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FORMATO TABLA DE RETENCION Foch oot 2312022 vert: 14
DOCUMENTAL '

PROCESO SIG: GESTION ESTRATEGICA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CODIGOIDE LA DEPENDENCIA PRODUCTORA: 1200
SERIE - SUBSERIE - TIPO TIPO DE SOPORTE RETENCION
coDIGO DOCUMENTAL ; : A CUl CRERARCHING
FISICO  ELECTRONICO  GESTION  CENTRAL
(AG) (AC)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
cT 3 D S

1200,003 ACTAS
1200,003,039  |Actas de Revision por la Direccion Si Subserie que consolida informacién sobre el desarolio de la revision por la

Gestion integrado direccién acorde con lo dispuesto en las normas técnicas de los smemas de
Convocatona PDF gestion de la calidad. Por tanto, i valores darios de tipo hi por
Acta de revision por la Direccidn Papel PDF reflejar la toma de decisiones de la Entidad.

Informe de ejecucion de actividades Papel PDF

Finalizado el tramite, se conservara (1) afio en el Archivo de Gestion y {8) aftos en
el Archivo Central. Los tiempos de a contar finalk la
vigencia anual.

Se conservara en su soporte original, si su soporte es fisico se realizaré el proceso|
de digitalizacion por el Area de Gestion Documentel una vez sean transferidos al
Archivo Central, garantizando la seguridad y preservacion digital a largo plazo.

Fmahzado ol hempo de mienmn en el Archivo Centval ol Area de Gestu
el p para la ia al Archr
General de la Nacidn de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1

Actas de Comité Institucional de Gestién y

1200,003,040 1 9 X X "
Desempefio Subserie en la que se los temas dos ¥ en lo de
Convocatona PDF las poliicas de gestidn definidas en el MIPG a través del Comité Intitucional de
Acta de Comité Institucional de Gestidn vy Gestion y desempefio de acuerdo con Modelo Integrado de Planeacidn y Control
Desempefio Papel PDF MIPG. Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017. Por tanto, contiene valor(
Informe de ejecucion de actividades PDF secundarios de tipo histdrico por reflejar la toma de decisiones de la Entidad.

Finalizado el trémite, se conservaré (1) afio en el Archivo de Gestion y (8) aflos en
el Archivo Central. Los tiempos de i an a contar b la
vigencia anual.

Se conservars en su soporte onginal, si su soporte es fisico se realizard el proce:
de digitalizacion por el Area de Gestnbn Documental una vez sean transferidos
Archivo Central, g i la ¥ P ion digital a largo plazo.

Finalizado ef tiempo de retencion en el Archivo Central, el Area de Gestion
Documental reali el p L para la daria al Archi
General de la Nacidn de acuerdo con e} Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.




copIGO

1200,037
1200,037,002

SERIE - SUBSERIE - TIPO

DOCUMENTAL

INFORMES

[informes de gestién anual

Informe de Gestién Anual

TIPO DE SOPORTE

FisIcO

Papel

ELECTRONICO

PDF

RETENCION

ARCHIVO
GESTION
(AG)

ARCHIVO
CENTRAL
(AC)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

En esta e se L los
procesos de la Entidad durante la vigencia. Por tanto, contiene valores secundanos

de los logros y gestion de todos los

de tipo histérico por ser evidencia y i io de las activi en c i 0!
de las funciones y son fuente para la reconstruccion historica.

Finalizado e! trémite, se conservara (2) anua en el Archivo de Gesnon y (8) aftos en
el Archivo Central. Los tiemp ntar i la
vigencia anual.

Se conservard en su soporte original, si su soporte es fisico se realizara el proceso
de digitalizacion por el Area de Gestion Documental una vez sean transferidos al
Archivo Central, garantizando la seguridad y preservacion digital a largo plazo.

Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Cen!ral el Area de Gestion|
Documental i el p imis para la ia al Archivo
General de la Nacion de acuerdo con et Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

1200,037,020

Informes auditorias de calidad
Plan de auditoria

Lista de chequeo

Comunicacion oficial

Informe de auditoria de calidad

Papel
Papel

Papel

XLS, POF
POF
PDF
POF

Subserie que consolida la informacion px de las i i alos
procesos de la Entidad y que tiene como fin evaluar la conformidad del Sistema de
GesnOn de Calldad Por tanto, O valores darios de tipo historico por
ser y io de las activi en imi de las

son fuente para la reconstruccién historica.

Finalizado el trdmite, se conservara (2) anos en el Archivo de Gestion y (8) ar\us '
el Archivo Central. Los tiempx a contar
vigencia anual.

Se conservara en su soporte original, si su soporte es fisico se realizara el proceso!
de digitalizacion por el Area de Gestion Documental una vez sean transferidos ~!
Archivo Central, garantizando la seguridad y preservacion digital a largo plazo.

Finalizado el nempo de re(emm\ en el Aschivo Cenual el Area de Gestic
Documental realizar4 el p L para la daria al Archivo,
General de la Nacion de acuetdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

1200,037,022

Informes de estadisticas de afiliados
Comunicacion oficial

Informe de ejecucion de actividades
Reporte estadistico de afiliados

Papel
Papel

POF
POF
XLS

Subserie que consolida el informe del anélisis a las estadisticas de los tramites|
realizados por los afiliados. Por tamto, contiene valores secundanos de tipo
histérico por ser y io de las actividades en plimi de las
funciones y son fuente para la reconstruccion histdrica.

Finalizado el trémite, se conservara (2) ahus en el Archivo de Gestion y (8) aftos en
et Archivo Central. Los tiempos de a contar i Iaj
vigencia anual.

Se conservara en su soporte ofiginal, s su soporte es fisico se realizara el proceso
de digitalizacion por el Area de Gestion Documental una vez sean transferidos al
Archivo Central, garantizando la seguridad y preservacion digital a largo plazo.

|Finalizado el hempo de retenoén en el Archivo Centnal el Area de Gestion

Documental para la daria al Archivo
General de la Nacion de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.



















CODIGO

SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

TIPO DE SOPORTE

ELECTRONICO GESTION

RETENCION
ARCHIVO
CENTRAL
(AC)

DISPOSICION FINAL

S

PROCEDIMIENTO

. Jantjuridico y defensa judicial

1300,020, CONCEPTOS
1300,020,001 Conceptos Juridicos PDF 8 Subsene en la que se i las iach 0 juicios p
Solicitud de concepto PDF una entided, con el fin de mrormar u onenur aobm cuesbones en materia juridic
Concepto juridico POF P y c por un , entided o i . Por tanto, contietc
de tipo histdrico por ser y i de las actividades
en cumplimiento de las funciones y son fuente para la reconstruccion historica.
Finahzado el tramite, se conservara (2) affos en el Archivo de Gestion y (8) afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion empezaran a contar finalizado la vigencial
anuat
Se conservard en su soporte ongmal Finalizado el tempo de retencidn en el Archivo
Central se i el p para la ia al Archivo
General de (a Nacion de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.
1300,021 CONCILIACIONES
1300,021,001 IConciliaciones Prejudiclales 18 Subsene que ida los i ivos de i6n de confli en los|
Solicitud de Conciliacion PDF cuales se podran conciliar todas las ias que sean ibles de 5,
Soportes de la conciiacion PDF wento y conciliacion, ante ks conciliadores de centros de conciliacion.
Poder PDF
Reporte andiisis del caso PDF Finalizado su trAmite, se conservara un (1) afic en el Archivo de Gestién y (18) afic.
Subsanacion de la Solicitud PDF en ol Archivo Central. Los tiempos de retencidn empezaran a contar a partir de la
Certificado Secretanial PDF sentencia o comprobante de pago de costas
Auto resuetve acuerdo conciliatorio PDF " . - N
Cuenta de Cobro PDF Cumplidos los tiempos de{rehenuén en el Archivo C.enn.al se elimina. La eliminacion la
Resolucion y Antecedentes de Pago PDF realizara el Area de Gestibn Documental en coordinacin con a Oficina Asesora de
Comprobante d de costar POF informatica de acuerdo con lo establecido en el @ Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080
probante de pago o de 2015 y el Articulo 22 del Acuerdo D4 de 2019 y la Guia de borrado seguro de
informacion establecida por la Entidad.
[~ 1300045 |MANUALES
1300,045,029 p de p del o Documento donde se la para la ién de politicas de|
e dafio antijuridico y defensa judicial prevencion de dafio antijuridico y defensa judicial de la Caja Promotora de Vivienda
Manual efaboracién politicas de prevencion de! dafic PDF Militar y de Policia, con el fin de identificar las causas primarias generadoras del dafo|

antyuridico y definir preventivos @ evitar que las actuaciones
administrativas y la toma de decisiones de las diferentes areas yio dep:
afecten los intereses de la Entidad. Por nnm oonhene valores secundarios de tipo|

historico que refleja Ia mma de is y directrices para
la ejecucion de L igi de apoyo y de conirol de Ja
Entidad

Finahzado el tramite, se conservara (1) afio en Archivo de Gestidn y (8) afos en el
Archivo Central Los tiempos de retencion empezaran a contar a partir de la entrada en|
vigencia de un nuevo versionamiento.

Se conservara en su soporte onglnal Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo|
Centrat se lizaré el p para la ia al Archivo
General de (a Nacion de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.







TIPO DE SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

c6DIGO SERIE - SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL ) . ARCHIYO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FISICO ELECTRONICO GESTION CENTRAL D [
(AG) (AC)

