Superintendencia de la Economia Sclideria.
Se transferird al archivo central una vaz se liquide la Entided vigilade,

“Los documentos originales que posean valores histdricos no podran ser
dastruidos, sun cuando hayan sido reproducidos y/o almacanados
mediante cuelquier medio®; Ley 594 de 2000, articulos 49 y 19, pardgrafc
2. Apticar el medic tecnoldgico que defina e! Instituto, esequrendo fa
conservacion, autenticidad, trazabilidad y seguridad da la informecién.

CT:Conservacién total

E: Eliminacién

CONVENCIONES

S: Seleccion D: Digitalizacién

MT; Medio tecnoldgico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011
Varsion: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Delegatura para la supervision de la actividad Financiera del Cooperativismo
OFICINA PRODUCTORA: Delagatura para la supervisién de la actividad Financiera del Cooperativismo

CODIGD OFICINA PRODUCTORA: 2000 Hoja:2 De: 4
_ RETENCION DiSPOSICION FINAL
CODIGO SERIES B! i PROCEDIMIENTO
, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCAIVO N R R [
GESTION | CENTRAL
Hoja de vida 4 16 X X | Decumentos que dan testimonio de las politicas, directrices y supervision
cedula de las Entidades vigiladas, los cuales adquieren el valor Histérico desde
Solici . . , . que se generan, regulan los procesos y las diferentes actividades propias
0 :c:.tud autorizacién de cierre, apertura o traslados de oficinas de las funciones de la entidad.

Autorizacion de cierre, apertura o traslados de oficinas Adquiere valores secundarios y forma parte del patrimonio histérico,
Certificado Judicial cultural e investigativo de la Superintendencia de la Economia Solidania.

. Se transferira al archive central una vez se liquide la Entidad vigilada.
Tarjeta profesional del Revisor Fiscal y antecedentes de la junta
de junta central Contadora “Los documentos originales que posean valores historicos no podran ser

destruidos, aun cuarido hayan sido reproducidos y/o almacenados
Carta de designacion de revisores fiscales - Antacedentes Junta madiante cualquier medio"; Ley 594 de 2000, articulos 49 y 19, paragrafo
Central 2. Aplicar 8l medio tecnologico que defina el instituto, asegurando la
Oficio de aceptacién det cargo conservacion, autenticidad, trazabilidad y seguridad de la informacién.
Acto administrativo de |a posesién o abstencién de la posesién
Recursos de reposicion y de revocatoria directa
Oficio de presentacion de visita
Informe ejecutivo
Analisis Extrasitu
Aviso de prensa
informes de gestién de las Cooperativas
Resolucion de toma de posesién genérica
Inventario activos y pasivos
Acciones de tutela :
CONVENCIONES -
CT:Conservacion total E: Eliminacidn S: Seleccidn ' D: Digitalizacion MT: Medio tecnoldgico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011
Version: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Delegatura para la supervisién de ia actividad Financiera del Cooperativismo
OFiCINA PRODUCTORA: Delegatura para la supervisién de la actividad Financiera dei Cooperativismo
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2000

Hoja:3 De: 4

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODi i PROCEDIMIENTO
GO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO el els o lur
GESTION | CENTRAL

Solicitudes de informacion 4 156 X X | Documentos que dan testimonio de las paliticas, directrices y supervision
Poliz de las Entidades vigiladas, los cuales adquisren el valor Histérico desde

as .. ’ que se generan, regutan ios procesos y las diferentes actividades propias
Actas de visita ( cierre ) de las funciones de la entidad.
informe internc de inspeccisn Adquiere valores secundarios y forma parte del patrimonio histérico,
Oficios de trasiado de infarmes de visita cultural e investigativo de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
Oficio de aulorizacion Se transferird al archivo centrel una vez se liquide le Entided vigilede.

113
Acta de encuentro de supervisién descentraiizada "Los documentos originales que posean valores histdricos no podran ser
Acto administrativo de ineficacia destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o amacenados
i ; ; medianta cualquier madic”; Lay 594 de 2000, articulos 49 y 19, paragrafo
Res_.ollumén d-e c_ancéiacmn.de reglstrp . 2. Apticar el medio tecriolagico que defina el instituto, asegurando la
Solicitud de iiquidacion ¢ disolucion voluntaria conservecion, autenticidad, frazabilided y seguridad de la informacion.
informes de gestion del liquidador
liquidacién K
Haoja de vida del liquidador
Acta de disclucién
Antecedentes judiclales dei liquidador
Tarjeta profesional
Canvecatoria
Listado de asociados habiles e inhabiles
Oficio de aceptacion Liquidador
Acto del Consejo de Administracion
Acta de Asamblea de Eleccién de Consejeras gue convocan
informe de! proceso de liquidacién
Oficio de respuesta
Acta de Asambiea donde se aprobd el desmante
CONVENCIONES
- CT:Conservacidn total E: Eliminacién §: Seleccidn D: Digitalizacién MT: Medio tecnoldgico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011
Versién: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Delegatura para ia supervisién de la actividad Financiera del Cooparativismo
OFICINA PRODUCTORA: Delegatura para la supervisién de la actividad Financigra del Cooperativismo

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2000 Hoja:4 De: 4
. RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO RIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO ceriels!|olmr PROCEDIMIENTQ
GESTION | CENTRAL

A

+*,2000,41_|PETIZIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS (P,Q,R;S) .~ = . T e

Documentos que reflsjan las actividades realizadas en cumplimiento de

Petjtion, queja, raciamo o §ugerencia
Respuesta

\ 2 8 XXX
|

las funciongs Administrativas de la Entidad. no desamollan valoras
secundarios curnplido su fiempo de retencidn en ! erchivo central
conservar una muestra representativa dal S % sl restante eliminar.
Constitucién Politica de 1991. Art. 23. Dacreto Ley 2232 de 1995

/

[

Fal
Vi
CTZC!J nservacion tota / Ej Eliminacién /

PN
CONVENCIONES
§: Sgpleccipn : Digitalizacion

MT: Medio tecnolégico

N N4

Fecha de aprobacion: (L\
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: Ny ima;
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|
Proceso(s) R¥acionadols): |Eiaberé: Javier Iban Umafie
[Revisa: Magda Ramirez
GESTION DOCUMENTAL —— Aprobd: Mapda Ramirez
Fecha de creaclon: 10 de noviembre de 2015




DELEGATURA PARA LA SUPERVISION
DEL AHORRO Y LA FORMA ASOCIATIVA



Cédigo: F-GERO-011

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Delegatura para |a supervision del ahorro y la forma Asociativa
OFICINA PRODUCTORA: Deiegatura para la supervisién del aharro y la forma Asociativa
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3000 Hoja:1 De: 3
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVD crlet s | olur
eT=ton o] M w1 =,' <Y ] D ol A O ————
3000,2,16 | ACTAS DE COMITE PRIMARI
Invitacién Deocumantos que reflejan las actividades realizedas en cumplimiento
Acta de las funcianes Administrativas de la Entidad, no deserrollen
valores secundarios cumpiido su tiempa de relencion eliminar.
EDENTESD = 7
3000,29,42 |EXPEDIENTES DE ENTIDADES VIGILADAS - ASOCIATIVA 4
Estatutos de las Entidades vigliadas, los cuales adquieren el valor Histdrica desde que
Actos de constitucién se gensaran, regulan los procesos v las diferentes actividades proplas de las
. ) . funciones de ia entidad.
gc‘:f. dednogzl'tammlnlo Directivos Y .CJrganos de Control Adgulere valoses secundarios y forma parte del patrimania histérico,
€ I ‘cado Existéncia y Representacién Legal de la Camara y cultural e Investigativa de la Superintendencla de ia Econamia Salidaria. Se
Certificado de Dan social transferird al archiva central una vez se liquide la Entidad vigtlada.
Resoluciones del Ministerio de Proteccién Social '
Quejas "Los documentos originales que posean valores histérlcos no podrén ser
Oficios destruldos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
Derechos da peticién mediante cualquier medla”; Ley 594 de 2000, articulas 49 y 19, parsgrafo
Tutel 2. Aplicar &l medic tecnoldgics que defina e instituto, aseguranda la
Act a: il conservacion, autenticidad, trazabilldad y seguridad de la infarmacién.
as de visita
Informes de visita extema in situ ¥ sus soportes
Oficios de remisidn de informes de visita
Soiicitudes de informacidn
CONVENCIONES
CT:Conservacién total E: Eliminacién S: Seleccién MT: Medio tecnoldgico

