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CT- Conservacion Total
E- Eliminacién.

M- Microfiimacion

S- Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION P
FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  Tdpat
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
; CT E M S
Gestion | Central
120.01 |COMPROBANTES
120.01.1 |Comprobante de Egreso 2 8 X X
* Declaracion Retencion D — E. Cumplido el tiempo en el archivo central se
*Copia cheque procede a digitalizar la serie y el soporte papel se
*Solicitud Disponibilidad presupuestal elimina cumpliendo los protocolos reglamentarios de
*Solicitud Registro presupuestal eliminacion, evidenciado en la metodologia TRD, Ley
* Factura de venta / Senicio publico 962 de 2005, Arti. 28, fue derogado el articulo 60 del
* Registro pdilza Cddigo de Comercio. .
* Comprobante de egreso
120.01.2 {Comprobante de Ingreso 2 8 X X D — E. Cumplido el tiempo en el archivo central se
* Registro de ingresos mensuales procede a digitalizar |la serie y el soporte papel se
* | . . elimina cumpliendo los protocolos reglamentarios de
Sorglgnatiotios BrsHHR eliminacidn, eMdenciado en la metodologia TRD. Ley
962 de 2005, Arti. 28, fue derogado el articulo 80 del
Cdédigo de Comercio. .
120.02 |CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X X D - E. Conservar estos documentos en soporte
* Congliiacion electrénico como evidencla del cumplimiento de las
* |* pesumish del Movimisnto funciones propias de la dependencia porque generan
5 valor secundario. Transcurrido el tiempo de retencion
Estado de cuenta en el archivo central los documentos en soporte papel,
se realiza el respectivo imventario para la aprobacion
del Comité Interno de Archivos para su eliminacién
mediante método de picado. Ley 962 de 2005, Artl.
28, fue derogado el articulo 60 del Cédigo de
Comercio.
CONVENCIONES:

Firma Responsable: !VPCM G g&»(\(:mc&_‘ FTC}((}'( &

Fecha:
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]

b N I
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*Solicitud de bienes y senicios

* Cotizaciones

* Certificado disponibilidad Presupuestal
* Estudios previos

* Avisos

* Invitacidn publica de la oferta

* Acta de cierre invitacion

* Oficios

* Acta comité evaluador

* Registro presupuestal

* Contrato

* Propuesta econdmica

* Verificacion requisitos habilitantes
* Copla de la cedula

* Formato Hoja de vida

* Certificado de la Camara y Comercio
O RUT

* Certificado de experiencia laboral
* Contrato

* Acta de Inicio

* Documento equivalente factura

* Aportes a la seguridad social

* Comprobante de pago

* Acta de recibo y liquidacién final

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
. CT E M S
Gestion | Central
120.03 CONTRATOS
120.03.1 [Contrato de Arrendamiento 2 18 X

E- Cumplido el tiempo en el archivo central de 18 afios
procedemos a eliminar la Subserie documental ya que
pierde su valor primario y secundario ante la
institucién y la Ley Colombiana, se procede aplicar el
protocolo de eliminaciéon documental segun la
metodologia de elaboracién de las Tablas de
Retencion Daocumental en su proceso de disposicién
final de eliminacidn, preva autorizacién del comité
interno de archivo dejando como testimonio un acta de
eliminacidn junto con el inventario documental. Ley

80 de 1993 - Ley 1150 del 2007 - Decreto 4791 del
2008 - Decreto 1516 de 2011-

CONVENCIONES:

CT- Conservacién Total
E- Eliminacién.

Firma Responsable:

M- Microfilmacién Fecha:
S- Seleccion R
N 7
Elaborado por: Daniel J. Galarz& {estid ental Revisado por: Paocla Andrea Tobar Bernal, Auxiliar Administrativa G.10
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Actualizado por:
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RETENCION

DISPOSICION FINAL

* Solicitud de bien y sendcios

* Certificado de disponibilidad presupuestal
* Invitacion

* Proceso de invitacién a ofertar

* Pre- Cotizacion

* Certificado consulta de precios mercado

* Estudio Previo

* Aviso para la invitacion publica

* Propuestas

* Acta de cierre recepcion propuesta

* Evaluacion de las propuestas

* Oficio de adjudicacion de la propuesta

* Registro presupuestal de compromisos

* Resolucion

* Formato hoja de vida

* Copla de |a cedula y libreta militar

* Certlficado antecedentes judiciales y disciplinarios
* Camara y Comerclo

* RUT

* Contrato

* Acta liquidacion

* Orden del pedido

* Copia del comprobante de pago

* Copia del Cheque

* Factura de venta / documentos equivalente factura
* Pago de |la seguridad soclal