1300,058,003 Procesos Laborales 1 18 X X que lidk 36n se tramita ante la Jurisdiccidn Laboral par
Demanda Papet PDF ventilar asuntos que no entn sujetos a un trémite especial. A través de ellos ¢
Soportes demanda Papet PDF dilucidan o] on los de nabep y de prestacion de|

imisxn demanda Papel PDF servicios, !antn para j como asi como)
otificacién (recursos) Papel PDF las 3 con el Sist General de Seguridad Social. Por tanto,
Cor i Papel POF contiene valores secundarios de tipo histrico que reflejan la gestion Juridica de la
Audiencias {inicial - pmebu - juzgamiento) Papel PDF Entidad teniendo en cuenta que tener una de las
Pruebas (recursos y/o providencias) Papel PDF instauradas en contra de a Entided.
Alegatos de conclusin Papel PDF Finalizado el tramite, se conservara (1) aflo en el Archivo de Gestién y (18) afos en el
Sentencia primera instancia Papel POF Archivo Central. Los tiempos de retencién empezaran a contar a partir de la sentencial
Recurso Apelacion . Papel POF o comprobante de pago de costas.
Alegatos de segunda instancia Papel PDF
Sentencia segunda instancia Papel PDF Se conservara en su soporte original, 8l su soporte es fisico se realizara el proceso ¢
Auto Papel PDF |digitalizacion por ef Area de Gestion Documental una vez sean transferidos al Archivol
Trasiade liquidacion costas Papet PDF Central, garantizando la seguridad y presarvacion digital a largo plazo.
Aprueba Liquidacion Costes Papel PDF
Cuenta de Cobro Papel PDF |Finalizado el nsmpo de retencion en el Archivo Central, el Area de Gestion Documental]
Comprobante de pago de costas Papel PDF el : para la daria al Archivo General de Ia|
Nacion de acuerdo con e Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.
1300,058,004 Procesos Penales 1 19 X X
Denuncia Papel POF Subserie que ida la i i6n de los distintos trmites g dos en ic
Poder Papel PDF procesos de aplicacion forzosa de las normas juridicas penales, disposicione
Informe de inconsistencia Papel PDF especiales y normas constitucionales que un determinado caso con
Comumicacion oficial Papel PDF relevancia juridico penal en donde intarviene la Entidad. Por tanto, contiene valores
[Audiencia de Conciacidn Papel PDF secundarios de tipo historico que reflejan la gestion Juridica de la Entidad teniendo €
Audiencia de Imputacién Papel PDF cuenta que permiten taner una ili de las das en contra ¢
Audiencia de Acusacion Papel PDF ta Entidad.
Audiencia de Preperatoria Papel PDF | . :
Audiencia de Juicio Oral Papel PDF Finalizado el trémite, se consarvara (1) ‘aﬁo en el Archivo de Gestion y (19) ahos en el
Sentencia Papel POF Archivo Central. Los tiempos de retencion empezaran a contar a partir de la sentencia
Revision Papel POF o comprobante de pego de costas.
Casacion Papel POF Se conservara en su soporte original, ai su soporte es fisico se realizara el proceso de|
Cuenta de cabro Papel POF digitakizacion por ef Area de Gestion Documental una vez sean transferidos at Archivo
Resolucton Papel PDF Central, garantizando la seguridad y preservacion digital a targo plazo.
Comprobante de pago de costas Papel PDF
Finalizado ! tempo de retancion en ef Archivo Central, el Area de Gestion Documental
el para la tra daria al Archivo General de la|
Nacién de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

1300,058,005 Pracesos Ejecutivos 1 19 X x Subsere que consolida la informacién sobre el juicio ejecuti i a
Demanda Papel PDF una pretension de ejecucion fundada en un titulo procesalmente privilegiado que se
Soportes de la demanda Papel PDF *amita por un procedimiento sumano pera reducir los actos procesales destinados a|
[Admision, inadmisién O recharo de demanda Papel PDF cilitar el conocimiento del tribunal sobre el fondo del asunto litigioso planteado. Por
Sohicitud Medidas cautelares Papel POF nto, contiene valores secundarios de n[{o historico que reﬂejan la gestion Jurldica ¢~
Oficios de embargo radicados Papel POF Entidad teniendo en cuenta que p tener una de las
Dilgencia de Secuestro Papel PDF stauradas en conira de 2 Entidad.

(Constancia de notficacion y raslado de fa demanda | Papel POF . nalizado el tramite, se conservara (1) afio en el Archivo de Gestion y (18) aftos en
c, demanda y i Papel POF Archivo Central. Los ﬁor:pos de retencion empezarén a contar a partir de la sentenc
o, N (tallida 0 ™ Papel POF o comprobante de pago de costas

Decreto de pruebas Papel POF Se conservara en su soporte original, si su soporte es fisico se realizara el proceso de|
Recursos contra decreto de pruebas Papel PDF digitalizacion por el Area de Gestion Documental una vez sean transferidos al Archivo
Traslado del recurso Papel PDF Central, garantizando la seguridad y preservacion digitel a largo plazo.

Resuelve recurso Papel PDF

Objecion a dictamen o controvierte pruebas Papel PDF Finalizado el tempo de retencion en el Archivo Central, el Area de Gestion Documental|
Alegatos de conclusién Papel PDF ol p imiento para la cia ia al Archivo General de la
Sentencia pnmera instancia Papel PDF Nacion de awemo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

Recurso Apelacion Papel PDF

Alegatos de segunda instancia Papel PDF










TIPO DE SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL . ) ARCHIVO  ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FISICO ELECTRONICO GESTION CENTRAL
(AG) (AC)
1400,037,044 Informes a Otras Entidades del Estado 2 10 X En esta subserie documenlgli reposan os |nfotmeg ammdos a otras Entldadae del
Comunicacién oficial Papel Estado, sean de control, o por de tipo en
Informes a Entes de Control POF ejercicio de sus funciones. Por tal razon, tiene valores secundarios historicos por ser
de las activi en i de las i y son fuente|

para la reconstruccion histirica.

Finalizado el trémite, se conservara (2) lﬁou en &l Archivo de Gestion y (10) afios en el
lArchivo Central. Los bempos de a contar la
anuat

Se conservaré an su soporte original, s{ su soports es fisico se realizaré el proceso de|
digtalizacion por el Area de Gestion Documental una vez sean transferdos al Archivo
Central, garantizando la segundad y preservacién digital a largo plazo.

Finalzado ei hsmpo de retencién en e Archlvo Central, el Area de Gestién Documentalf
el para la ia 8l Archivo General de lal
Nacién de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

1400,045, MANUALES
1400,045,038 Manuales Administracién de Gestién de Riesgos 2 18 X Subserie que establece los principios, politicas, criterios, parémetros, directrices y|
Manuales POF lineamientos mediante los cuales la Entidad identifica, mide, evalia, califica, controla,

cubre, monitorea y gestiona los riesgos al intarior de la Entidad. Por tanto, contiene
valores uecundanos de tipo historico que refleja ln loma de doclnvoneu admlmutralwau Y

pare la ef de de|
apoyo y de control de la Entidad.

Finalizado el trdmite, se conservaréa (2) aflos en el Archivo de Gestidn y (18) afos en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion empezarén a conter a partir de la entrada en
'vigencia de un nuevo versionameento.

Se conservard an Bu -apoﬂa ongmnl Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo)
Central se para la ia al Archivo
General de la Nacion ﬂo acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

PLANES
Planes de Continuidad de Negocio 3 17 X
Plan de Continuidad de Negocio - BIA POF i@ que bk las para que la Entidad esté preparada
Informe de pruebas POF para ] genci de ellas y mitigar los impactos
la inuidad de los servicios criticos para la atancién de sus
yla #n. Por tanto, iene valores ios de tipo histérico por
reflejar la ica de en imi de la misi6n.

Finalizado ei trdmite, se conservars (3) aflos en el Archivo de Gestion y (17) afios en el
Archivo Central. Los iempos de retencidn empezarén a contar a partir de la entrada en
vigencia de un nuevo versionamiento.

Seconurvurdmwmwml Fnulznduelhurwodermnwnmdmmvo
Central se i la al Archivo

para
General de la Nacién d- scuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.4.




CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
1400,159.044 Privacided de la Informacién

Planes de Tmnmlomo de Riesgos de Seguridad y Privacidad|
de la

de 0s de

TIPO DE SOPORTE

PDF
POF

ARCHIVO

ELECTRONICO GESTION

(AG)

'RETENCION

ARCHIVO

CENTRAL ¢ g

(AC)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

las anuales de dentificacion y
tratamiento de los rieagou del Ststema de Gestion de Seguridad de la Informacidn que|
ordena el Decreto 612 del 2018. For tanto, contiene valores sacundarios de tinn
histérico por reflejar la y i6n de y
cumplimiento de la misién.

Finalizado el trdmite, se conservara (3) aflos en el Archivo de Gestidn y (17) afios en
Archivo Central. Los tiempos de retencidn empezardn a contar a partir de la entrada en|
vigencia de un nuevo versionamiento

Se conservand en su soporte onginal. Finglizado el tiempo dn retencion en el Archivo
Central se L L] para la al Archivo|
GeneraldehNnOﬂdslcuorcomndDouum1060632015:n(cub282111

1400,159,045 Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién

Planes de Seguridad y Privacidad de la
informe de seguimientos de actividades

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
£: ELIMINACION

D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

Ciudad: Bogotd
Fecha de aprobacién: 31 de marzo del 2022
Acto administrativo: Resolucién 214 del 4 de abril del 2022

T: 880021007 - 7

Ggotrode Contxt f Ctatrtono CLL e igenc 881 788 FOPD
Lineu otk raox-u! 618690 185 570

Crwrects 54 Mo, 21 vt - Bognea G Cotomons
SENESTAR ¥ SXTELENCIA

vion Ao sTDIRRiTw.

POF
PDF

{tratamiento de los riesgos del Sistema de Goshén de Seguridad de la Informacion gue|

que evi i anuales de wdentificacion y

ordena el Decreto 612 del 2018 Por tanto, mnhene vabmn secundarios de tipo
histérico por reflejar la P y de Y en

de la mision.

Ftnalizado el tramite, se conservara (3) afos en el Archivo de Gestidn y (17) afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencidn empezardn a contar a partir de la entrada en
vigencia de un nuevo versionamiento.

Se conservard en su .opom ongm-l Finalizado e tiempo de retencion en el Archr
Central se i D para la ia al Archr

General de la Nacion de acuerdo con el Decrelﬁ{nao de 2015 articulo 2.8 2 11.1.

FIRMAS RESPONSABLES

Jefe Area Gestion Documental:

Fecha de convalidacién: Acta No. 11 del 29 de noviembre de 2022 - Comité Evaluador de Documentos Archivo General de la Nacién (AGN)

oy
General (RA) LUIS FELIPE PAREDES CADENA

SN{DRA MARITZA GARCIA ESPITIA

@

LY S T Y










coDpIGO

1500,043
1600,048,001

SERIE SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

MANUALES
anusl de Auditoria
anual de Auditorla

TIPO DE SOPORTE

FISICO

ELECTRONICO

PDF

RETENCION

ARCHIVO
GESTION
(AG)

ARCHIVO
CENTRAL
(AC)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ubserie documental en la cual se establece las funciones de la Oficina de Control

iterno para llevar a cabo el proceso de Auditoria Interna de acuerdo con la

ormatvidad wgenta Por tanto, contiene valoras secundarios que reﬂep ia toma de
isiones y para la

Jestratégicas, misionales, de apoyo y de control de la Entidad.

Finalizado el trAmite, se conservara (2) aflos en el Archivo de Gestidn y (18) anos en
el Archivo Central. Los tempos de a contar la
vigencia

Se conservard en su soporte ongmnl Finali el tempo de ion en el Archivol
Central se i ol para ‘ ia al Archivo
General de la Nacidn de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

1600,199
1600,159,041

PLANES

Planes de mejoramiento por proceso
Cronograma

Comunicacion oficial

PDF
PDF

Subserie que consoiida la informacion con relacion a los lineamientos basicos para
registro, ion y reporte de los planes p

proceso, de contomudad con el Decreto 1499 de 2017 Modelo Inegrado «

[Planeacon y Gestion (MIPG). Por tanto, o valores de tpo

por reflejar la p de en pli de la mision

Finalizado el trAmite, se conservara (2) afios en el Archivo de Gestion y {10) aflos en
el Archio Central. Los tiempos de retencidn empezaran a conlar finalizado la vigencial
anual

Se conservara en su sopofte ongmal Finali e tiempo de ion en el Archivol
Central se i el p para la ia al Archivo
General de la Nacidn de acuemo con e Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

1600,1589,042

lanes de Mejoramiento Institucional
ronograma
Ivomunncacnn oficial

PDF
POF

ubserie en la que ss consolida la informacion con relacuou alos hneamlenlos basicos}

ara la registro, y reporte de los

lanes de mejoramiento institucional de conformidad con el Decreto 1498 de 2017
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). Por tanto, connene valores
secundarios de tipo historico por reflejar la pl ion, p y ion de|
proyectos en cumplimiento de la mision.