D: Digitalizacién




Cédigo: F-GEDO-011

TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Delegatura para la supervision del ahorro y la forma Asociativa
OFICINA PRODUCTORA: Delegatura para la supervision del ahorro y |a forma Asociativa
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3000 Hoja:2 De: 3
RETENCION DISPOSICIGN FINAL
CODIGO i
SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO ol elslolm PROCEDIMIENTO
- GESTION [ CENTRAL,
Andlisis extra situ 4 16 x X | X | Documentos que dar testimonio de las pollticas, directricas y supervisidn
Documentos de cierre de ejercicio ) de las Entidades vigiadas, los cuales adquieren el vaior Histérlco desde que
Pliego de cargos se generan, feguian los procesos y ias diferentes actividades proplas de las
Descargos funciones de la entidad.
g . X Adqulere valeres secundarios y forrma parte del patrimenio histérico,
Actos admmisiratw‘o? cultural & Investigativo de |a Superintendercla de la Ecoromia Selidaria. Se
Recursos de reposicion transferird al archivo central una vez se liguide Ia Entldad vigliada.
Acuerdo de reestructuracion
Cenificado de Camara de Comercio "Los documentos originales que posean valeres histéricos no podrdn ser
Informes de gestién de las entidades destruldos, aun cuandc hayan sido repraducidos y/o almacenades
. X . ! mediante cuaiquier medio"; Ley 594 de 2000, artleulos 49 y 19, pardgrafo
Res‘?":'c'é" de toma de pose'sfé" ge"é.”cla' loma de posesidn para 2. Aplicar el medis tecnoldgico que defina el instituto, asegurande la
administrar o toma de posesion para liquidar consarvacidn, autenticldad, trazabilidad y seguridad da la informacion.
Inventario activos y pasivos
Consultas
Informes de gestion dei liquidador
volurtaria
CONVENCIONES

CT:Conservacion total E: Eliminacidn S: Seleccion D: Digitalizacién

MT: Medio tecnolégico




Cédigo: F-GEDO-011

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Delegatura para la supervision del ahorro y la forma Asociativa
OFICINA PRODUCTORA: Delegatura para |a supervisidn del ahorro y la forma Asociativa
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3000 Hoja:3 De: 3
RETENCION DISPOSICION FiNAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO

CT{E|S|D|MT

INFORMES CAMARAS DE COMERCIO DE ENTIDADES NO
VIGILADAS
informe

Documentos que reflejan les ectividades realizadas en cumpiimiento!
de las funcionas Administralivas de ta Enfidad, Una vaz la
documentacion pierde todoa sus valores primerios sé puede
proceder e Eliminars, siguiando [os prolocolos establecidos por el
Archivo General de la Nacion.

Peticidn, queja, reclamo o sugerencia 2
Respuesta

T

Documenlns que reflejan las actl\ndadas rsallzadss en cumpllm:anio
de las funcionas Administrativas da la Entidad, no desamollan
valores secundarios cumplido su llempo de retencion en el archivo
cantral conservar una muestra raprasantativa dal 5 % el restante
eliminer, Consfifucién Pofilica de 1991, An. 23, Decreto Lay 2232 da
1885

L /

N
CON EN NE
CTC c16n tota E: Eliminacion S: Selékcidn D: Digitalizacldn

MT: Medio tecnoldgico

Firma: X Fecha de aprobacién: N-\1L “"6

Firma: .
Bo Jefe dep%nde ncla Respgapsabl h:rchlvo\lSecretarla General
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SECRETARIA GENERAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

Stagrarrdresnme sakarres dos sduen Fon Slivrrtrsrapfon Serllaf ot Vel’siéﬂ: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Sacretaria General
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General
CODIGO OFICINA PRDDUCTORA: 4000 Hoja:1 De: 3
RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDIGO SERIES, SUBSERIES y Ti
y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO ) I R PROCEDIMIENTO
: GESTION [ CENTRAL
40003 JACTAS" " " ." -~ T i T T )
4000,3,14 |ACTAS DE COMITE DE DIRECCIDN 1 9 X X
gltaczén Documentos de cardcter administrativo, misional o tegal, Dan testimonio de las
cta politicas y directrices sobre al funcionamiento de la Entidad, los cueles adquieren el
valor Histérico desde que se generan,
"Los documentos originales que posean valores histdricos no podréan sar dastruidos,
aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediente cualquier medio™, Ley
594 de 2000, articulos 49 y 19, parégrafo 2.
Aplicar el medio tecnolégico qua defina la Entidad, asegurando la consarvacion,
autenticidad, frazabilidad y seguridad de la informacién,
4000,3,16 |ACTAS DE COMITE PRIMARIO 2 3 X ) "y ' - .
Invitacién Documentos que refiejan las actividades realizadas en cumplimianto de las funciones
Acta Administrativas de la Entidad, no desamollan valores secundarios cumplido su tiempo
de retencién eliminar.
'.4000,3%: .| INFORMES " . " : o T <L Cheaew R e
4000,32,45 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 1 19 X X
Solicitud Documentos de cardeter edministretivo y legal. Dan festimonic de las politicas y
Informe directrices sobre el funcionamiento de la Entidad, los cuales edquieren e! valor
Histérico desde que se generan.
"Los documentas originales que posean valores histéricos no podrén ser destruidos,
eun cuendo hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cuelquier medio™, Lay
584 de 2000, artfculos 49 y 19, pardgrafo 2.
Aplicar e medio tecnolégico que defina la Entidad, asegurando la conservacién,
autenticidad, trazabilided y seguridad de la informacién. CONSTITUCION POLITICA
ART. 209 Y 269, LEY 67 DE 1993 REGLAMENTADA PARCIALMENTE POR EL
DECRETO NACIONAL 1537 DE 2001, DECRETO NACIONAL 2145 DE 1999,
DECRETQ NACINAL 4485 DE 2008.
CONVENCIONES
LT:Conservacion total E: Eliminacién §: Seleccién D: Digitalizacién MT: Medio tecnoldgico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

Tt ayp bt ry Pemre cfevwmadin ol Fiv ERcaerereredan Seatbidiveden Verslén: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Genera!
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4000 Hoja:2 De: 3

c RETENCION DISPOSICION FINAL -
ODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO Tels D. " PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4000,32,46 [INFORMES A OTRAS ENTIDADES 1 19 X X
Solicitud Documentos de cardcter edministrativo y legal. Dan testimonio de las politicas y
informe directrices sobre el funcionamiento de la Entidad, los cuales edquieren el valor
Histérico desde que se generan.
“Los documentos origineles que pasean valores histéricos no podréin ser destruidos,
aun cuendo hayan sido reproducidos y/o almacenedos mediante cualgquier medio”; Ley
594 da 2000, articulos 49 y 19, parigrafo 2.
Aplicar al medio tecnolégico que defina la Entidad, esegurando la conservacién,
autenticidad, trazabilidad y seguridad de la informacién. CONSTITUCION POLITICA
1991 ART, 209 Y 269, LEY 87 DE 1993 REGLAMENTADA PARCIALMENTE POR
EL DECRETO 1537, DECRETO NACIONAL 4485 DE 2009, DECRETO 1599 DE
26G05.
' 400084 |PROCESOS = . - - | e \ T Jooo T e T - T
4000,44,75 |PROCESOS DiSCIPLINARIOS 5 9 x| x
Oficio de Queja Le subsidie documantal Procesos Disciptinarios refiejan los procesos con los tipes de
Autos faltas disciplinarias en que incumen los servidores publicos; el valor primario se aplica
Comunicaciones Oficiales a partir del acto administretivo que ordena le ejecucién de la sancién, posteriormente
Solicitud de Pruebas sa procede e realizar une seloccién del 5 % de le documentacion conservando
Pliego de cargos mediante digitalizacién los respectivos expedientes la cual respalda la informacién
Descargos aqui regisirada como mecanismo de control y consulta para la antidad. Cumplido su
Natificaciones tiempo de retencién elimingr siguiendo el protocolo establecido por el archivo central
Resolucién sancionatoria o absoluteria de la Entidad. LEY 734 DE 2002 1437 DE 2011.

CT:Conservacién total E: Eliminacién

CONVENCIONES

S: Seleccién

D: Digitalizacién MT: Medio tecnolégico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

Karpramsdewtars srdesreidcs aba~ Fin 855w rervsres idur SapdIo¥on rdon vemlén: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4000 Hoja:3 De:3
RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDIGO SERIES, SUBSERIES y Ti
y Tipos Documentales ARCHIVO T ARCHIVO T els ol PROCEDIMIENTO
- GESTION | CENTRAL

.:4000,47- . |RESOLUCIONES " . "~ ... [7F .. . S T BT e e T R woen s

Resolucion 2 13 X X

Notificaciones

Edicto

Pruebas de envid de correspondencia
comunicaciones oficiales

2N A

Documentos de caracter edministrativo, misional o legal. Dan testimonio de las
paoliticas y directrices sobre el funcionamiento de la empresa, los cueles adquiersn el
vilor Historico desde que se generan, regulan los procesas y las diferentes
actividades propias de las funciones de la entidad, en ellos quedan consignadas
normas y decisionss de los drganos de direccién,

Adquiere valores secundarios y forma parte del patrimonio histérico, cultural e
investigativo de la Superintendencia de is Economia Solidaria.