* Comprobante de entrada y salida almacén

* Oficlos

CcOoRIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
; CcT E M s
Gestion | Central
120.03.2 [Contrato de Compraventa 2 18 X

8 - Luego de haberse cumplido el tiempo de
conservacion en el archivo central por 18 aflos de |a
Subserie, se aplica la seleccidn cualitativa intrinseca ,
se conservan el contrato de mayor cuantia que
supere los 15 salarios minimos legales vigente del
contrato celebrado y se transfieren al archivo histérico
ya que Comité Interno de Archivo llevara a cabo un
Patrimonio Documental de la Institucldén, y sobre todo
un registro scbre la gran inversion realizada en este
tipe de contrato. Los demas contratos que no
cumplen con los requisitos de seleccidn se procede
aplicar el protocolo de eliminaciéon documental segun
la metodologia de elaboracion de las Tablas De
Retencion Documental en su proceso de disposicidn
final de eliminacldn, previa autorizacién del comité
interno de archivo dejando como testimonio un acta de
eliminaclién junto con el inventario Ley 80 de 1993 -
Ley 1150 del 2007 - Decreto 4791 del 2008 - Decreto
1616 de 2011-

CONVENCIONES:

CT- Conservacion Total
E- Eliminacién.

M- Microfilmacién

IS- Seleccion

Firma Responsable:

fe de Archivo

Fecha:
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CT- Conservacion Total
E- Eliminacién.

M- Microfilmacion

S- Seleccion

Firma Responsable:

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
s CcT E M S
Gestion | Central
120.03.3 |Contrato de Mantenimiento / Obra 2 18 X
* Solicitud de bien y seniclos
* Certificado de disponibilidad presupuestal
* Invitacion
* Proceso de invitacion a ofertar
* Pre- Cotizacidn
* Certificado consulta de precios mercado S - Luego de haberse cumplido el tiempo de
* Estudio Previe conservacién en el archivo central por 18 afios de la
* Aviso para la inMtacion publica Subserie, se aplica la seleccion cualitativa intrinseca ,
* Propuestas se conservan el contrato de mayor cuantia que
* Acta de cierre recepcién propuesta su..lpterst los 1zobsa\c[’::asricts ml’tr'rlrrlotsi Iegale]s vig';'le.mteh::i?g _
W contrato celebrado y se transfieren al archivo Storico
Eemlamgion C,‘e LN Propuestak ya que Comité Interno de Archivo llevara a cabo un
" Oficlo de adjudicacién de la propussta Patrimonio Documental de la Institucisn, y sobre todo
* Reglstro presupuestal de compromisos un registro sobre la gran inversion realizada en este
* Resolucion tipo de contrato. Los demas contratos que no
* Formato hoja de vida / soportes de estudios cumplen con los requisitos de seleccién se procede
* Copla de la cedula y libreta militar aplicar el protecole de eliminacién documental segin
N s - o , la metodologia de elaboracién de las Tablas DE
ertificado antecedentes judiciales y disciplinarios Retencién Documental en su proceso de disposicién
* Camara y Comercio final de eliminacién, previa autorizacién det comité
* RUT Interno de archivo dejando como testimonio un acta de
* Contrato eliminacidn junto con el inventario Ley 80 de 1993 -
* Acta liquidacion Ley 1150 del 2007 - Decreto 4791 del 2008 - Decreto
* Copla del comprobante de pago 1516 de 2011-
* Copia de cheque
* Factura de venta / documentos equivalente factura
* Informe de actividades
* Pago de la seguridad social
* Oficios
CONVENCIONES:

Fecha:

Elaborado por: Daniel J. Galarza Ggstig

Fecha de Elaboracion : 15/08/20

Actualizado por;
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestidn

Archivo

Central T

E

M

s PROCEDIMIENTOS

120.03.4 (Contrato de Prastacion de Servicio

* Solicitud de bien y senvcios

* Certificado de dispanibilidad presupuestal

* Invitacion

* Proceso de invitacidn a ofertar

* Pre- Cotlzacion

* Certificado consulta de precios mercado

* Estudio Previo

* Aviso para la invitacion publica

* Propuestas

* Acta de cierre recepcidn propuesta

* Evaluacidn de las propuestas

* Oficlo de adjudicaclén de la propuesta

* Reglstro presupuestal de compromisos

* Resolucion

* Formato hoja de Vida / soportes de estudios
* Copia de |la cedula vy libreta militar