Finalzado el ramie, se conservara (2) ahos en el Archivo de Gestién y (10) afios en
el Archivo Central. Los tiempos de a contar la vigs
anual

Se conservara en su soporta onglr\d Finaik el bempo de 300 en el Archivol
Central se i para la A ia al Archivo
General de la Nacion de acuerdo con el Decreta 1080 de 2015 articulo 2.8.2. 11.1.




SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

cODIGO

1600,1569,048 Planes de Auditoris
Cronograma

Comunicacion oficial de apertura
Regtstro de asistencia
Memorando

Pruebas de auditoria

Informe de auditorta
Comunicacion oficial de cierre

TIPO DE SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
) i ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FISICO ELECTRONICO GESTION CENTRAL
) (Ac)
2 10 X X
PDF, XLS que ida la i ion de las L en et ejercicio
PDF auditor tales como Entendimiento del Proceso, Plan de Auditoria, Papeles de trabajo
Papel PDF Informe Final @ Instrucciones de Gerencia y/o carta de cierre. Por tanto, tiene valores
PDF secundarios historicos por ser evi ja y i jo de las i en
Papel POF, XLS, PPT cumplimiento de las funciones y son fuente para la reconstruccion histdrica.
POF
Papel POF Finalizado el tramite, se conservara (2) afios en el Archivo de Gestion y (10) afios en|
el Archivo Central. Los tiempas de ' a contar i la vigencial
anual

Se conservara en su soporte onginal, 8! su soporte es fisico se realizard el proceso de|
digrtalizacion por el Area de Gestion Dx { una vez sean al Arcti
Central garantizando la seguridad y preservacion digital a largo plazo.

Finalizado e tiempo de retencin en el Archivo Central, el Area de Gestt
Doc i el p imi para la i ia al Archi
General de ka Nacion de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

Ciudad: Boqotd
Fecha de aprobacidn: 31 de marzo del 2022
Acto administrativo: Resolucion 214 del 4 de abril del 2022

FIRMAS RESPONSABLES

General (RA) LUIS FELIPE PAREDES CADENA

/ -

Jefe Area Gestién Documental: 3

SAM RITZA GARCIA ESPITIA

Fecha ra ranualidacidn: Acta No. 11 del 29 de noviembre de 2022 - Comité Evaluador de Documentns Archivo General de La Nacién (AGNY

MIT: 880021807 -7
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TIPO DE SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL . ELECTRG ARCHIVO  ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FISICO NICO GESTION CENTRAL
(AG) (AC)
2300,048,034 M les de i 2 18 X Subserie que consalida las actividades necesarias para el flujo de las comunicaciones
Manual de comunicaciones PDF internas y externas, esta dirigido a todos los funcionarios de la Entidad. Define las clases

de comunicaciones que maneja y procesa cada una de las dependencias de la Entidad,

teniendo en cuenta Emisares, receptores y canales. igualmente, se detallan los registros|

que sirven de soporie o evidencia de lo que se ha comunicado y los niveles ¢~

comunicacion existentes. Por lanto conbene valores secundarios de tipo histérico qu

refleja ia toma” de Isi ) directrices para la ejecucion ¢
tividades estr i de apoyo y de control de la Entidad.

Finalizado su trémite, se conservara (2) aflos en el Archivo de Gestion y (18) affos en el
Archivo Central. Los tiempos de retencién empezaran a contar a partir de la entrada en
vigencia de un nuevo versionamiento.

Se conservara en su soporte original. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
Central se realizara el procedimiento para la transferencia secundaria al Archivo General
de la Nacién de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

2300,045,035  |m. les de | Corporat! 2 18 X Subserie documental que determina las guias de manejo Unicas, que no podran ser|
Ide alteradas por simpie gusto o por la necesidad de adaptaria a cualquier elemento. En este|
Manual de Imagen POF documento se determina la identidad de una imagen, generado por elementos visuales|

como Ja marca, color, tipografia, diagramacién y sus formas, los cuales estén en estrecha
relacion con los factores de calidad, la presentacién de productos y servicios, la atencién
a sus afiliados, el trato de su personal y la seriedad y confianza entre otros. Por tanto,
contiene valores secundarios de tipo histérico que refleja la toma de decisiones
administrativas y di i para la ej ion de actividades estr
misionales, de apoyo y de control de la Entidad.

Finalizado su tramite, se conservara (2) afios en gestién y (18) aftos en el Archivo Central
Los tiempos de retencién empezaran a contar a partir de la entrada en vigencia de un
nuevo versionamiento.

Se conservara en su soporte original. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
Central se realizara el p dimiento para la ia secundaria al Archivo General
de la Nacién de acuemo con ei Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.














































TIPO DE SOPORTE RETH

SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

cODIGO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FISICO  ELECTRONICO  GESTION D
(AG)
4110,178 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2 18 X
Solicitud disponibilidad presupuestal PDF Subserie gue consolida Ja informacién a traves de la cual se garantiza la existencial
Certificado de Disponibilidad Presupuestal PDF de apropiacion presupuestal disponible, libre de afectacién y es suficiente para
Registro Presupuestal PDF respaldar los lados' administrativos con los cuales se epcuta el presupuesto y se
consolida la ejecucion de Ingl y gastos pondiente al cierre mensual de
Solicitud de liberacién presupuestal PDF la Entidad.
Comunicacién oficial PDF

Finalizado su trdmite, se conservara (2) afios en el Archivo de Gestién y (18) afios
en el Archivo Central. Los ti de ion se 4n a contar terminado
su tramite y vigencia anual.

Cumplidos los tiempos de retencidn en el Archivo Central se elimina. La

elimnacion la realizard el Area de Gestion Documnental en coordinacién con Ia|

Oficina Asesora de Informatica de acuerdo con lo establecido en el el Articulo)
2.82.2.5 del Decreto 1080 de 2015, el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2018 y la
iuia de borrado seguro de informacién establecida por la Entidad.

RMAS RESPONSABLES

Gerente General:

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

Jefe Area Gestion Documental:

Ciudad: Bogota SANDRA MARITZA GARCIA ESPITIA
Fecha de aprobacion: 31 de marzo del 2022

Acto administrative: Resolucidn 214 del 4 de abril del 2022

Fecha de convalidacién: Acta No. 11 del 29 de noviembre de 2022 - Comité Evaluador de Documentos Archivo General de la Nacidn (AGN)

NIT: 860021087 -7

Centro de Contacto o Ciudodano CCC en Bogott 801 758 7070
Lineo gratusto nociondal 01 8000 185 570

-00V.00 -
Carrera 54 No 26-54 - Bogotd 0.C Colombio
BIENESTAR Y EXCELENCIA

181a0 g STy s







cODIGO

4120,024
4120,024,001

SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

(DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Declaraciénes de RETEICA

FISICO

TIPO DE SOPORTE

ELECTRONICO

ENCION

ARCHIVO
CENTRAL
(AC)

DISPOSICION FINAL

fSubsene que agrupe fa i ion de la s de parte oel

PROCEDIMIENTO

Declaracién RETEICA Bogoté PDF jimpuesto del ICA a nivel municipal. Se efectiia duramte transacciones comerciales
Deciaracién RETEICA Purto de Atencidn Cali Papel 6l comprador, al momento de adquirir un producto o servicio, retiene parte det pago|
Declaracién RETEICA Punto de Atencion Bucaramanga Papel que debe hacerle al vendedor. se presenta por medic de la declaracion tributana
Declaracibn RETEICA Punto de Atencidn Cartagena Papel de acuerdo con la normatividad de cada municipio
Declaracién RETEICA Punto de Atencion Ibagué Papel Finalizado 4 (4) ats o Archivo de Gestion y (16)
. ; nalizado su trémite, se conservar a en ivo
Declaracin RETEICA Punto de Atencidn Baminquilla Pagel afios en el Archivo Central memmmnwﬂ&ua
Declaracion RETEICA Punto de Atencion Medeilin Papel partir del afto siguiente al pago de la respectiva declaracion.
" sclaracién RETEICA Punto de Alencion Florencia Papel
sclaracion RETEICA otros municipios Papel Se conservara en su soporte ofiginal, si su soporte es fisico se realizara el proceso
2c1bo de pago Papel PDF, XLS de digitalizacion por el Area de Gestion Dk una vez sean al
318 de trabajo XLS [Archivo Central garantizando la seguridad y preservacton digttal a largo plazo
La eliminacion la realizard of Area de Gestion Documental de acuerdo con io,
{estabiecido en el el Articulo 2 8 2.2 5 del Decreto 1080 de 2015 y el Articulo 22 de|
‘Acuerdomde‘wﬁ uullurﬂolamdemdepnpd La sliminacitn del
i con la Oficina Asesora de
Informética de acuerdo con Ia Guia de bonadn seguro da informacién establecida)
por la Entidad.

4120,024,002 Declaraciones de impuesto Sobre las Ventas - iVA 16 Subserie que agrupa las i il ias qua deben todos los
Declaracion VA POF responsables del régimen comdn en el impuesto a las ventas de acuerdo con
Recibo de pago PDF nomatividad a la que pertenece el contribuyente.

Hoja de rabajo PDF, XLS :

Finahizado su trémite, se conservard (4) afios en el Archivo de Gestion y (16)|
afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion comenzardn a contarse aj
partir del afo siguiente al pago de la respectiva declaracitn.

Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central se elimina. La)
eliminacion la realizard el Area de Gestion Documentai en coordinacion con la
Oficina Asesora de Informética de acuerdo con lo establecido en el el Articuiol
28225 del Decreto 1080 de 2015, el Articulo 22 det Acuerdo 04 de 2019 y 13|
(Guia de borrado seguro de informacion establecida por la £ntidad

4120,024,003 D: de de Industria y C io ICA 16

Declaracion Papel PDF, XLS Subsene que agrupa la informacién con relacién al impuesto de Indusiia |

! Comercio ol cual se genera por la realizacion de actividades industriales de 'om‘\a
Recibo de pago Papel PDF, XLS directa o indirecta, o de . ue se de maneral
Hoja de trabajo PDF, XLS o, @

permanente u ocasionat.

Finalizado su trdmite, se conservard (4) afios en el Archivo de Gestion y (16)]
afos en el Archivo Central. Los tiempos de retencion comenzardn a cortarse a
partir del afo sigurente al pago de la respectiva deciaracion.