“Los documentos origirales que posean valores histéricos no podrén ser dastruidos,
aun cuando hayan sido repreducidos yfo almacenados mediante cualquier medio”; Ley
594 de 2000, articulos 49 y 19, paragrafo 2. Aplicar &l medio tecnoldgico que defina el
instituto, asegurande la conservacidn, autenticidad, trazabilidad y seguridad de la
informacién. LEY 1437 DE 2011

Vi oY

4
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N/ 1 \
H:Consellacié¥otal } / /

E: Eliminacidn

CQRVENCI S
: Selegripn D: Digltatizaclén

MT: Medio tecnolégico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

Nargitted s e burap cMrrvccdsr oFayr Fom - FTCTIYI IR Nortielaado Vemién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Talento Humano y Gestlén Documental (4000)
COBIGO OFICINA PRODUCTORA: 4000 Hoja: 1 De: 8
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcobIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVOTARCRIVO JAY I I PROCEDIMIENTO
GESTION|CENTRAL| -
EEA000,323|ACTAS e rmnu e i e Ak i R B e R A e T T R s S e i
4000,3,11 |ACTAS DE COMISIEN DE PERSONAL : 1 9 X X ™~ Documentos de caracter administrativo, misionel o legal. Dan testimonio da les -
Acta politicas y directrices sobre el funcionamiento de la Entidad, los cuales adquieren el
Citacién velor Histérico desde que se generan.
Resolucién "Los documentos onginales que posean valores histdricos no podréan ser destruidos,
Requerimiento aun cuando hayan sido reproducidos y/o elmacenados mediante cualquier medio™,
Soportes de legalizacion Ley 584 de 2000, articulos 49 y 19, paréagrafo 2.
9 Aphcar el medio tecnc!égico que defina la Entidad, asegurando la conservacién,
Formatos autenticided, trazabilidad y seguridad de la informatién. RESDLUCION
Comunicaciones oficiales 2015410008985 DE 16 de octubre de 2015, LA COMISIDN DE PERSONAL ES
Respuestas a requerimiento - ELEGIDA ANUALMETE MEDIANTE ACTO ADMINISTRAT!VD.
Registro de inseripcidn
Acta de apertura de eleccién
Convocatoria .
Listado de jurados de votacién
Listado de votantes
4000,3,15 |ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y 1 9 X X Documentos de carécter administrativo o legal. Dan testimonio da las pollticas y
SALUD EN EL TRABAJO- COOPASST directrices sobre el funcionamienio da la Entidad, los cuales adquieren a! valor
Oficio de citacidn Histérico desde qua se ganaren.
Acta - "Los documentos originales que posean valores histdricos no podrén ser destruidos,
aun cuendo hayan sido reproducides yfo aimacenados mediante cualquier medio™,
Ley 594 de 2000, articulos 49 y 19, parégrafo 2.
Agplicar 8l medio tecnoiégico que defina la Entidad, asegurando la consarvacidn,
autenticided, trazabilidad y seguridad de la informecitin. Resclucidn 2013 de 1986.
EL CDMITE SE CREA BAJO LA RESOLUCION: 20144100011005 DEL 27 DE
OCTUBRE DE 2014.
CONVENCIONES
CT:Conservacién total E: Eliminacién $: Seleccién D: Digitalizacién MT: Medio tecnolégico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

N d s s b h arrvetion oFan Bam Fleresrneernvem Corvlictmrliv Verslén: on
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Talento Humano y Gestién Documental (4000)
UNIBAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General Hoja: 2 De: 8
RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVOTARCHIVO o els ol PROCEDIMIENTO
: GESTION [CENTRAL i
+ 4000,20 “JCONSECUTIVO COMUNICACIONES.OFICIALES T S s S R R U L ST
4000,20,28 |CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES 1 9 X X Documentos de carécter administrativo, misional o legal. Dan testimonio da las
OFICIALES ENVIADAS politicas y directrices sobre e! funcionemiento de Ia Entidad, los cuales adquieren el
informe valor Histérico desde que se generen.
"Los documentos originales que posean valores histéricos no podrén ser destruidos,
eun cuendo hayan sido reproducidos yfo almacenados medianta cualquier medio™;
Ley 594 de 2000, articulos 49 y 19, paragrafo 2.
Aplicar el medio tecnoldgico que defina la Entidad, asegurando la canservacion,
autenticidad, trazabilidad y seguridad de la informacion.
“Los documentos onginates qua posean valores histdricos no podran ser destruidos,
aun cvando hayen sido reproducidos yfo almacenados mediante cualquier medio™
Lay 594 de 2000, erticulos 49 y 19, perégrafo 2. Aplicar el medio tacnoldgico que
defina el instituto, esegurando le conservacidn, autenticided, trazebilidad y seguridad
de le informacidon. ACUERDQ 080 DE 2001
4000,20,29 [CONSECUTIVQ DE COMUNICACIONES 1 9 X X Documentos de cerécter administrativo, misional o legal. Dan testimonio de les
OFICIALES RECIBIDAS politicas v directrices sobre el funcionamiento de !a Entidad, los cuates adquieren el
informe valor Histdrico desde que se generen.
“"Los documentos originales que posean valores histdricos no podran ser destruidos,
aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediente cualquier medio”;
Ley 584 de 2000, articulos 489 y 19, parégrafo 2.
Aplicar el medio tecnolégico que define 1a Entidad, asegurando la conservacion,
autenticidad, trazabilidad y segurided de !a informacion.
"Los documaentos originales que posean velores histdricos no podrén ser destruidos,
aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”,
Ley 594 de 2000, ertfeulos 49 y 19, pardgrafo 2. Aplicar ! medio tecnolégico que
dafine el !nstituto, asegurando la conservacidn, autenticided, trazabilided y segurded
de a informacién. ACUERDQO 060 DE 2001
CONVENCIONES
CT:Conservacién total E: Eliminacién

S: Seleccidn D: Digitalizacién MT: Medic tecnolégico




Serprinn s FFeF ho-in | TABLADE RETENCION DOCUMENTAL Cédigo: F-GEDO-011

Fasgrare-dreCrreaalecracibfm o> Fiw 2la csspaprendsn Hanfiakoedom versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria éenerai
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Talento Humano y Gestién Documental {4000)
COO0IGO OFICINA PRODUCTORA: 4000 . Hoja: 3 De: 8
.o . RETENCION DISPOSICION FINAL
Co0IGO - SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

ARCHiVO|ARCHiV0 ctlelsiplmr

#£4000,23 | CONVOCATORIASIDEICARRE RAADMINISTRATIVA Z1iZ: A3 Ssdirti R e S T D e e
Comunicaciones GNSG | 1 19 X X| X Documentos de caracter adminisirativo, misional o legal. Dan testimonio de las
Comunicaciones DAFP politicas y directrices sobre e! funcionamiento de 1e Entided, los cuales adquieren !
Actos administratives pago convocatoria __ valor Histdrico desda que se generan. )
Gonvocaloria a coneursos v ol ey ki oprotucies vl smacenados medionto QLT medo"s

B . .. . aun cuando hayan sido reproducidos y. acs: i r o™,
docirado desiento o s fec o ot que defna 4 Entda, soegurando
) ) Aplicar e! medio tecnotégico que defina !a Entidad, esegurando le conservacian,

Revocataria nombramientos empleos de carrera autenticidad, trazabilided y seguridad de la informacion.
Ce_mumcacmnes oficiales LEY 509 DE 2004 , Reglamenteda parcialmente por el Decreto Nacionel 4500 de
Listado presentacién de evidencias : 2005, Reglamentada por el Decreto Nacional 3905 de 2009, Reglamentada
Documentos generales de encarga turas - . parciaimenta por el Decreto Necional 4567 de 201t.
Circulares
Gonsuitas v nomas

Z24000;31 5| HISTORIAS LABORALES T2 A08 S S e R R L - T R e
Hoja de control historias laborales 2 78 X X Esta Sene reflaja las ecciones tanto dal funcionaric como de le entidad durante su

Lista de cheques . . proceso labore!, es de aclarer que en esta serie no se contemplan los contratos de
N prestacion de servicios; ofreca posibilidades de investigacidn y estudios de tipo

Concha.tona . . histérico. “Los documentos originales que posean valores histdricos no podran ser
Publicacitn pagina web Supersolidara ] destruidos, eun cuando hayan sido reproducidos y/o almacanados madiante
Invitacién boisas de empleo universidades y otras cualquier medio”; Ley 584 da 2000, articulos 48 y 19, paragrafo 2,

Aplicar 8! medic tecnolégico que defina !a Entidad, esegurendo |a conservecitn,

A .
ota de s.eleccaén autenticidad, trazahilidad y seguridad de !a informacidn,
Pruebas ingreso Lay 190 de 19985.

- |Pruebas de conocimientos especificas

Entrevista y aplicacién formato F- TAHU- 018
Pruebas de sistemas ‘
Acto administrativo de nombramiento, incorporacién
Lista de elegibles {Lista, firmeza, comunicacitn
Oficio de notificacidn-dei nombramiento

Oficio de aceptacion dei nombramiento en el cargo
Documentos de |dent|ﬁcac|bn

Libreta miiitar i

Hoja de Vida {Formato Unico Funcién Piblica)
Tarjeta profesional

Soportes documentales de estudios y experiencia
laboral : ,

CONVENCIONES

CT:Conservacitn totai E: Elfminacién . S: Seleccién D: Digitailzacitn MT: Medlo tecnoidgico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011
Version: 00

UNICAD ADMINISTRATIVA: Secrntaria General
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
CODIGO COFICINA PRODUCTORA: 4000

Hoja: 4 De: 8

CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION |cenTRAL)CT| E | S

MT

PROCEDIMIENTC

Acta de posesién

Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Certificado de antecedentes de la profesion
Declaracién de Bienes y Rentas

Cficio de solicitud de examen médico de ingreso o
retiro

Afiliaciones a: Regimen de salud (EPS), pensitn,
cesantias, caja de compensacién, ARL.
Comunicacién de numera de cuenta bancaria
Formataos de calidad proceso de vinculacion,
induccién y desvinculacion del funcionario

Actos administrativos que sefialen las situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,
Evaluacign del Desempefio

Centificadc de ingresas y retenciones

Comunicacidn desvinculacién

Oficio presentacién renuncia

Acto administrative de retiro o desvinculacién del
servidor de la entidad, donde consten las razones del
mismo: Supresion del cargo, insubsistencia,
destitucién, aceptacién de renuncia al cargo,
liguidacidén del contraio, incorporacion a otra entidad,
etc.