* Certificado antecedentes judiciales y disciplinarios
* Camara y Comercio

*|* RUT

* Contrato

* Acta ligquldacidon

* Copia del comprobante de pago

* Copia del Cheque

* Factura de venta / documentos equivalente factura
* Informe de actividades

* Pago de la seguridad social

* Oficios

2

18

X

S - Luego de haberse cumplido el tiempo de
conservaciéon en el archivo central por 18 afios de la
Subserie, se aplica la seleccldn cualitativa intrinseca ,
se conservan el contrato de mayor cuantia que
supere los 15 salarios minimos legales vigente del
contrato celebrado y se transfieren al archivo histdrico
ya que Comité Interno de Archivo llevara a cabo un
Patrimenio Documental de la Institucidn, y sobre todo
un registro sobre la gran inversion realizada en este
tipo de contrato. Los demas contratos que no
cumplen con los requisitos de seleccién se procede
aplicar el protocolo de eliminacion documental seglun
la metodologla de elaboracion de las Tablas DE
Retenclon Documental en su proceso de disposicion
final de eliminacién, previa autorizacién del comité
intemo de archivo dejando como testimonio un acta de
eliminaclédn junto con eFinventario Ley 80 de 1993 -
Ley 1150 del 2007 - Decreto 4791 del 2008 - Decreto
15616 de 2011-

CONVENCIONES:

CT- Conservacion Total
E- Eliminacion.

M- Microfilmacion

IS- Seleccion

X e F —
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RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
CT E M S

Gestiéon | Central

120.03.5 |Contrato de Suministro 2 18 X

* Solicitud de bien y senvdcios

* Certiflcado de disponibilidad presupuestal

* Invitacion

* Proceso de invitaclon a ofertar

* Pre- Cotizacion

* Certificado consulta de precios mercado

* Estudio Previo

S - Luego de haberse cumplido el tiempo de
consenacldn en el archivo central por 18 afios de la
Subserie, se aplica la seleccidn cualitativa intrinseca ,

¥ oo

& Aviso para |a Invitacion publica se conservan el contrato de mayor cuantia que
Propuestas supere los 15 salarics minimos legales vigente del

* Acta de cierre recepcion propuesta contrato celebrado vy se transfieren al archivo histdrico

* Evaluacién de las propuestas ya qua Comité Interno de Archivo llevara a cabo un

Patrimonio Documental de la Institucién, y sobre todo
un reglstro sobre la gran Inversién realizada en este
tipo de contrato. Los demas contratos que no

* Oficlo de adjudicacion de la propuesta
* Registro presupuestal de compromisos

* Resolucion . cumplen con los requisitos de seleccién se procede
* Formato hoja de vida aplicar el protocolo de eliminacion documental segun
* Copla de la cedula y libreta militar la metodologia de elaboracién de las Tablas DE

Retencién Documental en su proceso de disposicidn
final de eliminacidén, previa autorizacién del comité
interno de archive dejando como testimonio un acta de

* Certificado antecedentes judiciales y disciplinarios
* Camara y Comercio

* RUT

“ Santral eliminacidn junto con & inventario Ley 80 de 19983 -
ontrato Ley 1150 del 2007 - Decreto 4791 del 2008 - Decreto

* Acta liquidacion 1516 de 2011-

* Orden del pedido

* Copia del cheque

* Copia del comprobante de pago

* Factura de venta / documeantos equivalente factura
* Pago de la seguridad social

* Comprobante de entrada y salida almacén

CONVENCIONES:

CT- Conservacion Total Firma Responsable: F 3

E- Eliminacioén. de Archivo
M- Microfilmacion Fecha:

S- Seleccion TN T N

o P J——
Elaborado por: Daniel J. Galarza @eslion nital Revisado por: Paola Andrea Tobar Berng], Auxiliar Administrativa G.10
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
CT E M S
Gestlon | Central
120.04 |EJECUCIONES PRESUPUESTALES 2 8 X X D — E. Cumplido el tiempo en el archivo central se

procede a digitalizar la serie y el soporte papel se
elimina ¢umpliendo los protocolos reglamentarios de
eliminacion, evidenciado en la metodologia TRD. Ley
962 de 2005, Arti. 28, fue derogado el articulo 60 del
Codigo de Comercio. .