Se conservara en su soporie ariginal, sl su soporte es fisico se realizard el proce
de digitalizacién por el Area de Gestion D una vez sean
Archivo Central garantizando la segundad y preservacin digital a largo plazo

La eliminecion la realizard el Area de Gestion Documental de acuerdo con lo|
establecido en el el Articulo 2 8 2 2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el Articule 22 del
Acuefdo 04 de 2019 whzando Il (Omu de picado de Papell. La eliminacion de|
inacién con la Oﬁane Asesora de

deacwmoconhsuladaborr-dnmda
por la Entided.







CODIGO

4120,037
4120,037,044

SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

INFORMES
linformes a Otras Entidades del Estado

TIPO DE SOPQRTE

FISICO

ELECTRONICO

ENCION

ARCHIVO
CENTRAL
(AC)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Respusesta trasmision exitosa POF En esta subserie documental ropolan los |nlamea emitidos a otras Entidades del
Reporte XBRL POF Estado, sean de control, vigil Q por igs de tipo ini en
Reporte chip CGN POF ewrucno e sus funciones. Por tal razon, ene valares secundarios historicos por|
|Proforma formato 239 POF y testi de (as acty en ima de las funciones v,
Reporte semanal SFC POF son fuente para la reconstruccion histonca
Reporte mensual SFC POF Finalizado el tamite, se conservard (2) afios en el Archivo de Gestion y (10) um
en @l Archivo Central. Los tiempos de a contar
vigencia anual.
Se conservara en su soporte original. Fi el tiempo de ion en el
Archivo Central se realizarg el p i paa la al
/Archivo General de la Nacion da ecuerdo con e Decreto 1080 de 2015 articulo
282111,
4120,037,045 }informes Exdgena 8 X
Reporte de Prevalidadores y comprobante de recibido PDF, XLS Subsene que agrupa fa ir sobre op con clientes, p o
Hoja de trabajo PDF, XLS terceros que las personas naturades y juridicas deben reportar penddicamente a
las administraciones de impuestos de acuerdo con |la normatividad wigente
Finalizado su trdmite, se conservara (4) aflos en el Archivo de Gestion y (18) aft
en el Archivo Central Los tiempos de retencién comenzaran a contarse a partir ¢
afo siguiente al pago de ia respectiva declaracion.
Cumplidos los tiempos de retencion en e Archivo Central se elimina.
elimnacion la realizaré el Area de Gestion Documental en coordinacién con lal
Oficina Asesora de informética de acuerda con lo establecido en el el Artict
28225 del Dacreto 1080 de 2015, e Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y
Guia de barrado seguro de informacion sstabiacida por la Ertidad.
4120,045 MANUALES )
4120,048,018  [Manual de Pollticas Contables 18 b3 e Norman. g6 Comtanins 06 123 powncas ?gg;’;)”f ":;:"“‘“"’31"
" las Normas F or contiene
Manual de Politicas Cantables POF valores secundanos de npo histonco que raflqa is toma de decisiones
Acto administrativo de aprobacion POF para
estratégicas mmondos de apoyo y de control de la Enﬂdad
Finalizado e trémits, se conservara (2) aflos en el Archivo de Gestion y (18) afos|
len ol Archivo Central. Los tiempos de retencion empezaran a comtar a partir de
|finalizado su tAmite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo
[versionamsento
Scconumrtonuuwpwhwml.' dhempoda ion en el
Archivo Central se realizara para la in al
Archivo General de la NwOn de acuerdo con ef Decreto 1080 de 2015 articulo,
282111
4120,182 COMPROBANTES CONTABLES Sene que ide la i ion de los ime de las 0
C de cuentas POF 19 x cuentas contables intemas de ios Estados Financieros de la Ertidad.
Comprobames de Pago Parcial Encargo Fiduciano POF
Comunicacién oficial PDF su trdmite, se conservara (2) afios en el Archivo de Gestion y (18)
Comprobama causacion de intereses cuenta Individual PDF 3“5 en el Archivo Central. Los tlempos de refencion empezarén a contar
notas de PDF finalizado la vigencta anual
Compvobame Astes Fiscal POF
Comprobante Ditendos NIF POF [Cumphdos loa tiempos de retencion en of Archivo Central se efimina. La)
Comprobantes ajustes contables NIIF POF elminacion ta realizard of Area de Gestidn Documental en coordinacion con Ia|
Comprobantes notas contables NIIF POF Oficina Asesora de Informética d8 ecuerdo con ko establecido en o ol Articulo
28225 del Dacreto 1080 de 2015. ef Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2018 ¥ Ia
Guia de borrado seguro de informacién establecida por ia Entidad.
















|PROCESO S16G:

MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

'NOMBRE DE LA DEPENDENCIA PRODUCTORA:

CODIGO DE LA DEPENDENCIA PRODUCTORA:

copIGO

4220,134,001
4220,134,001

IERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

ONVENIOS

forme de seguimiento convenio
Jmunicacion oficial

FISICO

FORMATO TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

TIPO DE SOPORTE

icajaHonor

Ca 2 Promiotona 2o ¥ viends M inta y e Pol

Facha aprobacién: 29-11-2022 { Versidn: 014
Cédigo: GD-NA-FM-003

GESTION DE TESORERIA

GRUPO DE PAGADURIA

ELECTRONICO

4220
RETENCION

ARCHIVO  ARCHIVO
GESTION  CENTRAL
(AG) (AC)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

4220,184,

BROS CONTABLES AUXILIARES
1o contable auxihar

sporte cuenta cofriente

:porte cuenta de ahorro

1 19 Subsere que ida la i i ifica y los detalles de la relacion
PDF stablecida entre la Entidad y las entidades financieras en donde estan aperturadas
PDF s cuentas bancarias, con el fin de mantener saldos, tasas pactadas, pagos a
rCeros sin generar comisiones, entre otros.
Finazado su tramite, se conservara (1) ac en el Archivo de Gestidn y (18) afos en
el Archivo Central Los tiempos de i peza i la vigencia anual.
Se conservars en su soporte onginal. Le eliminacién de documentos electronicos, se|
realizara en coordinacién con la Oficina Asesora de Informatica de acuerdo con la)
Guia de borrado seguro de informacién establecida por la Entidad.
1 19
PDF Subserie que consolida el registro de (o8 movimientos realizados en cada una de las|
PDF cuentas bancarias que posee la Entidad.
POF

Finahzado su tramite, se conservara (1) aflo en el Archivo de Gestidn y (19) afios en,
el Archivo Central. Los tiempos de L P i la vigencia anual.

Cumplidos los tiempos de retencidn en @ Archivo Central se elimina. La eliminacion la
reahzara el Area de Gestion Documental en coordinacion con la Oficina Asesora de
informatica de acuerdo con lo establecido en el el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080
de 2015, el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2018 y la Guia de borrado seguro de

informacion establecids por la Entidad.




























TIPO DE SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

CODIGO ARCHIVO  ARCHIVO PROCEDIMIENTO

FISICO ELECTRONICO GESTION  CENTRAL
(AG) (AC)

$200,037 INFORMES
5200,037,023 Informes de restructuracion
Estudio técnico PDF ie que ida la i i6n que soporta la implementacion, estructura
Informe de restructuracién PDF trazabiliad y modlﬁcamOn de la planta del personal de la Entldad Por tanto, con
Listado Planta de personal PDF valores de-tipo histérico por ser evid y io de las activi
len cumplimiento de las funciones y son fuente para la reconsiruccion histérica.

Finalizado su trdmite, se conservaré (2) ahos en el Archivo de Gestion y (8) afios en el
Archivo Central. Los tiempos de se a contar 1
vigencia anual.

Se conservara en sy sopom ongmel Finalizado el tiempo de retencién en el Archit
Central se i para la ia al Archit
General de la Nacion de acverdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

5200,037,043 Informes de auditorias Seguridad y Salud en ei Trabajo 2 18 X X
Plan de auditoria Papel PDF Subserie que la inf i de los
* ‘sta de chequeo PDF estandares minimos del Sisterna de Gestidn de la Segundad y Salud en el Trabajo en

forme auditoria Seguridad y Salud en el Trabajo PDF el Proceso de Talento Humano con el fin de ibuir a la mejora i de la

Enndad Por tanto, i valores ios de tipo historico por ser evidencia |
io de las activi en irmi de las ' y son fuente para la

reconstruccion histérica.

Finalizado el trémite, se conservaré (2) afios en el Archivo de Gestion y (18) aftos ¢
el Archivo Central. Los tiempos de retencion empezardn a contar finalizado
vigencia.

Se conservara en su soporte original, si su soporte es fisico se realizard el proceso
digitalizacion por ef Area de Gestién Documental una vez sean transferidos al Archi
Central garantizando la seguridad y preservacion digital a largo plazo.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, el Area de Gestr
Documental I el p para la ia al Archi
General de la Nacién de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

5200,045 MANUALES

5200,045,002 Manual Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el 2 18 X Subserie que consolida la informacion de las estrategias que la Entidad |
o Trabajo SG-SST planificado ef Sistema de Gestion de la Segundad y Salud en el Trabajo, su alcance

Manual Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo PDF los que p para aseg! las
SG-SST que dentru del marco fegal y en correspondenua con la politica de la Entidad
un medio de trabajo saludable y seguro para los 'uncnonanoa, gestionando
de manera integral e telento y
r ias para el imi de los objet instituck Por tanto, contiene|
valores secundenos de tipo histérico que uﬂqa la toma de decasnones admmls(ranvas
y para la ejecucién de actividad ) de
apoyo y de control de la Entidad.

Finalizado el trémite, se conservara (2) afios en el Archivo de Gestion y (18) aflos en
el Archivo Central. Los tiempos de retencion empezaran a contar a partir de
su trémite y a partir de la entrada en vigencla de un nuevo versionamiento.

Se conservaré en su soporte onglnal Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo|
Central se i el p para la i@ al Archivo

General de la Nacién de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.







CcODIGO

TIPO DE SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL ARCHIVO  ARCHIVO

FISICO ELECTRONICO GESTION  CENTRAL
(AG) (AC)

REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO
Reglamento Interno de Trabajo Papel PDF

PROCEDIMIENTO

bserie que ida la il i0n con relacién a los lineamientos estabiecid
por la Entidad para la ini ion del Talento Hi . Por tanto, iene valor
secundarios de tipo histdrico que refleja la toma de decnsnones admmmratwa!
blecen ices para la ej ion de --
apoyo y de control de la Entidad.

Finalizado el trémite, se conservara (2) aﬂos en el Archivo de Gestién y (18) aflos en|
el Archivo Central. Los tiempos de a contar a pamr de finalizado|
su trémite y a partir de la entrada en vi ia de un nuevo L

Se conservard en su soporte original, 8i su soporte es fisico se realizaré el proceso de
digitatizacién por el Area de Gestion Documental una vez sean transferidos al Archivo
Central garantizando |a seguridad y preservacion digital a largo plazo.