Actos administrativas que maodifiquen, aclaren o
deroguen resoiuciones de nombramiento, retiros o
situaciones administrativas

Comunicaciones oficiales

2 78 X

Esta Serie reflsja las accionas tanto del funcionario como de la entidad durante su
procaso laboral, &s de aclarar que en esta serie no se contemplan los contratos de
prestacion de servicios; ofrece posibilidades de investigacién y estudios de tipo
histérico. "Los documentos originales que posean valores historicos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o aimacenados mediante
cualquier medio™; Ley 594 de 2000, articulos 49 y 19, paragrafo 2.

Aplicar el medio tecnoifgico que defina la Entidad, asegurando |a conservacion,
autenticidad, trazabilidad y seguridad de fa informacion.

Ley 190 de 1995.

CT.Conservacion total E: Eliminacion

CONVENCIONES
§: Seleccidn

D: Digitalizacion MT: Medio tecnoldgico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

e ssrarrassinty b tereeatien ww fin #an et v asia KastlebasToe Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4000 Hoja: 5 De: 8
RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCED!MIENTO
ENTALES | RCHIVO|ARCHIVO|GT[ E [ S O [T ™
— L
" 4000,33 ° JINSTRUMENTOS DE CONTROL DE PRESTAMOS DOCUMENTALES - T L et e e e B IEEEEE
Formato con solicitud de préstamos documentales 1 4 X Documentas que reflajen Ias actividedas raalizadas an cumplimianta de las funciones
Planilla control de préstamao Administrativas de ia Entided, na dasamollan veloras sacundarios cumplida su tiempo
da retancidn aliminar. LEY 594 DE 2000
4000,34 [INVENTARIOS ST =T - o o S . .. T oy 0T o
4000,34,55 [INVENTARIO DOCUMENTAL 1 9 X X | X |La Subseria contiana infarmacidn de los invantarios documantalas da le Entidad, los
Base de datos en Excel cualas adquieran al valor Histdrico dasda qua sa gangran , adquisre valores
Formato Unico Inventario Documental { FUID) secundarios y forme parte del patrimanio histérico, cultural a investigativo de la
Superintendencia Salidaria.
"Los documentos originales que posean velores histéricos no podrén ser destruidos,
aun cuendo hayan sido repreducidos yfo simecenados mediante cueiquiar madia”;
Lay 594 da 2000, articulos 49 y 19, paragrafo 2. Aplicar 8! medio tacnoidgico que
dafine e instituto, esegurando la consarvacién, autanticidad, trazabilided y seguridad
de le informacién, Acuerdo 08 de 1995, CIRCULAR 004 DE 2012,
- 4000,37 - {MANUALES ™ - ' -~ _ - . s LT e R e N LT e T T
4000.37,59 MANUAIL DE FUNCION Y COMPETENCIAS 2 18 X X Documentos de cardcter administrativo v legel. , 108 cusles adquieren el valor
LABORALES Histdrico desda que se ganeran ya que regulan los procesos y las diferentas
Manual de funciones actividadas propies da les funciones de la dependencia, adquigre valores
Adiciones sacundarios y forma parta dal patimonio histdrico, cultural @ invastigativo de ia
Estudios Suparintandancia Soliderie.
"Los documentos ofginales que posean valores histdricos no podréan sar dastruidos,
aun cuendo hayan sido reproducidos y/o aimacenados mediante cualquier medio™;
Ley 594 de 2000, articulos 49 y 19, paragrefo 2. Aplicar al medio tecnolégico que
defina e instituto, asegurendo la conservacidn, autenticidad, trazabitidad y saguridad
de la informecién, LEY 908 DE 2004,LEY 1033 DE 2006, DECRETOQ LEY 1567 DE
19938,
DECRETQ LEY 760 DE 2005,DECRETO LEY 770 DE 2005, 0ECRETO LEY 785 DE
2005,
DECRETQ 1227 DE 2005, DECRETQ 2772 DE 2005 DECRETO 4500 DE
2005 DECRETOQ 2438 DE 2006.
CONVENCIONES
CT:Conservacién total E: Eliminacién S: Seleccién D: Digitalizacidn MT: Medio tecnoldgico




v ik el e nas i

TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

Sesprpecrsolicloarise Varsién: 00
. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Genera!
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4000 Hoja: € De: 8

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO |ARCHIVO|CT| E | S| D |MT
4000,39 |NDMINA | L - Wl LT T T . ' B ST R o
4000,39,62 |[NDVEDADES DE NOMINA 2 78 X X Documentos de caracter administrativo y legal. Dan testimonio de les pollticas y
Nomina directrices sobre el funcionamiento de la empresa, los cuales adquieren el velor
Solicitud de COP y RP Histérico desde que se generan, regulen los procesos y les diferentes actividades
Liquidacién de némina- Pianilta Excet propias de las funciones de la dependencia, en ellos quedan consignados los
N . I, respectivos aportes a la seguridad social,
gerl.:ﬁtcado de duspombmdag prESupgestal (COP) Adguiere valores secundarios y forma parte del patrimonio histérico, cultural e
egistro presupuestal dei Compramiso (RP) invastigativo de le Supernintendencie Solidaria.
Registro Presupuestal d? Obligacién (OP) "Los documentos originales que posaan valores histdricos no podrén ser destrutdos,
Soportes Pagos Bancarios (Pago némina empleados aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio™;
¥ pagos & terceros) Ley 594 da 2000, erticulos 48 y 19, paragrefo 2. Aplicar et medio tecnolégico que
Orden de Pago Presupuestal defina e! Instituto, asegurando la conservacitn, autenticidad, trazabilidad y seguridad
Resumen por Concepto de fa informacién,
Novedades de Némina
Conciliacién de Deducciones
Copia Desprendibles de Pago
Aportes al sisterna de seguridad y parafiscales
~4000,41 . |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS (P,Q,R.S) L . L T P
‘| Peticién, queja, reclamo o sugerencia 2 B - XiEX| X Documentos que refisjan les actividades realizadas an cumplimiento de las funciones
Respuesta Administrativas de la Entidad, no desarrollan valores secundarios cumplido su tiempo
de ratencidn en al archivo central conservar une muestra represantativa del 5 % el
restante eliminar. Constitucion Polltica de 1991, Art. 23. Decreto Lay 2232 de 1995
4000,42,68 |PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO 2 5 X Documentos que reflejan las actividedas realizadas en cumplimiento de las funciones
Plan Administrativas de la Entidad, Una vez la documentacion pierde todos sus velores
primarios se puede proceder a Eliminar, siguiando los protocolos esteblecidos por el
Archivo General de la Nacidn. LEY 584 DE 2000 Y DECRETQ 106 DE 2015.
CONVENCIONES
CT:Conservacién total E: Eliminacién S: Seleccién D: Digitalizacién " MT: Medio tecnotégico




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

Neaprancissinrestiuresaifas tluy Fon ECaiwrsbunceadar Semtie fanefor Verslén: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4000 Hoja: 7 De: 8

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO|ARCHVOICTI ETS T o Wt PROCEDIMIENTO
GESTION ICENTRAL
© 4000,45. |PROGRAMAS =~ -~~~ . . - . ST o T ESET S T s . B Rt S L
4000.,45,77 |PROGRAMA DE CAPACITACION 1 4 X Documentios que reflejan las actividades realizadas en cumplimiento de las funciones
Encuestas Administrativas de le Entided, Una vez |a documentacidn pierde todos sus valores
Consolidado primarios se puade proceder a Eliminar, siguiende las protocolas estabiecidos por el
Plan Anual de Capacilacién y Bienestar Archivo General da ia Nacion.
Planillas de asistencia a capacitaciones
Evaluaciones de capacitaciones
Registro de eventos desarroilados
Actas del comité de capacitacién y bienestar social
4000,45,78 |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 4 6 X X Le subserie documental Programa de Gestidn Documenial contiene informacion
Programa correspondiente el deserrollo de 1e gestidn documental de Ia entidad Ley 594 art 21.
Cronograma de actividades Adquiere valores secundarics y forma parte dal patrimonio histérico, cultural @
Programas archivisticos investigativo de la Superintandencia de fa Economia Solideria.
Comunicaciones oficiales Ley 594 de 2000. Art. 49, L_ey B0 de 1889, Ley 527 de 1993. Decreto 2578 de
PINAR { Plan Institucionai de Archivo) 2012. Resolucién 019 del 2001. Acuerdo 08 de 1995.
Manual! SIG
Reglamento de Archivo
4000,45,80 [PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION 1 4 X Documentos que reftejen las actividades realizades en cumplimiento de las funciones
Programa de induccién y re induccidn Administrativas da la Entidad, Una vez le documentacion pierde todos sus valores
Cronogramas primerios se puede proceder a Eliminar, siguiendo los protecolos establecidos por el
Registro de participantes Archivo General de la Nacidn, DECRETQ 1567 DE 1998 Y 1227 de 2005.
evaluaciones
4000,45,82 |PROGRAMA DE SALUD Y SEGURIDAD PARA EL 1 8 X X Documentos de caricter administrativo o lege!. Dan testimonio de las politices y
: TRABAJO Y BIENESTAR SOCIAL directrices sobra el funcionemiento de le Entided, 1os cueles adquieren el valor
Programa de salud y seguridad para el trabajo . _ Historico desde que se generen. )
Politica de salud y seguridad para el trabajo Los documentos onglnales que poseen valores historicos no podran servdestmlq?‘s.
Matriz de peligros aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cuelquier medio™;
Plan anual d lud dad ('t . . . Ley 594 d}a 2000, erticulos 49‘y 19, paréigrafo 2. )
lan anual de salud y seguridad para el trabajo y Aplicar & medio tecnolégico que defina la Entidad, asegurando la conservacibn,
bignestar social eutenticided, frazabilidad y seguridad de !a informacién. Rasolucién 2013 da 1986,
Instrumentos de diagndstico
Reglamento de higiene y seguridad indusirial
Reportes de la ARL
Planillas de registro y demas formatos
CONVENCIONES