120.05 ESTADOS FINANCIEROS 2 18 X CT — Una vez se cumpla el tiempo de retencién en el
* Balance general archl»g centra!.tsie proceéﬂ.e : ?onservalr totﬁ!mente la
o serie documental en medio fisico en el archivo
ERtacio-Actlvdad Inansiera histdrico, ya que es nuestra memeoria Institucional

* Ejecucldn de ingresos
* EJecucién de egresos

* Estado de cambio de patrimonio financlera de la Institucion y como comité interno
* Notas de caracter especificos tenemos el derecho decidir lo conveniente para la
* Notas de caracter general Institucion, respetando la norma y rescatando nuestro
patrimonio documental histérico.
120.06 INFORMES 2 8 X
120.06.1 [Informe Financiero E- se eliminara la Subserie documental una vez
*Relaclon débitos v créditos cumpla el tiempo en el archivo central, ya que no

posee valor administrativo, fiscal y contable para la
Institucion, .Se precede a cumplir con el protocolo de
eliminacion reflejado en la metodologla de la

* Copla de presupuesto de ingreso y egreso
* Copla del acuerdo presupuestal

* Copla del registro de la rendicién de cuentas elaboracién de las TRD en su proceso de eliminacion
" |* Copla de los estados financieros dosumenta
* Oficios ¥
120.07 |INVENTARIOS E- Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
E central, se procede a eliminar la documentacion, por
120.07.1 inventar',o Bienes y Muebles 2 5 * no poseer valor secundario para la Institucidn, Se
Kaniang procede a cumplir con el protocolo de eliminacién
* Oficlos reflejado en la metodologia de la elaboracién de las
* CD - Registro inventario electronico TRD.

CONVENCIONES:
CT- Conservacion Total Firma Responsable:
E- Eliminacién.
M- Microfilmacion Fecha:
5- Seleccion /—\
o
Elaborado por: Daniel J. Galarza /G’ stioprDo Revisado por: Paola Andrea Tobar Berna), Auxiliar Adml istrativa G.10
Fecha de Elaboracién ; 15/08/2017 Copia Controlada Fecha de Revision : 17/03/201 \Q ~Y
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CT- Conservacion Total
E-~ Eliminacion.

M- Microfilmacion

IS~ Seleccion

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOCS
1 CT E M S
Gestion | Central
120.08 LIBROS 2 8 X X D — E. Conservar estos documentos en soporte
) 4 electrénico como evidencla del cumplimiento de fas
120.08.1 |Libro Reglamentarios Contables funciones propias de la dependencia porque generan
“Libro Auxiliar valor secundario. Transcurrido el tiempo de retencién
*Libro Balance Detallado en el archivo central los documentos en soporte papel,
*Libro Banco se realiza el respectivo inventario para la aprobacion
del Comité Interno de Archivos para su eliminacion
*Libro Diario mediante método de picado. Ley 962 de 2005, Arti.
*Libro Mayor y Balance 28, Se procede a cumplir con el protocolo de
eliminacion reflejado en la metodoleglia de la
elaboracién de las TRD en su proceso de eliminacion
documental.
120.02 |MANUAL
120.09.1 |Manual de Contratacion 2 a8 X D - Cumplido el tiempo en el archivo de gestidn 2
4 - anos, Se digitallza el manual y se conserva en medio
Actos administrativos magnético, y postericr se transfiere al archivo
* Acta de aprobacion del manual histérico, cumplido el tiempo en el archivo central.
* Oficlos
120.10 PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 2 8 X
* Plan Operativo anual de inversion CT- Pasado el tlempo en el archivo central, se
* Oficios procede a canservar totaimente la serle documental,
" |* Acuerdo presupuestal va que es la evidencia de legal y planeada sobre las
* Plan anual de caja (PAC) inverslones realizadas, a |la Institucién y camblos
* Modificaclones Prasupuestales financieros.
* Adiclon recursos balance
120.11 REGISTRO 2 3 * E- Cumplido el tiempo en el archivo central, se
f procede a eliminar la serie documental, ya que no
120:11.4 ;Regitc daEntregaiMatonalas: Oficlna posee valor primario para la Institucién, pasado esos 5
afios, se aplica el protocolo de eliminacion
documentah, segun la metecdologla de elaboracién de
las TRD.
CONVENCIONES:

Firma Responsable: r—g‘ﬂ fckgm((;k PTG\(Q}\ (6

Fecha:

e de Archivo

P v e )

Elaborado por; Daniel J. Galarza jB’e tio al
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