Flnallzado ol bompo de relanabn en el Archivo Cemml el Area de Gestion
el p para la ia al Archivo,
General de la Nacién de acuordo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

$200,151,
5200,151,002

PROGRAMAS
Programa de Estado joven 2 8 X
Programa PDF
Informe ejecucion de actividades PDF

tividad,

que ida la i ion que evi ia las
para facilitar los procesos de transicion del ciclo de ap'endlza)e al mercado laboral de|
los jévenes. Por tanto, L vaijores hpo istorico por reflejar la
planeacion, progi y ion de proy en plimi de la misidn.

Finalizado el tramite, se conservara (2) ahos en el Archivo de Gestion y (8) aftos en el
Archivo Central. Los tiempos de a contar a pamr de i
su trémite y a partir de la entrada en vi ia de un nuevo i

Se conservara en su soporie onglnal Finalizado el tempo de retencion en el Archivo
Central se lizard el p para la ia al Archivo
General de la Nacién de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

5200,159
5200,158,003

PLANES

Planes de p 6N, ién y ante
emergencias

Plan de ion y PDF
Actas de reunién PDF
Informe ejecucion de actividades PDF
Registro de asistencia Papel PDF

Subserie que define los de izacitn y los p

para de manera y eficaz las si - de [
emergencia, con el fin de mitigar o reduar los efectos destructivos del evento
presentado. Por umo o valores j0s de tipo historico por refiejar
planeacién, prog Y e i6n de proy en imi de la mision.

Finalizado el tramite, se conservara (2) afios en el Archivo de Gestion y (18) afios
el Archivo Central. Los tiempos de retencibn empezaran a contar a partir
finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionemiento

Se conservara en su soporte original, si su soporte es fisico se realizaré el proceso de
{digitalizacion por el Area de Gestibn Documental una vez sean transferidos al Archivo
Central garantizando la seguridad y preservacion digital a largo plazo.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, ef Area de Gestion
Documental i el pi L para la ia al Archivo
General de la Nacién de acuevdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.
















TIPO DE SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

CODIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FISICO ELECTRONICO GESTION  CENTRAL ¢t
(AG) (AC)
Declaracién de bisnea y rentas y conflicto de intareses
Certificado de impiementacién del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
Certificado sisterna de nesgos laborales Papel PDF
Check list requermientos SG-SST Papel POF
Guia de requisitos SG-SST Papel POF
Aceptacién guia de requistos SG-SST Papel PDF
Contrato Papel PDF
Pélizas Papel PDF
Acuerdo de Confidencialidad (Si aplica) Papel POF
Registro presupuestal PDF
Aprobacién Garantia POF
Acta de inicio Papel POF
tnforme Contrabata PDF
Informe de supervision POF
Certificacion de cumplimiento PODF
Evaluacion de proveedores POF
icitud de POF
POF
Registro presupuestal PDF
Otrosi Papel PDF
Acta de suspension Papel PODF
Acta de reanudacidn Papel PDF
Acta terminacion anbapada de mutuo acuerdo Papel POF
Acta de kquidacion POF
5300,078.003 Ci de Aci 2 18 X X JAgrupacién documental en la que se conservan de manera cronologica ios
Estudio Previo POF [documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por la Entidad
del Certifi de Di ibili | POF Tipo de contrato establecdo en el Manuai Intemo de Contratacién que consiste en
c de Oi L POF quepormhdoh.yunnpnﬂnweuobﬁu-wmpllr;hmdem en forma
{Propuesta de servicio Pape PODF cosas 0 servicios, a
Hoja de vida de la Funcién Publica Papel POF cambio de un pago o contraprestacion.
Dogu de indentidad Pael POF Finalizado su tramite. sa conservara (2) aflos en el Archivo de Gestidn y (18) afios
Tareta Profesional _ Papel POF on o Archivo Certral. Lon tiampos de retencién sa cortardn @ partr del afa
| Certficaciones o constancias de estudios Papel PDF siguiente 8 la hquidacion del contrato © ded cumplimiento de las vigencias de sus|
Certificaciones de expaniencia POF polizas de garantias, segin comesponda.
Certificado afiliacién EPS, Pension Papel PDF
Certficado del examen médico pre-ocupacional/ examen medico salud ocupacional PDF Se conservara en su soports onginal, 8i su soporte es fisico se realizara el proce=~
Certificacion bancana Papel PDF de digitalizacién por o Area de Gestidn D una vez sean
Ci i G PDF Archive Central garantizando la seguridad y preservacion digital a largo plazo
C i C ia Papel PDF
Certif i i PDF Cumplido su tiempo de mnabn se aphcard un mueatreo sistemdtico del 1% por|
Reporte medidas comectivas Papel POF vigencia anusl con critero a s ks de mayor
Reporte listas restrichvas Papel POF cuantia que contnbuyeran al cumplimiento de 1a mision de {a Ertidad.
Ewo,,',’,;';" ,m’::m & ntural Juridea m :gi La ehiminacitn Ia reafizart ol Area de Gestion Documental de acuerdo con lo
Certificado d Jementacion del Sist de Geston de la S idad y Salud en el Traba POF estabiecido en e el Articulo 2.8.2 2 5 del Decreto 1080 de 2015 y et Articulo 22 del
erti e implemnentacion istema de Geston de ia Seguridad y Salud en abajo Papel Dl Acuerdo 04 de 2019, utilizando la técnica de picado de papel. La eliminacién de|
Hoja de vida SIGEP Papel POF v se realizard en i con la Oficina Asesora de
Contrato Papel PDF Informatica de acuerdo con la Guia de borrado seguro de informacion.
Acuerdo de confidencialidad Papel PDF
Proteccion de datos Papel PDF La muestra seleccionada se wnservnm en su soporte ononnl el Area de Gestién
Certificado de registro presupuestal POF realizar ol iefto para la ia at Archivo
Polizas Papel PDF General de Ia Nacidn de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 28.2 111
f Aprobacion de Garantia POF
Comurcacion oficial POF
Acta de inc10 Papel POF
Informe Contratista PDF
|Evaluacién de provesdores PODF
Solicitud de modificacon contractual POF
Otrosi Papel PDF
Polizas Papel PDF
| Aprobacion Garantia PDF
Acta de suspension del contrato Papel POF
Acta de Reanudacion det contrato Pagpel PDF
Acta terminacion anticipada de Mutuo acuerdo Papel POF
Acta de entrega Papel PDF
linventano de bienes de almacén POF
Paz y salvo PDF
Acta de liquidacion PDF







SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

TIPO DE SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CcODPIGO ARCHIVO  ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FISICO ELECTRONICO GESTION CENTRAL cT
{AG) (AC)
£300,079,010 ‘Contratos Interadministrativos.
Estudio previo
ml:::o de conatitucen ::J :[D): Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronolégica los)
N documentos generados en el procesc de contratacidn celebrado por la Entidad.
Decreto nombramiento repressniante legal Papel POF Tipo de contrato conforme io ssfiala of Manual Intemo de Contratacion el cual
Acta de posesion de representante fegal Papel PDF corresponde & un acuerdo entre al menos dos parle. que buscan trabajar juntas en
Documento de identidad Papel POF un prvyaan ial en forma El acuerdo detalla los|
Certificacién de antecedentes de la Coﬂtr:lorll PDF ich de la rahuén de trabajo de las partes. incluida|
C de delaP ok PDF laawnauﬁnd-mponuhl-d-onylnw-bndamwdmvmcala
Certificacion de antecadentss judiciales PDF expiotacion de la obra
Reporte Medidas correctivas Papel PDF
Conocimiento de! cliente Papel PDF Finalizado su rémite, se conservard (2) afios en e Archivo de Gestibn y (18) afios|
Certificacién bancatia Papel PDF en o| Archiva Cenml Los tiempos de retencidn se comtarén a partir del afio
Certificado de implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo Papel POF siguiente a la liquidacion del conrato o del cumplimiento de as vigencias de sus
Declaracion de bienes y rentas y confiicto de intereses PDF poiizas de garantias, segiin comespanda.
i;r;v::l?"lgoomlu :'wl :gz Se conservara en su soporte onginal, 8i su soporte es flaico se realizaré el proonow
" apol de digitalizacion por el Area de Gestidn Dx una vez sean all
Acuerdo de Confidencialidad Papel POF Archivo Central garantizando la segundad y preservacién digital a largo plazo
Informes Supervisor contrato Papet PDF
Informe Contretista PDF Cumplido su tiempo de retencidn, se apiicand un Muestreo sistemético del 1% por|
Informe de conviniente Papet PDF vigencia anudl con criterio a los los de mayor
Solicitud modificacion contractual PDF cuantia que contribuyeran ail cumplimiento de la misién de la Entidad.
del Certi de Di PDF
C de D PDF La eliminacion la realizard ol Area de Gestion Documental de acuerdo con lo
Otrosi Papel PDF establecido en el el Articulo 2.8.2.2 5 del Decreto 1080 de 2015 y 6l Articulo 22 del|
c de registo ! POF |Acuerdo 04 ce 2019, utilzando Ia thenice de picado de papel. La eliminacin de
Acta de suspension Papel PDF se realizaré en con la Oficina Asesora de
Acta de Reanudacion Papel POF Informatica de acuerdo con la Guia de bormado seguro de mformacién.
Acta de terminacion anticipada de mutuo acuerde Papel PDF
informe ge §unMslén Final Papel PDF La muestra .r:IaI mn:a se “"'F“’L’;';‘ P ongnn! ol Area d:I i::l?l:
Acta de liquidacion POF Geﬂeraldala Nacion de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.6.2.11.1
5300,079,013 Contratos de Vivienda 2 18 X X  |Agrupacion documental en la que se an de manera ica los
Propuesh de unidad (ws) de vivienda PDF documentos generados en el proceso de contratacidn celebrado por la Entidad.
Ci de y legal PDF Tipo de contrato cnnformo o seflala el Manual Intermo de Contratacién el cual
Licencia de construccion y un:.umo con su debida e ia para r idad en POF ponde 4 3 y del derecho de dominio de viviendas
p deia Ix:cncl: cuando se encuentra sobre planos con destino a los Beneficianos del Fondo de Solidandad de la Entidad
g::m?p?mmz:m“ﬁ:::;: predo :g’; Finalizado su tamite, sa conservard (2) afios en e Archivo de Gestibn y (18) afios|
. en e Archivo Central. Los tiempos de retencidn se contarén a partir del afo|
d'. ) POF siguiente @ la liquidacion del contrato o del cumplimiento de las vigencias de sus
Paz y saivo 0 impuesto predial PDF pélizas de garantias, segun coresponda.
P3az y salvo de valorizacidn PDF
Estados financieros PDF Se conservara en su soporte original, af su soporte es fisico se realizara ef proceso
Centificado uso de suelo POF de digitalizacion por el Area de Gestion O una vez gean al
Plano de localizacién general del proyecto y urbanismo PDF Archivo Central garantizando la segundad y preservacion digital a largo plazo.
Cuadro de areas intsmas de la unidad de vivienda PDF
Planos arquitecténicos vivienda PDF Qumplido su tiempo de retencion, 88 aplicard un muesireo aleatorio del 1% por|
Plano de loteo © manzana catastral POF vigencia anual
Planos de plantas estructurales aprobados por Curaduria PDF La efiminacin a resizard of Area de Gestion Docu de con ol
Certificados disponibilidad de servicios pitiicas POF establecido en el ol Articulo 2.8.2.2 5 del Docreto 1080 de 2015 y of Articulo 22 del
Plano instataciones eléctricas POF Acuerdo 04 de 2010, ufizando s tacnica de picado de papsl. La elminecion de|
Plano i PDF icos, se raalizard en 36n con la Oficina Asesora da
Plano de red contra incendios (Sl aplica) PDF Informatica de acuerdo con la Guia de borrado seguro de informacion.
Plano de red de gas PDF
Certificado RETIE y RETILAP PDF La muestra seleccionada se eonurvnrt on su 80ports ongnal ol Aru de Gesti
Informe de analisis de comparacion en el mercado Papel PDF realizard el perala al Archi
Informe de verificacion financiera Papet POF Gsneral de la Nacién de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1
Informe de verificacion juridice PDF
Informe de viabilidad téenica PDF
Estudio de seguridad del proyecto PDF
Acta de Comité de Fondo de Solidardad Papel PDF
Estudio Previo de Conventencia y Oportuniiad Papel
Caontrato de Fiduciario de la constructora PDF
Certi de exi ¥ rep ion legal y/o documento equivalente PDF