CT:Conservacidn total

E: Ellminacidn

S: Salaccién
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Cédigo: F-GEDO-011

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General

Hoja: 8 De: 8

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4000
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIP DOCUMENTALE PROCEDIMIENTO
os bocu S ARCHIVO |ARCHIVO|CT| E| S| D [MT
7 «4000,50 " |TABLAS DE RETENC!ON DOCUMENTAL T ) T T R T T R
Cuadro de Clasificacién Documental 2 8 X X| X La Saria contiens informacidn da la gestién documantal da s entidad, una vez la
Tabla de Retencién Documental documantacitin pisrda su valor primario s8 proceda a su sliminacion fisica previa
microfilmacion da la documantacién para la preservacidn de la informacion. Ley 594
de 2000. Ar. 49. Ley 80 de 1989. Lay 527 da 1999. Decreto 2578 de 2012.
Resolucidn 019 de! 2001. Acuerdo 08 de 1995. Adquiare valores secundarios y
forma parte del patrimonio historico, culturat e investigativo de la Superintandencia de
la Economia Sclidaria,
"Los documentos originales que posean valores histdricos no podrén ser destruidos,
aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenades mediante cualquier medio®™;
Ley 594 de 2000, artfculos 24,49 y 19, peragrafo 2. Aplicar el medio tecnolégico que
defina el Instituto, asegurando la conservacién, autenticided. trazabilidad y seguridad
de la informacién,
= o Al
N LN AN [N e~ A
ON IONES
CT:Consenfacion totd! E: Eliminacién 5: Sejgccidn D: Digitalizacién MT: Medio tecnoldgico
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Cédigo: F-GEDO-011

<Sup§r§blia%£ia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vorsion: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria Generai- Grupo Administrativo y Financiero {4200)

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200 Hoja: 1 De: 17
SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentaies RETENCION - DISPOSICION PROCEDIMIENTC

coDIGO ARCHIVO | ARCHIVO[CT|E | S| D |MT
— GESTION | CENTRAL

"y “4200,9 .'. |ADMINISTRACION Y PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS . . . . .= |, 1= &= 2 . . T o T S

Factura o recibo de servicios publicos ~ 1 4 X Documentos que reflejen las aclividades realizadas en cumplimiento de las
funciones Administrativas de e Entidad, Une vez la documentecién pierde todos

Solicitud de COP y RP

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)
Registro presupuestal del Compromisoe (RP)
Registro Presupuestal de Obligacion (OP)
Soportes Pagos Bancarios

Orden de Pago Presupuestat

sus valores primerios etiminar, siguiendo los protocolos establecidos por el Archivol
General de [a Nacién. LEY 787 DE 1993, LEY 1150 DE 2007, DECRETOS
NACIONALES No. 066 Y 2464 DE 2008 REGLAMENTADD POR EL DECRETO
NACIONAL 473 DE 2010.

CT:Conservacién total E: Eliminacién S: Seleccién

Comunicaciones oficialas
£ 420010 - ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO, .™™ ~:. - T - N e LT LR Al e TR

Anteproyecto 1 6 X Documentos que refiejan las actividadas reatizadas en cumplimienio de las
funciones financieras da |la Entidad, Una vez |a documentecion pierde todos sus
valores primarios eliminar, siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo

General de ta Nacion. LEY 1421 Del 1893, ESTATUTO CRGANICO DE
EJECUCIONES PRESUPUESTALES, LEY 179 DE 1974, LEY 225 Y 617 DE
2000, LEY 819 DE 2003.
CONVENCIONES

D: Digitalizacidn MT: Medic tecnoldgico




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GEDO-011

sl ssmpiiaiiioriutiuioiivswmirairise/ S Verslér: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General- Grupo AdmInistrative y Financlero {4200)
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200 Hoja: 2 Da: 17
_ RETENCION DISPOSICION
CODIGO |SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHVO [cT[E[ S D MT PROCEDIMIENTO
___ GESTION | CENTRAL
74200,14 - ICAJAMENOR "~ - o v -uls N " S T L T
Resolucién o decreto Ministerio de Hacienda 1 1 X Documentos que raflejen las actividades realizedas en cumplimiento de les
Péliza de manejo funciones finencieras da la Entidad, Une vez le documentacién pierde todos sus
Solhud do COP y RE (Memorando) Samora o o Naciin, CODIGO DE GOMERCIO ART. 60, LEY 616 DE 2000 ART
- . . eneral de la Nacion, . h -
g:;tgjissgi c:’ee d;:g::;::;g:dcg;:s;zﬁiflal (CDP} 8, LEY 734 DE 2005 ART. 30, LEY 79;0005 2002, CODIGO PENAL, LEY 599 DE
Registro presupuestal dei Compromiso (RP) .
Registro Presupuestal de Obligacién (OP)
Transferencia Bancaria
Orden de Pago presupuestal
Reiaci6n de reembolso Caja Menor
Arqueo Caja Menor
Resolucion de reembolso de Caja Menor
Extracto bancario
Resolucion de cierre de caja menor
Comprobante de egreso de cheque
Recibo de consignacién de! efectivo
'4200,15 '|CERTIFICACIONES TRIBUTARIAS -~ ==, "% - o B e e . S I e S T
Solicitud de certificaciones 1 X Documentos qua reflgjan las actividadas realizadas en cumplimiento de las
Certificado de ingresos y retenciones funcionas Administrativas da la Entidad, Una vez la documentacién pierde todos
sus valores primarios eliminar, siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo
Genaral de la Nacién ART. 10 DEL DECRETO 4583 DE 2006, ART. 22 Y 598
DEL ESTATUTO TRIBUTARID, DECRETO NACIONAL 1767 DEL 93 Y 2537 DEL
93.LEY 488 DE 1998 ART. t38.
_4200,17 - JCOMPROBANTES | ~ "', “r- 2005 e LT e F R i I
4200,17,23 |COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 2 10 X Documarntos que reflejan |as actividades realizadas en cumplimiento de las
Comprobantes notas contables funcionas Administratives de la Entidad, Una vez 'a documantacion piarde todos
sus valores primarios eliminar, siguiando los protocolos astablacidos por el Archivol
Ganaral de la Naciér, CODIGO DE COMERCIO ART. 60, DECRETO 2648 DE
1986, LEY 862 DE 2005 ART.28

CT:Conservacidn totat E: Eliminacidn

CONVENCIONES
$: Seleccion

D: Digitalizacidn

MT: Medio tecnolégico




TABLA DE RETENCION DDCUMENTAL

Caodigo: F-GEDO-011

Sorpersolicdaria Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General- Grupo Administrativo y Financiero {4200)
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200 Hoja: 3 Da; 17
‘ RETENCION DISPOSICION
CODIGO |SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVOICTIE|S | D PROCEDIMIENTD
: - GESTION | CENTRAL
420019 ; JCONCILIACIONES -~ =~ 7~ 0 - % e R O
4200,18,26 |CONCILIACIONES BANCARIAS 2 10 X Documentos que refiejen las actividades realizadas an cumplimiento de las
Formato de conciliacién funcionas Administretivas de le Entidad, Una vez la documentacion pierde todos
Comprobante movimiento contable sus valores primarios eliminar, siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo
Extractos bancarios General de ta Nacidn. CODIGO DE COMERCIO ART. 60, DECRETO 2649 DE
1996, LEY 962 DE 2005 ART.28
4200,19,27 CONCILIACIONES CONTABLES 2 10 X Documentos qua reflgjan 18s actividades realizedas en cumplimiento de las
Conciliacidn inversiones funciones Administrativas de le Entidad, Une vez la documentacidn pierde todos
Conciliacidn Némina sus vatores primerios eliminar, siguiendo los protocolos establecidos por al Archivo
Concillacién de udici Genersl da a Nacién. CODIGO DE COMERCIO ART. 60, DECRETO 2649 DE
cillacion de procesos judiciales 1996, LEY 962 DE 2005 ART 28
CONVENCIONES
CT:Conservacidn total E: Eliminacién S: Seleccidn D: Digitalizacion MT: Medio tecnoldgico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