TIPO DE SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

CoDIGO G - RV o W) B ARCHIVO  ARCHIVOQ PROCEDIMIENTO
FISICO ELECTRONICO GESTION  CENTRAL ¢
(AG) (AC)
Declaren. de rents PDF
D de i " del legal y de cada uno de los socios PDF
Hoja de wda de |8 Funcidn Publica Papel PDF
Certificaciones de experiencia PDF
RUT PDF
Certificacxdn cuenta bancaria Papel POF
Certificado de imprementacin dei Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo Papel PDF
[Canocimiento del cliente persona natural / Jurldica Papel PDF
Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal PDF
Certficado de Disponibilidad Presupuestal PDF
Contrato Papel POF
Registro Presupuestal PDF
Pohzas POF
Aprobacion de poliza PDF
Comunicacion buenas practicas PDF
Acta de srics Papel PDF
{informes de seguimiento POF
y/o Informe C: i PODF
Solicitud Modificacidn Contractual PDF
Informe técnico por el supervisor PDF
Informe yuridico PDF
Copia del acta de Comité Fondo de Solidandad aprobado Otrosi Papel
Otrosi Papel
Actas de enirega de inmueble PDF
Informe Juricsco de escrituracion POF
Evaluacion de proveedores PODF
Acta de liquidacidn PDF
5300,078,014 Contratos de obra 2 18 X X |Agrupacion documental en la que se consarvan de manera cronoldgica los
Estudio previo PDF documentos generados en el proceso de contratacion celebrado pot»h Entdad
i i Tipo de contratos sefalados en el Manual Intemo de Contratacion el cual
{Solicitud de Cotizacion Papel PDF corresponde a contraios que suscnbe la Entidad con personas naturales o juridicas
as para PDF para su normal funcs jento o para la ejecucién de labores ias para lal
Cuadro comparativo POF fadministracion pubica
dei C de D POF
Certificado de Disponibilidad Presupuestal PDF Finalizado su tramite. se conservard (2) aftos en el Archive de Geatidn y (18) aft
Hoja de wda de ta Funcién Publica Papel PDF en e Archivo Central Los tiempos de retencin se contarén a partir del a
Certificaciones de expenencia laboral POF siguiente a la liquidacion del contrato o del cumplitiento de las vigencias de s
Estados Financieros Pape) POF pélizas de garantias, segdn corresponds.
Declaracion de Bienes y Rentas Papel PDF
Certi de ia y rep legal Papel PDF Se conservard en su soporte on‘ginai.}ll su soporte es fisico se realizard el m
Acta de posesion del Representante Legal Papel PDF de digitalizacion por & Area de Gestion Dx una vez sean
Decreto de Nombramiento del Representante Legal Papel POF Archivo Central g: la seg yp digral a largo plazo
Certi por el Legal y/o Revisor Fiscal sobre cumplimiento en & pago| . " . N . s
al sistema de segundad social integral y apontas parafiscales Papel POF Sgﬂ::o::u:lam: hv Mnnabn: " . aplicard un m:-::w b:nbmmo d;'g 1:;5
RUT POF cuantia que contnbuyeran al curnphmiento de la mision de la Entidad.
Documenta de idenbdad Papel PDF
Certificacién cuanta bancara Papel POF La eliminacién la realizard ol Area de Gestdn Documental de acusrdo con
C i Papel PDF establecido en el sl Articulo 2.8.2.2 5 del Decreto 1080 de 2015 y el Articulo 22 ve
C ¥ c PDF Acuerdo 04 de 2019, utilzando la técrica de picado de papel. La eliminacion de
Certif Py fa PDF documentos electronicos, se realizard en coordinacion con fa Oficina Asesora de
Reporte listas restrictivas Papel PDF Informética de acuerdo con la Guia de boirado seguro de informacion,
Reporte Medidas correctivas Papel POF
Conocimento del cliente Papel PDF La muestra seleccionada se conservara en su soports orignal, el Area de Gestion
Compromiso anhcormupeidn Papel PDF Documental realizard el . para ia ! ia al Archivo
Certificaco de implementacitn del Sistema de Gestion de la Seguridad y Sakud en el Trabajo Papel PDF |General de la Nacion de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1
Contrato Papel POF
Acuerdo de Confidencialidad Papel PDF
Certi de registro pr PDF
Polizas Papel PDF
Aprobacion de Garantia PDF
Comunicacidn al Supervisor Contrato PODF
Acta de inico Papel PDF
Informes Supervisor contrato {No oneroso) Papel PDF
Certificacion de pago y entregable PDF
Evaiuacitn de proveedores PDF
Solicitud de modificacidn contractual PDF
Otrosi Papel PDF
Acta de suspension Papel PDF
Acta de Reanudacién Papel PDF
Acta de terminacién anticipada de mutuo acuerdo Papel PDF
Acta de Iquidacion PDF




copiGo

5300,079,017

SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

Contratos de seguros
Estudio previo
Presantacion de oferta/propuesta

Certi de

Pliego de condiciones

Comunicacion oficial

Acta de sorteo

Respuestas a las observaciones

Registro recepcion de ofertas con sus de hora legal
Designacién comné evaluador

informe de evaluacion de ofertas

Hoja de vida de la Funcion Pabica

Certificaciones de expenencia
C de Y Legal
Estados financieros

Declaracion de bienss y renta
Taneta Profesional
Certi

por el RepH Legal y/o Revisor Fiscal sobre cumplimiento en el pago|
* sistema de segunidad social integral y aportes parafiscaies
Jr
dula de cludadania

_ srtificaci6n bancana
Cuadro comparativo
Certificacién antecadentes Judiciales
Certificack [

ia
Co ia

Reporte Irstas restnctivas

Reporte medidas comectivas

Conocimiento del chente

‘Compromiso anticomupcion

Declaracién de bisnes y rentas y conflicto de intereses
Certificado de implementacién del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
Certificado sistema de riesgos laborales

Check hist requenmientos SG-SST

Guia de requistos SG-SST

Aceptacion gula de requisitos SG-SST

Contrato

Polizas

(Acuerdo de Confidencialidad (Si aphca)

Registro presupuestal

Aprobaciin Garentia

Acta de imcio

informe Contratista

Informe de supervision

Certificacion de cumplimiento

Evaluacién de proveedores

de

Registro presupuestal
Otrosi

Acta de suspensidn
Acta de reanudacion
Acta de liquidacion

TIPO DE SOPORTE

FISICO

Papel
Papel
Papel

ELECTRONICO

POF
POF

PDF

PDF

PDF
POF
POF
POF
POF
POF

PDF

POF

(AG)

RETENCION
ARCHIVO  ARCHIVO

GESTION  CENTRAL
(AC)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Agrupacion documental en ja que a tavés del contrmo, is entidad aseguradora,
cambio del pego de una prma por parte del clients, se compromete a ofrec

sobre los riesgos establecidos en dicho contreto, asi como a indemniz
al cliente por los dafios, dentro de lo establecido.

Finalizade su tdmite, ee conservard (2) afios en el Archivo da Gestion y (18) afios
en el Archivo Central. Los tempos de retencion se contarén a partr del afio
siguiente a la liquidacion dei contrato o del cumplimiento de las vigencias de sus
pélizas de garantias, segun correaponda.

Se conservaré en su soporte original, si su soporte es fisico se realizard el proceso|
de digitalizacion por el Area de Gestion Dx una vaz sean L al
Archivo Central i la i ¥ pr acion digital a largo plazo.

Cumphdo su iempa de retencién, se aplicard un muestreo sistemético del 1% por|
vigencia anual con criterio cualitiativo referenis 8 ios jos conratos de mayor|
[cuantia que comnbuyeran al cumplimiento de ia mision de la Entdad

La eliminacién la realizaré el Area de Gestion Documental de acuerdo con lo
establecido en el 8l Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el Articulo 22 del|
Acuerdo 04 de 2018, utiizando la tdcnica de picado de papel. La eliminacidn de|
documentos elecirénicos, se realizara en coordinacion con la Oficina Asesora de
Informética de acuerdo con la Guia de borrado seguro de informacién

La muestra seleccionada se conservara en su soporte orignal, ol Area de Gestii
Oocurnental realizard el imi para la + ia al Archi
General de la Nacién de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.







TIPO DE SOPORTE

cODIGO SERIE SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

FISICO ELECTRONICO

Reporte histas resinctvas Papel PDF
Reporte Medidas corractivas Papel PODF
Conocimiento del cliente Pape! POF
Orden de Compra PDF
Acta de inicio, en caso de ser procedente PDF
linformes Supervigor cantrato (No oneroso) Pape! PDF
Certificacion de pago y entregable PDF
Evaluacién de proveedores PDF
Solicrtud modificacién contractual PDF
Sobcstud del C de D de adicidn PDF
Certificado de Draponibidad Presupuestal POF
Otros) Papel PDF
C de registro PDF
Acta de suspension Papel PDF
Acta de Reanudacidn si presenta POF
Acta de terminacion anticipada de mutuo acuerdo Papel POF
Informe de Supervisién Final Papel PDF

tractual / Li de |a orden de compra PDF

ARCHIYVO
GESTION

RETENCION

ARCHIVO
CENTRAL 7

DISPOSICION FINAL

(AG)

PROCEDIMIENTO

[vigencia anusl con criterio 2 los los
[cuantia que contribuyeran al cumplimiento de la misién de |a Entidad.

de mayor|

La eliminacidn Ia realizard el Area de Gestidn Documental de acuerdo con lo
establecido en el el Articulo 2 8 2 2 5 del Decreto 1080 de 2015 y el Articulo 22 del
Acuerdo 04 de 2019, utilizando La técnica de picado de papel. La eéminacidn de|
documentos electrdnicos, se realizard en coordinacion con la Oficina Asesora de

de acuerdo con la Guia de borrado seguro de informacion,

La muestra seleccionada se conservard en su soparte orignal, el Area de Gestic
o = :

realizara ol para @ ia al Arctivo

General de la Nacién de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 28.2.11.1,

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

Cludad: Boqotd

Fecha de aprobacién: 31 de marzo del 2022

Acto administrativo: Resoluddn 214 del 4 de abril del 2022

Fecha de convalldacién: Acta No. 11 del 29 de noviembre de 2022 - Comité Evaluador de Documentas Archivo General de la Nacién (AGN)

FIRMAS RESPONSABLES

Jefe Area Gestién Documental:

General (RA)‘E}[S FELIPE PAREDES CADENA

/o 4

GARCIA ESPITIA

MT: 880031007 - 7

Cont-0 dr Contuxto of Ouinmar.; Cil’ en Soyaro 601 FBE TOTO
Lineo pratorto naoont 3 S00D 189 570
- gow.co

Carrers 54 Mo 26-54 - Hogetd 12C Larorn

ABEMESTAR ¥ EXCELENCIA
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om0 T OB §t.CmEY







cooiGco

5400,155,001

SERIE SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Bancos T de Series y ies D

Banco terminolégico de series y subsenes documentales

TIPO DE SOPORTE

FISICO

ELECTRONICO

PDF

RETENCION

ARCHIVO

GESTION
(AG)

ARCHIVO
CENTRAL
(AC)

DISPOSICION FINAL

D

S

PROCEDIMIENTO

Instrumento que fa de series y ies docl
registradas en las TRD con el fin de normalizar la denominacion de series |

en razdn de las funciones de la Entidad. Por
de tipo histdrico por reflejar la planeacion|

tanto, O valores

dep en de la mision,

Finalizado el trémite, se conservara (3) afos en el Archivo de Gestion y (7) afios ¢
el Archivo Central. Los tiempos de retencidn empezaran a contar a partir de .o,
entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Se conservard en su soporte mglnal Finalizado el tiempo de retencmn en el
Archivo Central se i el i para la i
Archivo General de la Nacion de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 amculo
282111,

5400,155,002

Cuadros de Claslificacién Documental - CCD
Cuadro de clasificacion documental

POF

Instrumento archivistico que consolida el listado de las series y susbsenes
documentales con su iente codificacion, conformado a lo Iargo de
historia institucional de la Entided. Este i permite la ¥ y
descripcion archivistica en la ion de las ag i Por|
tanto, i valores por reflejar la planeacion

de

en imi de la mision.

Finalizado el tramite, se conservara (3) afios en el Archivo de Gestion y (7) afos en
el Archivo Central. Los tiempos de retencién empezaran a contar a partir de la
entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Se conservara en su soporte onglnal Flnallzado el tiempo de Mancsbn en el
Archivo Central se i el p para la ia al
Archivo General de la Nacion de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo
282111,

5400,155,003

Inventarios Documentales de Archivo Central
Inventano

POF

instrumento de control y 0N, que de manera exacta
y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivol
Central Por tanto G valores darios de tipo higtdrico por reflejar la
planeacion de proy on i de la mision.

Finalizado el trémite, se conservara (3) afios en el Archivo de Gestion y (7) afios en|
el Archivo Central. Los tiempos de retencién emperarén a contar a partir de Ia
entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Se conservaré en su soporte unglnal Finalizado et tiempo de relenabn on el
Archivo Central se ol p para la i
Archivo General de la Nacion de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 amculo
282111,

5400,158,004

de para la de D El
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos

POF

Instrumento de planeacion en et cual se los itos funci y no
funcionales de la gestibh de documentos electrdnicos de la Entidad . Dando
cumpimineto al articulo 8 del Decreto 2608 de 2012. Por tanto, contiene valores|
secundarios de tipo histérico por reflejar la planeacion, programacion y ejecucion
de proyectos en cumplimiento de la mision.

Finalizado el framite, se conservara (3) aftos en el Archivo de Gestion y (7) afios en
el Archivo Central. Los tiempos de retencion empezaran a conter a partir de la

jentrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Se conservard en su aopoﬂe origlnal Flnalxzado el tiempo de retenaon en eI
Archivo Central se [ para la i
Archivo General de la Nacnbn de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 amculo
282 11.1.







CODIGO

5400,158,001

SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
lanes de transterencias documentales primarias
omunicacion oficial

ronograma
«forme de seguimiento de actividades

TIPO DE SOPORTE

FISICO

ELECTRONICO

PDF
PDF
PDF

RETENCION

ARCHIYO
GESTION
(AG)

ARCHIVO
CENTRAL
(AC)

DISPOSICION FINAL

o]

S

PROCEDIMIENTO

Subserie que consolida el registro del proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se trasladan los documentos det archivo de gestion al archivo
central, segun los bempos de retencion establecidos en tablas de retencié
documental. Asticulo 28.29.3 del Decreto 1080 de 2015. Por tanto, contier
valores secundarios de tipo histdrico por reflejar la planeacion, programacion
ejecucion de proyectns en cumplimiento de la mision.

Finalizado el trdmite, se conservara (1) aflo en gestion y (19) afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion empezaran a contar a partir de la entrada en
vigencia de un nuevo versianamiento.

Se conservard en su soporte cnglnal Flnallzado el tempo de remncaOn en el
Archivo Central se i el p para la ia al
Archivo General de la Nacion de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articuto
282111,

5400,158,002

lanes de ias d

omunicacion oficial

ronograma de actividades

ventario documental de transferencia secundaria
forme de seguimiento de actividades

PDF
PDF
PDF
PDF

YSubserie que consolida el regisiro del procesc técnico, administrativo y legal

e cual se los dox tos del archivo de gestion al archivo]
central, segun los tiempos de retencién establecidos en tablas de retencidn
documental Articulo 2.8.2.8.3 del Decreto 1080 de 2015. Por tanto, contieng
valores secundarios de tipo histrico por reflejar la planeacidn, programacion y
ejecucion de proyectos en cumplimiento de la mision.

Finalizado el tramite, se conservara (1) aflo en gestion y {19) afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn empezardn a contar a partir de la entrada en
vigencia de un nuevo versionamiento,

Se conservard en su soporte cnglnal Fmanzaoo ¢ tiempo de relencbn en el
Archivo Centrat se i el para la ia al
Archivo General de la Nacién de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulol
282111,

5400,157,
5400,157,001

INSTRUMENTOS DE CONTROL

instr de control P yC de D

Regrstro de control de prestamos

Papel

xs

Subserie que consolida el registro de ias y de ientes del|
archivo central, asi como el control y seguimiento a las devoluciones

Finalizado su trdmite, se conaervara (2} aflos en el Archivo de Gestion y (8) afos
en el Archivo Central. Los tiempos de retencidn, se comenzaran a conter a partir|
de la fecha terminacidn de su vigencia anuai.

[Cumplidos los tiempos de retencidn en el Archivo Central se elimina. La
eliminacion |8 realizard el Area de Geston Documental de acuerdo con lo
establecido en el el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el Articuio 22 del
Acuerdo 04 de 2019 wllzar\do Ia técnica de plcado de papel. La eliminacion de
documentos en ion con la Oﬁcmn Asesora de
Informatica de acuerdo con Ia Gula de borrado seguro de i
por la Entidad.

5400,157,002

str de control C Oficiales
eporte de control de envio de comunicaciones
Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

XLS
PDF

Subserie que consolida el registro del control y distribucién de tas comunicacione
iciales siendo una i de control y ilidad del proceso.

nalizado su trémite, se conservara (2} afios en el Archivo de Gestion y (6) afios
1 el Archivo Central. Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar @ partir|
: la fecha terminacion de su vigencia anual.

Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central se elimina. La
eliminacién la realizerd el Area de Gestidn Documental de acuerdo con lo
estabiecido en el el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el Articulo 22 del
Acuerdo 04 de 2019 unhnndo In técnica de picado de papel. La eliminacion de|
d tos en i con la Oficina Asesora de
Informatica de acuerdo non Ia Gula de borrado seguro de informacion establecida
por {a Entidad.







MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO TABLA DE RETENCION ‘Caj aHOnor

NACIONAL DOCUMENTAL v Pe=orora de Venge tar y e o
Fecha aprobecion: 28-11-2022 / Versién: 014
Codigo: GO-NA-FM-003
RO 0 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OMBRE DE LA DEPEND A PRODUCTORA AREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ODIGO DE LA DEPEND A PROD ORA 5500
0D OPO O DISPO 0
ODIGO e o C 0 PROCED C
0 0 0 0 .
5500,045, MANUALES
5500,045,037 | de Bienes ei 2 8 X Subserie que consolida la informacién con relacion al procedimiento, registro v
Manual de Bienes Muebles & inmuebles PDF control de la administracion adecuada de bienes muebles e inmuebles en Ia
Entidad Por tanto, contiene valores secundarios de tipo histérico que refleja la
toma de isk inti i y i ' para la e ion de
de apoyo y de control de la Entidad.

Finalizado el trémite, se conservaré (2) aftos en el Archivo de Gestion y (8) afios|
en el Archivo Central. Los tiempos de retencion empezaran a contar a partir de (a
entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Se conservard en su soporte onginal. Finalizado el tiempo de retencién en el

Archivo Central se el para ia ia al
Archivo General de {a Nacion de scuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo]
282111, A
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
~ - ’
Gerente General: % ol (D - —_—
CT: CONSERVACION TOTAL -

E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION
S: SELECCION

Jefe Area Gestién Documental:

Ciudad: Bogota

Fecha de aprobacién: 31 de marzo del 2022

Acto administrativo: Resolucién 214 del 4 de abril del 2022

Fecha de convalidacién: Acta No. 11 del 29 de noviembre de 2022 - Comité Evaluador de Documentos Archivo General de la Nacion (AGN)
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PROCESQ SIG:

MINISTERIO DE DEFENSA

ACIONAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA PRODUCTORA:

CODIGO DE LA DEPENDENCIA PRODUCTORA:

cODIGO

5510,181,

SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

PROGRAMAS

FORMATO TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

cajaHonor

Droriain-e be Vi-nda Filina 5 de B

Focha aprobacitn: 29-11-2022 / Version: 014
Codigo: GD-MA-FM-003

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE SERVICIOS GENERALES

TIPO DE SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

4 i ARCHIVO  ARCHIVO
FISICO ELECTRONICO  GESTION CENTRAL cT
{AG) {AC)

D

s

$510,151,003 Programa de mantenimiento de bienes mueblies ¢ inmuebles 1 ] que ida ol imi Vo Y ivo de los
Programa de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles PDF bienes mushies o pars izer el corecto de ia Entidad. Por
Cronograma de aclividades POF tanto, contiene nbm- secunderios de mo histérico por reflejar la planeacion,
Informe de ejecucion de aclividades PDF P Y de bl de la mision.
Finalizado el trémite, se conservaré (1) aflo en el Archivo de Gestion y (8) aflos en el
[Archivo Central. Los tiempos de retencién empezardn a contas a pertis de Is entrada en
gencia de un nuevo
Cumplidos jo8 tiempos de fetencidn en el Archivo Central se elimina. La eliminacion la
realizara el Area de Gestidn Documental en coordinacion con la Oficina Asesora de
Informética de acuerdo con lo establecido en el el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de:
2015, el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y Ia Guia de bomado seguro de informacion
establecida por la Entidad.
5510,188, PLANES
5510,189,033 Planes Estratégicos de Seguridad Vial 1 ] X X que Ia ificacion y define los objetivos, las acciones o intervenciones
Plan estratégico de segundad vial POF concroias que se deben llevar a cabo para aicanzar los propdsitos en materia de|
Acta de reunién Papel PDF de los X de trimno ili Ia oaoMn de II entidad ol daﬁmr las|
Informe de ejecucién de actividades PDF areas i os i y en|
funcion del cumplimiento de las aauml daﬁmdu Por mmu eonmme valores|
secundarios de tipo historico por reflejar la en|

|Finalizado el trémite, se conservara (1) afio en el Archivo de Gestidn y (8) afics en el

cumplimiento de la misién.