Sevpra=s-serlickdar i Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Generai
OFiCINA PRODUCTORA: Secretaria Genaral- Grupo Administrativo y Financiero (4200)
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200 Hoja: 4 Da: 17

RETENCION DiSPOSICION ]
CODIGO |SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentaies ARCHIVO | ARCHiVO[CTIE[ S| D | MT PROCEDIMIENTO
- : GESTION | CENTRAL 71 —

©“4200,21.. [CONTRATACION .~ . i - it ; T A it T D & S R DI T S TS chr o L SR
4200,21,30 |CONTRATACION DIRECTA 2 18 X X| X Documentos que reftajan las actividades realizadas en cumplimiento de las

Memaorando solicitud de ia contratacion
Estudios y documentos previos
Propuesta econdmica y de servicios
Formato de inscripcion de contratistas
Documentos del contratista
Certificacion de idoneidad

Solicitud de CDP

corP

Resoiucion de jestificacidn de ia contratacion directa
Contrato

Registro presupuestal

Polizas

Acto de aprobacitn de pélizas

Asignacion de supervisor

Constancia de afiliacién a riesgos laborales (arl}
Acta de inicio

Publicacién en ei Secop

Factura/cuenta de cobro

informes de ejecucién dei contrato

Pagos al sistema de seguridad social integral
informes del supervisor

Orden de pagofobligacion

Acta de terminacion y/o iiquidacién

funcionas Administrativas de la Entidad, no desarrolian valores secundarios
cumplido su tiempo de retencidn en e! archivo centra! conservar una muestra
represantative del 10 % &l restanta eliminar. LEY 1150 DE 2007, Ley 80 da 1993,

CT:.Conservacién total E: Eiliminacién

CONVENCIONES
§: Seleccién

D: Digitaiizacion

MT: Medio tecnolégico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDRO-011
Version: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretarla Generai

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General- Grupo Administrativo y Financiero (4200)

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200

Hoja: 5 De: 17

RETENCION DiSPOSICION

CODIGO |SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentaies

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CTIE|S|D{MT

PROCEDIMIENTO

4200,21,31 |[CONTRATACION DE SELECCI!ION ABREVIDA
Comunicaciones oficiales

Estudios previos

Proyecto de Pliego de Condiciones-Pre pliegos
Requerimientos técnicos '

Disponibilidad presupuestal

Publicidad en el SECOP

Oferta, propuesta( técnica econémica)

Garantia de seriedad

Pélizas

Acta de inicio

Convocatona publica

Acto administrativo de apertura del proceso de seleccién
Adendas o modificaciones

informe de evaluacién, versificacién de propuestas
Acta de audiencia

Contrato

Acto de adjudicacién

2 19 XX X

Documentos qua refiejan las actividadas realizadas an cumplimiento da las
funcionas Administrativas de la Entidad. no dasarrollan valores secundarios
cumplido su fiempo da retencién en ef archivo central conservar una muestra
representativa del 10 % el restania afiminar. LEY 1150 DE 2007,Ley 60 da 1993,

CT:Conservacién totai E: Eliminacién

CONVENCIONES
§: Seleccién

D: Digitalizacion

MT: Medio tecnolédgico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011
Versién: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Genera!
OFICINA PRODUCTORA: Secretarla Generai- Grupo Administrativo y Financiero {4200)
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200

Hoja: 6 Da: 17

COoDIGO

SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales

RETENCION DiISPOSICION

ARCHIVO [ ARCHIVO[CT[ E[S [D|MT
GESTION [ CENTRAL

PROCEDIMIENTC

4200,21,32

CONTRATACION DECLARADA DESIERTA
Acta de cierre y apertura de propuestas
Adendas

Certificado de disponibilidad presupuestai
Comentarios a Ics pliegos

Estudios de conveniencia

informe de evaluacién

Ofertas

Piiego de Condiciones definitiva

{Observaciones y Respuestas

Proyecto de pliego
Resolucién de Apertura licitacidn o concurso
Resolucidn de declaracién proceso desierlo

2 0 X

Documentos que reflejan les actividedes realizadas en cumplimiento de las
funciones Administrativas de la Entidad, no desarrollan valores secundarios
cumplido su tiempo de ratencidn eliminar. LEY 1150 DE 2007, Ley 80 de 1993,

CT:Conservacién total

E: Eliminacion

CONVENCIONES
§: Seleccién

D: Digitalizacidn

MT: Medio tecnoldgico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: F-GEDO-011
Version: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General- Grupo Administrativo y Financiero (4200)

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200

Hoja: 7 De: 17

CODIGO |SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION

ARCHIVO | ARCHIVO [CT[E | S
GESTION | CENTRAL

D

mMT

PROCEDIMIENTO

4200,21,33 |CONTRATACION MINIMA CUANTIA

Acta aprobacién Garantia de cumplimiento (si se solicito)

Acta de cierre

Certificado Registro Presupuestal

Acta de inicio

Centificado de Disponibilidad Presupuestal
Cerlificado Registro Presupuestal
Comunicacién de aceptacidn de la oferta o declaratoria
Estudios previos

Fichas técnicas (en caso de ser requeridas)
Garantia de cumplimiento (si se solicita)
informe de evaluacion

Invitacién Publica

Observaciones a la evaluacién

Propuestas

Respuesta cbservaciones

Solicitud Certificado Registro Presupuestal
Verificacién de requisitos habilitantes
Propuesta seleccionada

2 19 X

X

X

Documentos que refiejan las actividades realizadas en cumplimiento de las
funciones Administrativas de Ja Entidad, no desarrollan valores secundarios
cumplido su tiempo da retencién en el archivo central conservar una muestra

representativa def 10 % el restante eliminar. LEY 1150 DE 2007, Ley B0 de 1993.

CT:Conservacion total E: Eliminacion

CONVENCIONES
S: Seleccién

D: Digitalizacidn

MT: Medioc tecnolégico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDD-011
Version: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria Generai- Grupo Administrativoe y Financiero (4200)

CODIGO OFiCINA PRODUCTORA: 4200

Hoja: 8 Da: 17

CODIGO |SERIES, SUBSERIES y Tipos Documantales

RETENCION

DISPOSICION

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION [ CENTRAL

CT|E

S

D

MT

PROCEDIMIENTO

4200,21,34 |CONTRATACION POR CONCURSO DE MERIiTOS
Estudios y documentos previos

Convocatoria publica

Invitaciones para presentar propuesta

Acto de apertura del proceso de seleccion
Proyecto de Pliego de Condiciones-Pre piiegos
Requerimientos técnicos

Disponibilidad presupuestal

Piiego de condiciones

Adendas o modificaciones a! pliego de condiciones
Publicidad en ei SECOP

Oferta, propuesta( técnica econdmica)
Garantia de seriedad

Polizas

Informe de evaiuacién

Verificacion de propuestas

Informe de verificacion

Valoracién de experiencia o precalificacién
Acto de adjudicacién o declarado desierto
Publicacién de los contratos

Acta de Inicio

Ordenes de pago

Comunicaciones del contratista
Comunicaciones del supervisor

Informes de! supervisor

Acta de liquidacién

Liguidacidn

2 19

X

X

X

Documentos que reflejan las actividades realizadas en cumplimiento de
|as funciones Administrativas de la Entidad, no desarrollan valores
secundarios cumplido su tiempo de retencién en et archivo central

conservar una muestra representativa del 10 % e! restante eliminar. LEY

1150 DE 2007 Ley 80 de 1983.

CT:Conservacién total E: Eliminacién

CONVENCIONES
S: Seleccidn

D: Digitalizacion

MT: Medio tecnoldgico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011
Versién: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General- Grupo Administrative y Financlero (4200)
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200

Hoja: 8 De: 17

coplGe

SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentalas

RETENCION

DISPOSICION

ARCHIVO [ ARCHIVO [CT| E
GESTION | CENTRAL

S

D

MT

PROCEDIMIENTO

4200,21,35

CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA

Estudios y documentos previos { Segén legislacién
vigente)

Cenvocatoria publica

Invitacién para presentar propuesta

Acto administrativo de apertura del proceso de
seleccién

Proyecto de Pliego de Condiciones-Pre pliegos

Requerimientos técnicos
Disponibilidad presupuestal

Pliego de condiciones

Adendas o modificaciones al pliego de condiciones
Publicidad en el SECOP

Oferta, propuesta( técnica econdmica)

Garant(a de seriedad

Pélizas

Informe de evaluacién

Valoracion de experiencia o precalificacién

Acto de adjudicacién ¢ declarado desierto
Publicacién de los contratos

Acta de Inicio

2 19

X

X

X

Documentos que reflejan las actividades realizadas en cumplimiento de
las funciones Administrativas de la Entidad, no desarrolian valores
secundarios cumplido su tiempo de retencidén en el archivo central

conservar una muestra representativa del 10 % el restante eliminar. LEY

1150 DE 2007 Ley 80 de 1993.

CT:Conservacién total

E: Eliminacidn

CONVENCIONES
S: Seleccidn

D: Digitalizacién

MT: Medio tecnolégico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: F-GEDO-011

Seepersolidaria Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General- Grupo Administrativo y Financisro (4200) .
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200 Hoja: 10 De: 17
RETENCION D'szﬁ‘s;f'o"
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documental
y Tip ales ARCHIVO | ARCHIVO el els ol PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
" 4200,24 DECLARACIONES:TRIBUTARIAS Con Rt e T Toen Tt e R R e T T I
4200,24,38 |DECLARACION DE INGRESO Y PATRIMONIO 2 10 X Documentos qua reflajan las actividadas realizadas en cumplimiento de las
Certificado de movimientos y cuentas de ingreso funciones Administrativas da ia Entidad, Una vez la documentacidn pierde todos
Formularios de deciaracion de ingreses y patrimonio sus valores primartos aliminar, siguiendo los protocolos establecidos por ef Archivo
Declaracién de ICA Ganaral da la Nacién.ART, 10 DEL DECRETO 4583 DE 2008, ART. 22 Y 508
DEL ESTATUTO TRIBUTARIO, DECRETO NACIONAL 1767 DEL 93 Y 2537 DEL
I(:I:;rrt:"ﬁucadc.1 de mov:mlentos y cuentas de ingresos 93 EY 488 DE 1998 ART. 138.
4200,24,39 |DECLARACION DE IVA 2 10 X Documentos que reflejan las actividades realizadas an cumplimianto da las
Cenrtificado de movimientos y cuentas de ingreso funciones Administrativas de ia Entidad, Una vez ia documantacién piarda todos
Formularios de declaracién de ingresos y patrimenio sus valores primarios aliminar, siguiando los protocolos astablecidos por al Archivo
Deciaracién de iVA Ganaral da la Nacién.ART, 10 DEL DECRETO 4583 DE 2006, ART. 22 Y 508
Certificado de movimientos ¥ cuentas de ingresos DEL ESTATUTO TRIBUTARIO, DECRETO NACIONAL 1767 DEL 93 Y 2537 DEL
Formufario de declaracion de IVA 93.LEY 486 DE 1598 ART. 136.
4200,24,40 |DECLARACION MENSUAL DE RETEFUENTE 2 10 X Documentos qua refléjan las actividades realizadas en cumplimianto da las
Formuiario de retencién de fa fuente funcionas Administrativas da la Entidad, Una vez la documantacién pierde todos
Informe de relacién sobre salario sus valoras primarios efiminar, siguiendo los protocoles establecidos por el Archivo
Relacién de pagos a terceros Ganarel da la Naci6én.ART. 10 DEL DECRETO 4583 DE 2006, ART, 22 ¥ 598
DEL ESTATUTO TRIBUTARIQ, DECRETO NACIONAL 1767 DEL 93 Y 2537 DEL
93,LEY 486 DE 1998 ART. 136.
CONVENCIONES
CT:Conservacidn total E: Eliminacién S: Seleccidn D: Digitalizacidn MT: Medio tecnolégico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011
Versién: 00

UNIDAD AOMINISTRATIVA: Secretaria General
OFiCINA PRODUCTORA: Secretaria Generai- Grupo Administrativo y Financiero (4200)
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200

Hoia: 11 De: 17

RETENCION DISPOSICION
COOIGO |SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHWVO IcTIE| s | o mT PROCEDIMIENTO
e GESTION | CENTRAL
-:4200;26 -|EJECUCION PRESUPUESTAL... - - T Rt T T TR Lo VR T Tt eI e
Ejecucidn presupuesta 1 9 X X Documentos que reflejan las ectividedes realizades en cumplimiento de las
Certificado de disponibilidad presupuestai funcionas financieras de la Entided, Una vez ta documentacién pierds todos sus
Certificadc de registro presupuestal valores primerios eliminar, siguiendo los protocolos esteblecidos por &) Archivo
Informes de modificaciones al presupuesto Genera! de la Nacién. LEY 1421 Del 1993, ESTATUTO ORGANICO DE
informe de ejecucién presupuestai EJECUCIONES PRESUPUESTALES, LEY 179 DE 1974, LEY 225 Y 617 DE
2000, LEY 819 DE 2003,
informe de trasiado presupuestai
Comunicaciones oficiaies
-—4200:28 a ESTADOS.FINANCIERQS_" . S .:'_‘;; ’ e ‘:'.L - T K" - . Lt : T L -' e _’ . Pk S '.-i‘_ et e s
Balance General 1 19 X Xt X ocumentos de cardcter contable, dan testimonio de fos movimientos de
Estado de actividad econémica, financiera y social contabilidad respecte al funcionamiento de la Entidad, los cuales adquieren !
Estado de cambios en el patrimonic valor Historico desde que se generan.
Catélogo general de cuentas "Los documentos originales que posean valores histéricos no podrén ser
; destruides, aun cuando heyan sido reproducidos yfo aimacanados mediante
gs:élogc; de o;:e;acuc;.nes r_eciprocas cuelquier medio™; Ley 594 de 2000, articulos 49 y 19, parégrafo 2. Aplicar el medio
s a Jos eslados financieros tecnoldgico que defina el instituto, asegurando le conservacién, autenticidad,
trazabilidad y saguridad de |a informacién. RESOLUCION 237 DE 2010
~4200,30 . [HISTORIAL DE VEHICULOS. -~ _ ... - A N A R O
Formulano matricula de vehiculo 1 19 X Documentos que refiejan las actividades reelizadas an cumplimianto de les
Tarjetita de propiedad funciones Administrativas de le Entidad, Una vez la documentecién pierde todos
Inventario de! vehiculo sus valores primarios sa puede proceder a Eliminar, siguiendo los protocolos
Seguro Obligatorio establecidos por &l Archivo Ganarg! da la Nacién, LEY 769 DE 2002
Solicitud de mantenimiento preventivo
Soficitud de mantenimiento correctivo
Recibos pago de impuestos

CT.Conservacién totai

E: Eliminacidn

CONVENCIONES
S: Seleccién

D: Digitalizacidn

MT: Medio tecnolégico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

PEnvrspl_ sotimsdvuiivsapuaysmia Pyl i Versién: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secrataria Generai
QFICINA PRODUCTORA: Sacretarla Genaral- Grupo Administrativo y Financiero {4200)
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200 Hoja: 12 De: 17
RETENCION D'siﬁfx'o"
COoDIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentaies PROCEDIMIENT!
y e ARCHVO [ARCHVO [ - T T < T o Twar EDIMIENTO
: GESTION [ CENTRAL
" 4300,32 . |INFORMES - , AT S T Tt e S e T e T Ly
4700,32,46 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES 1 19 X Documentos da caracter administrativo y legal. Den testimonio de las politicas ¥
Solieitud directrices sobre el funcionamienio de fa Entidad, ios cuales adquieren el valor
Informe Histérico desde que se ganeran.
Comunicaciones oficiales "Los documentos orginaies que posean valores histdricos no podrén ser
destruidos, aun cuando hayarn sido reproducidos yfo aimacenados mediante
cualquier medic™ Ley 584 da 2000, articulos 49 y 19, paragrefo 2.
Aplicar ei medio tecnolégico que dafina le Entidad. asegurando la conservacian,
autenticidad. trazabilidad y seguridad de le informacién. CONSTITUCION
PDLITICA 1881 ART. 209 Y 269, LEY 87 DE 1983 REGLAMENTADA
PARCIALMENTE POR EL DECRETOQ 1537 , DECRETO NACIONAL 4485 DE
2009, DECRETO 1599 DE 2005.
4200,32,51 |INFORMES DE TASA DE CONTRIBUCION Y MULTAS 2 10 X X| X Documentos que reflejan ias actividades realizadas en cumplimiante de las
Circular externa rangos de tasa de cantribucién funciones Administrativas de la Entidad, no desamoilan valores secundarios
Informe recaudo tasa de contribuccion cumplido su tiempo de retencion en &l archive central conservar ung muastra
informe de recaudo de mulitas reprasentativa del 5 % el rastante eliminar. Sentencia C-545 de 1694 Corte
Conciliacion cartera de tasa de contribucion Constitucional.
“|Conciiiacion cartera da multas
Comunicaciones oficiales
Boletin deudores morosos det Estado
. 4200,3_4 INVENTARIOS ST Tt S, T lT PR T - L L m T BT , - - Lo
4200,34,52 INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES 2 3 XX Documentos que reflajan las actividades realizadas en cumplimianto da las
Certificado avalué funcionas Administrativas da la Entidad, no desarrollan valores secundarios
Escrituras cumplido su tiempo da retancién an e! archivo central conservar una muestra
Certificado pago impuesto predial representativa da! 10 % el restanta eliminar. DECRET( 047 DE 2014, Ley 87 de
Comunicaciones oficiales 1983, Ley 1150 da 2007.

CT:.Conservacién total E: Eliminacidn
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: F-GEDO-011

v G e et ox s ms e @ o s annmsns ambin e nbFeten e Version: 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secrataria General

OFICINA PRODUCTORA: Saecretaria General- Grupo Administrativo y Financlero (4200)

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200 Hoja; 13 De; 17

RETENCION DIS ﬁ?ﬂs;f'o"
CODIGO ERI i M
SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO el els | olwr PROCEDIMIENTO
GESTiON | CENTRAL
4200,34,53 |[INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES 2 3 X[ X Documentos qua reflajan las actividades raalizedas en cumplimianto de las

Inventario General de |z SES funciones Administrativas de la Entidad, no desarmollen velores secundarios
Inventario por dependencia cumplide su tiempo de retencién en ef archivo central conservar una muastra
Inventario por personal representativa del 10 % el restente aliminer. DECRETO 047 DE 2014, Ley 87 de
Conciliacion de bienes muebles 1993. Ley 1150 de 2007.