Subserie con valores secundarios de tipo histérico que evidencia la gestion admimstrativa
y misional de la Entidad

[Archivo Central. Los empos de retencion empezardn a contar & partir de la entrada en

g de un nuevo

Se conservard en su soporte oniginal, 8| su soporte es fisico se realizara el proceso de|
digitalizacién por el Area de Gestion Documental una vez sean transfevidos al Archivo
Central la y p ion digital a largo plazo.

Fmallzado d tiempo de retencion en el Archivo Centrsl, et Area de Gestion D |

para la al Archivo General de la Nacion
de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 28.2.11 1




TIPO DE SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

CcODIGO ARCHIVO  ARCHIVO PROCEDIMIENTO

FISICO ELECTRONICO GESTION  CENTRAL
(AG) (AC)

5510,180 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 3 7 X X
| Escritura publica Papel POF Agrupacién documental en la quo se de manera los
Avalios Papel Qque son o ! Ins ivi ini i para llevar a cabo el
Impuestos Papel control y el i y ivo de bienes i Por tanto, i
‘Comunicacion oficial Papel PDF valores secundarios de tipo hlstOnco que testimonian los bienes y activos de la Entidad.
Registro salida de bienes POF

Finalizado el tramite, se conservara (3 aflos en of Archivo de Gestidn y (7) afios en el
Archivo Central. Los tiempos de i a contar lizado su trémite o una
vez generada el nombre el del Gltimo tipo documental.

Se conservard en su soporte original, si su soporte es fisico se realizard el proceso de|
digitalizacion por el Area de Gestion Documental una vez sean transferidos al Archivo
Central i la idad y pi ion digital a largo plazo.

Flnallzado e| tuempo de retencion en el Ndm Central, el Area de Gestidn Documental
para la al Archivo General de la Nacion
de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8 2.11.1.

5510,167 HISTORIALES DE VEHICULOS 1 24 x X |Agrupacién documental en la que se evidencia las i
Hoja de vida del vehiculo Papel PDF para el control, seguimiento y optimizacién del uso del parque automotor. Subserie que|
Factura de compra Papel POF consolida las hojas de vida de los vehiculos y la documentacién soporte.
(Gertibcada de inaaripcidn afle sl AUNT. Seguro Obiigatonia-SOAT i FOE Finalizado su trémite, s consarvara (1) afio en el Archivo de Gestion y (24) en e Archivo)
Registro contmf e Fanterdserine Pepel POF Central. Los tempos de retencion contaran a partir del registro de salida del inventario de la|
Tarjeta de propiedad Papel PDF Entidad.
Impuesto Papel POF
Registro salida de inventario Papel PDF

Se conservara en su soporie original, i su soporte es fisico se realizard el proceso de|
digitalizacion por el Area de Gestion Documental una vez sean pansferidos al Archivo
Central la segy Y P ion digital a largo plazo.

Cumplido su tiempo de retencion, se aplicaré un muestreo aletstoro para lo que se
seleccionara el 1% de la produccién documental de cada 5 afios.

La eliminacion la realizard el Area de Gestion Documental de acuerdo con lo establecido en
el ¢ Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 10800!2015y9|MIcmo22 del Acuerdo 04 de2019
utilizando la tacnica de picado de papel. La elimi
realizaré en coordinacion con la Oficina Asesora de Inlonnauca de acuerdo con la Gula de
borrado seguro de informacion

La muestra seleccionada se oomewm en s lopom orignal, e| Area de Gestion
realizars ef al Archivo General
de la Nacion de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articuio 2.8.2.11 1

O O PO
A

Gerente General: % ?@ N &
CT: oonsenvgNGON TOTAL
E: ELIMINACT
D: DIGITALIZACION General (RAYEOYS FELIPE PAREDES CADENA
S: SELECCION

Jefe Area Gestién Documental:
Ciudad: Boqota SANDRATFARITZA GARCIA ESPITIA

Fecha de aprobacion: 31 de marzo del 2022
Acto administrativo: Resolucion 214 del 4 de abril del 2022
Fecha de convalidacién: Acta No. 11 del 29 de noviembre de 2022 - Comité Evaluador de Documentos Archivo General de la Nacién (AGN)
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PROCESO SIG:

MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA PRODUCTORA:

CODIGO DE LA DEPENDENCIA PRODUCTORA:

cODIGO

5520,107,
§520,107,001

SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

INVENTARIOS

Inventarios individual

Comprobante de traslado

por Dep

Inventario de bienes en servicios por dependencia

TIPO DE SOPORTE

FISICO

FORMATO TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

PDF
PDF

ELECTRONICO

cajaHonor

Lo Promotora de Vivienda Milnar y oe Palicis

Fecha aprobacién: 28-11-2022 / Version: 014
Codigo: GD-NA-FM-003

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION

ARCHIVO
GESTION
(AG)

ARCHIVO
CENTRAL
(AC)

DISPOSICION FINAL

cr

PROCEDIMIENTO

Esta subserie documental evidencia los bienes que se asignan a cada funcionario por|
dependencia. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina
teniendo en cuenta que una vez dado de baja un bien y cumplidos sus tiempos de
retencion, no se requiere para consulta ya que no reviste interés de tipo cientifico o
cultural

Finalizado su trdmite, se conservard (2) afios en el Archivo de Gestion y (18) afios en
el Archivo Central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su
tramite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Se conservara en su soporte original. Cumplido su tiempo de retencion, se selecciona,
una muestra a través del método sistemitico del 1% de la produccion documental de!
cada 5 aflos de aquellos expedientes donde se encuentre el inventario del parque
automotor asignado al personal encargado de cada vehiculo.

La eliminacién la realizard el Area de Gestién Documental en coordinacién con ia
Oficina Asesora de Informatica de acuerdo con lo establecido en el el Articulo 2.8.2.2.5,
del Decreto 1080 de 2015, el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y la Guia de borrado
seguro de informacion establecida por la Entidad.

La muestra seleccionada se conservard en su soporte orignal, el Area de Gestion
Documentaj lizara el pr imiento para la tr 1cia secundana al Archivol
General de la Nacién de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.11.1.

5520,161,
5520,151,001

COMPROBANTES DE AL

Factura

Cuenta de cobro
Comunicacién oficial
Acta de donacion

MACEN

1

Registro de entrada de inventarios

y

Comprobantes de ingreso de bienes de aimacén

Papel
Papel

PDF
PDF

PDF

Subserie que consolida la informacién comespondiente al ingreso de un bien o
elemento al Aimacén de la Entidad.

Finalizado su tramite, se conservara (2) afios en el Archivo de Gestién y (8) afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencién empezardn a contar cumplido el
procedimiento de entrada y salida. Analizado los valores primarios tanto administrativos,

{fiscales y contables y en cumplimiento de la Ley 962 de! 2005 (art 28) y el Decreto 2620

de 1993 esta informacién se registra en ol ERP de la Entidad, esta subserie
documental se elimina.

Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central se elimina. La efiminacién la
realizara el Area de Gestion Documental en coordinacion con la Oficina Asesora de
Informética de acuerdo con lo estabiecido en el el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de
2015, el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2018 y la Guia de borrado seguro de informacion

|establecida por la Entidad.




TIPO DE SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIE - SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

CODIGO i i ARCHI\/O ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FISICO ELECTRONICO GESTION CENTRAL cT D
[(.19)] [(.19]
§520,161,002 Comprobantes de egreso de bienes de almacén 2 18 ; X Subserie que consolida la informacion comespondiente a la salida de un bien o elemento
Registro de salida de inventarios PDF al Améacén de la Entidad.

Finalizado su trdmite, se conservara (2) aflos en el Archivo de Gestion y (8) arfios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion empezardn a contar cumplido el
procedimiento de entrada y salida. Analizado los valores primarios tanto administrativos,
fiscales y contables y en cumplimiento de la Ley 962 det 2005 (art 28) y el Decreto 2620
de 1993 esta informacion se registra en el ERP de la Entidad, esta subserie
documental se elimina.

Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central se elimina. La eliminacion laj
realizara el Area de Gestion Documental en coordinacion con la Oficina Asesora de|
Informatica de acuerdo con lo establecido en el el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de
2015, el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y la Guia de borrado seguro de informacién
establecida por la Entidad.

5520,161,003 Comprobantes de baja de bienes de almacén 2 18 X Subserie gque consolida la informacion mediante la cual se refleja el proceso de retiro
Comunicacion oficial PDF definitivo de un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios
Acta de inspeccion ocular Papel PDF que forman parte del patrimonio de la Entidad.
Certificacion contable Papel PDF _ § : .
Resolucién de baja Papel PDE Finalizado el tramite, se conservara (2) aflos en Archivo de Gestion y (18) afios en el
Acta de entrega Papel PDE Archivo Central. Los tiempos de retencidn empezaran a contar a partir del acta de
entrega.

La eliminacién la realizaré el Area de Gestion Documental de acuerdo con lo establecido
en et el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el Articulo 22 del Acuerdo 04 de
2019, utilizando la técnica de picado de papel. La eliminacion de documentos
electronicos, se realizard en coordinacion con la Oficina Asesora de Informdtica de
acuerdo con la Guia de borrado seguro de informacion establecida por la Entidad.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
Gerente General: ' [@m‘ ‘:_] 2 E@ B
CT: CONSERVACION TOTAL _%__v
E: ELIMINACION General (RA) LUIS FELIPE PAREDES CADENA
D: DIGITALIZACION
S: SELECCION ~
Jefe Area Gestién Documental: 1
Ciudad: Bogota SANDRA MERITZA GARCIA ESPITIA
Fecha de aprobacién: 31 de marzo del 2022 '

Acto administrativo: Resolucién 214 del 4 de abril del 2022
Fecha de convalidacién: Acta No. 11 del 29 de noviembre de 2022 - Comité Evaluador de Documentos Archivo General de la Nacién (AGN)
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