~-4200,35 ' " [LEGALIZACION DE:VIATICOS Y. COMISIONES DE-SERVICIO-~ ~ " -0 7y "hge -7, 47 I T G ST S ot o v M S
Solicitud de comisién o vidlicos 2 18 X Documentos que reflejan las ectividades realizedes en cumplimiento de ia
Resolucidén de comisidn o vidticos funciones Administratives de la Entidad, Una vez la documentacion pierde todos
Cumplido de la comision sus valores primarios se puede proceder e Eliminer, siguiendo los protocalos
Pasabordo establecidos por el Archivo General de le Nacién,
Reintegro transporte RESDLUCIDN 745 DEL 18 DE MARZO DE 2003 MINTRABAJO
Legalizacién de comision o vidticos

CONVENCIONES
CT:Conservacion total E: Eliminacién $: Seleccién D: Digitalizacién MT: Medio tecnolégico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011

Syt _amtiimmaiiiocatysaytiofionfing plngmibur i Version: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Generai ,
OFICINA PRODUCTORA: Secretarla General- Grupo Administrative y Financiero {4200) .
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200 Hoja: 14 De: 17
, | RETENCION OIS I::ONSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ~RCANG INAL PROCEDIMIENTO
' CENTRAL E

200,36 | I8RO B R W‘-“~ ke L e o e L e et e R s éﬁmﬁ A R
4200,36,56 |LIBROS AUXILIARES 19 F 3 Dowmentps qua naﬂejan las actividadas realizadas en cumplimiento de las
Libros funciones contables de |a Entidad, Una vez la documentacitn pierde todos sus
valores primarios eliminar, siguiando los protocolos astablecidos por et Archivo
Ganeral de Ia Nacién. CODIGO DE COMERC!IO ART, 60, DECRETO 2699 DE
1993, LEY 962 DE 2005 ART. 28.
4200,36,57 |LIBROS DIiARIOS 19 X Docurmentos que reflejan las actividades realizadas en cumplimiento da les
Libros funciones contables de !a Entidad, Una vez la documentacién pierde todos sus
valores primarios eliminar, siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo
General de !a Nacién. COD!GO DE COMERCIO ART. 60, DECRETO 2699 DE
1993, LEY 962 DE 2005 ART. 28.
4200,36,58 |LIBROS MAYOR Y BALANCES X Documentos que reflejan 1as actividades realizadas en-cumplimiento de las

Libros

19

funciones contables de la Entidad, Una vez |a documentacion pierde fodos sus
valoras primarios eliminar, siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo
General de la Nacién. CODIGO DE COMERCIO ART. 60, DECRETO 2699 DE

i&;qzoo 42 ) PLANESW‘_ = ,,_ﬁ ?:Lm‘*ﬂ__"'qsukl" AT i;.\f'

4200,42,64 |PLAN ANUAL DE COMPRAS
" |Requernimientos

Cuadro Pian de compras
Modificaciones

i

IR R R e R
— 2 | 3 1 Ix[ 1T T |

X

1993, LEY 962 DE 2005 ART. 28.

R B
Documentos gua reflejan las actividades realizadas en cumplimiento de las
funciones contables da la Entidad, Una vez !a documentacién pierde todos sus
valores primarios se puede proceder a Eliminar, sigutendo los protocolos
astablecidos por el Archivo General de 'a Nacidn. Ley 87 de 1993, Ley 1150 de
2007,

CT:Conservacién total E: Eliminacién

CONVENCIONES
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MT: Medio tecnoldgico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria Generai- Grupo Administrativo y Financiero (4200)

CODIGD OFICINA PRODUCTORA: 4200 Hoja: 15 De: 17

RETENCION D'si&ifto"'
CODIGO SERIES, SUBSERI i
, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCAVO | ARCHIVO Telslolwr PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4200,43,72 POLIZAS DE RESPONSAB]LIDAD Y MANEJO 2 10 X| X Documentos que reflejan las actividadas realizadas en cumplimiento de las
Cotizacion funciones contablas de la Entidad, Una vez la documentecién plerde todos sus
Solicilud de CDOP y RP valores primerios se pusde proceder e Eliminer, siguiendo los protocolos
Certificado i ibili establecidos por &l Archivo General de ta Nacién, CODIGO DE COMERCIO-
Setn de disponibilidad presupuestal (CDP) DECRETO 410 DE 1971 ART. 1113 A 1116, LEY 675 DE 2001 ART 15
Registro presupuestal def Compromiso (RP) PARRAGRAFO 1, DECRETO 1507 Y 172 DE 2001.
Registro Presupuestal de Obligacion (OP)
Factura o Cuenta de cobro
Soporte Pago Bancario
Orden de Pago Presupueslal
‘4200,44 PROCESQOS - o L B S A L

4200,43,73 |PROCESO DE VENTA DE CARTERA 2 18 X x| x Documenms qua reﬂejan las actlwdadas realizadas en cumplimianio da las
Ofera funcionas Administretivas de la Entidad, no desamollan valores secundarios
Aceptacién | bt cumplido su tiampo de retencitn en al archivo central conservar una muestra

ceptacion frrevocable representativa del 5 % e restante sliminar. DECRETO 047 OF 20t4, Ley 87 da
Acta de incorporacién 1993, Ley %150 de 2007,LEY 1066 DE 2006.
Resolucién de venta
Notificaciones
Comunicaciones Cficiales
Acta de entrega
Resolucidn de Dineros
CONVENCIONES
CT:Conservacidn total E: Eilminacidn S: Seleccién D: Digitalizacidn MT: Medio tecnoldgico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEDO-011
Versién: 00

UNiDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General

OFICiNA PRODUCTORA: Secretaria General- Grupo Administrativo y Financiero (4200)

CODIGO OFICiNA PRODUCTORA: 4200

Hoja: 16 De: 17

CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentalas

RETENCION

DiSPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

E

]

D

MT

PROCEDIMIENTO

4200,44,74 |PROCESOS DE CONTRIBUCIONES Y COBRANZAS
Rasoiucién multa

Notificaciones

Actualizacién base consolidada multas

Cobro persuasivo

Mandamiento de pago

Citacién mandamiento (Acta notificacién personal o acta
conducta concluyente)
Aviso mandamiento

Solicitud medidas cautelares (embargo, secuestro,
Exogpéinnes

Pruebas

Resolucién que falla las excepciones

Orden de seguir adelante ejecucion

Notificacion de la orden de sequir adalante con la
ajecucion

Liquidacion dei crédito

Liquidacion de costas

Naotificacion del acto de liquidacién

Remate

Aviso y publicacién de remate al publico

Acta de remate

Terminacion de! proceso

Acuerdo de pago

Resolucion declaratoria de la prescripcién
Resolucién declaratoria pérdida ejecutoria
Resoiucion terminacién por cumplimianto de orden
autoridad judicial

Resoiucién por terminacion por pago totai de la
obligacién

2 18

X

Documentos de cardcter administrativo, misional o legal. Dan testimonio de las
politicas y directrices sobre el funcionamiento de la Entided, los cuales adquieren
el valor Histdrico desde que se genaran.

"Los documentos originales que posean valores histéricos no podrén ser
destruitios, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenedos mediante
cuelquier medio”; Ley 594 de 2000, articulos 49 y 19, pardgrafo 2.
Agplicar el medio tecnoldgico qua defina la Entidad, asegurando la conssrvacién,
autsnticidad, trazabilidad v seguridad de la informacién. DECRETO 047 DE
2014,LEY 1066 DE 2006, LEY 1437 DE 2011,LEY 1066 DE 2006.

CT:Conservacion total €: Eiiminacién
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Codigo: F-GEDO-011

Sarg> erf:.:bllﬁa #—am | TABLADE RETENCION DOCUMENTAL Versisn: 00
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General- Grupo Administrativo y Financiero {(4200)
CODIGO QOFICINA PRODUCTORA: 4200 Hoje: 17 De: 17
RETENCION DiSPOSICION
CODIGO SERIE i FINAL
S, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO S Y Y PROCEDIMIENTO
N GESTION | CENTRAL
5 4200,46 - [PROYECTOS ©~ - “ 5. -7 .07 7 ¢ e PRI e T - LT T T T T e s e A
4200,46,83 |PROYECTO DE PRESUPUESTO 1 g X X Documentos que reflajan las actividades realizadas en cumptimiento de las
Proyecto funcionas finencieras de la Entidad, Una vez la documentacion pierde todos sus
veloras primarios eliminar, siguiendo los protocotos establecidos por gl Archivo

Informe de modificaciones
Comunicaciones oficiales

T

General de la Necién. LEY 1421 Del 1983, ESTATUTO ORGANICO DE
EJECUCIONES PRESUPUESTALES, LEY 179 DE 1994, LEY 225 Y 617 DE
2000, LEY 819 DE 2003,LEY 225 DE
1995, DECRETO 2844 de 2010 — SUIP, DECRETQ 111 OE 1986.

7  an

A

CT.Co nsewaéén loy4

AY A
} // E: Eliminacién

T
NVENCI S
: Selgkeidn D: Digitalizacidn

MT: Medio tecnolGgico
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