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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL " Hedaliiil

Coaigo: F-GA-06 Version:l

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECION GENERAL

Oficina Productora:

Direcelén General

Codigo

D |s Sb

100 1

100 1 A

Retenclon Disposicion

Soporte

Serles Y Tipos Documentales

Afios Final Procedimlente

AG

AC CT S DiM E P |EL| O

Comite de Direccld

- Acta

- Cilacidn

Finalizado el tempa de retenciin se
8 X X enhidad

I en medio magnético. Consenvacion total por poseer valores historicos para la

1001 1 &

Comité de Gestién y desempefio institucional

- Acta

- Citacian

Se digializa para.conservacion

100] 1 e

Calidad

Comité de Coordinacion de Control Interno y Gestién de

Al

- Citacin

100] 4

e e =

Conliene decisionas tomadas por la administracién conservacion permanenta, Conservar digitalmente, Archivo de gestion en
8 % % custodia de un funcianario

- s
Auditorias int de Gestion y de Cali

- Acla

- Formulacion de hallazgos

- Informe de auditeria

- Lista de chaqueo (archive corrente)

- Notificaicion de hallazgos

- Oficio remisorio

- Papeles de trabajo

- Ptan da intema

- Seguimiento a plan de 1

Programa anual de auditorias intemas

- Sopores de audiloria

100]| 9

Free

Sistena do Gostion

franscumido el tiampo de retencién, seleccionar las audilonas con valor probatono pars conservacion digital

- Acta

- Comunicacion

- Cronograma

- Encuesta

- Informe diagnéstico

- Reaistro de asistencia

Transcurride el tiempo de retencién seleccionar una muestra representativa para ser conservada como histora da la gestidn de la
entidad.

F ion de Auditores

- Certificacion

- Comunicacion

- Evaluacion

- R de

Transcurmdo el fiempe de retencién seleccionar una muestra represantativa para ser conservada como historia de la gestion da la
nitidad,

Identificacion del Riesgo

- Acta

- Comunicacion

- Mapa de nesgo

- Programa para mangjo integral del nesgo

- Registro de asistencia

i Tido el tiempo de retencion seleccionar una
niida

I para sar oo vaaga como hislona de la gestion de fa

[/
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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s d lodes

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECION GENERAL

Oficina Productora;

Direcclon General

Codigo

Saories ¥ Tipos Documentales

Sh

Retencion

Disposicien

Anos

Final

Procedimiento

AG | AC

CT

S DIM

EL

Plan de mejoramlant

- Acciones preventivas, comectivas y de mejora

- Acta

- Comunicacion

- Informe de seguimients

- Seguimiento a pociones preventivas, comectivas ¥ de mejora

Transcurmido el tiempo da retencidn seleccionar una musstra representaliva para ser conservada come historia de la gestion de la
entidad,

F y procedimientos

- Caractenzacion del p

- Formato mduccion renduccion

- Guia

- Inclicadores da los p

- Instrectiva

- Manual del sistsma de gestian upma

- Procedimientos documentados

- Regislro

Transcumido el lismpo de retencién seleccionar una muestra reprasentativa para ser conservada como historia de la gestion de la
antidad.

Revision por la Direccion

17

Respuesia ap

Transcurmdo &l iempo de retencion seleccionar una muestra representaliva para ser conservada como historia de la gestion de |a
entidad.

18

100

- Peticion

Se conserva en mudio electronico, alimina el soporto papel. Ley 062 de 2005, Articulo 28, Rég
conceptual 8.2.1, Soportes de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012

1 de Contabivdad

, Marca

Internacional

-Acla

- Informe

- Solicitud de inf ion

21

21

- Mou memorande da entendimisnto

Transcurndo e liempo de retencion selecionar una muestra representativa para ser conservada como hislona da la gestion de la
Entidad

= 2 \EJ‘! . 3 -- Ty y =

Infi a Entidades del Estado

-

- Respuesta a solicitud de inf: on

- Seliciiud de informacian

Transcumdo el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores primanos.

100

|

Informes de Gastion

- Comunicacion

- Informe

- R 1a & soficitud de inf dn

- Solicilud de i Hon

Transcumdo el Uempo da retencién, efiminar por perder sus valores primarios.

Responsabl

£

e Gestion Documental
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4 u_pme TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o i

Codigo: F-GA-06 Version:!l

DEPENDENCIA PRODUCTORA:  DIRECION GENERAL

(Oficina Productora; Direccidn General

Retenclan Disposicion

Codigo Soporte

ARos Final Procedimiento
D S Shb AG | AC CcT S DM B P |EL| O
Informes de Rendicién de Cuentas Transcurrido &l tiempe de retencion, eliminar por perder sus valores primarios.
- Comunicacién

- Encuesta

~ Informe

- Resp a solicitud de i
- Scicilud de informacidn

Series Y Tipos Documentales

Evaluacién y Seg a la Gestlén Transcurnde el flampo de retencidn seleccionar las audtorias con valor probatona para conservacion digital
- Informe anual de evaluacian al scl - meci

- Informa control intemo contable

- Informe de austerklad en el gaslo

- Informe por dependencias

100] 23 g - Informe p nizado ley 1474 de 2011 3 i X x
- Informe quejas v

- Informes derechos de autor

- Seguimienio al siif

- Seguimi comité de concilinckbn

= uimienio mapas de resgos de comupaon

100{ 32 3 2=

Plan Operativo anual de Inversién Transcurrido ol llempo de retencion saleccionar una muestra representativa para ser conservada como histaria de |a gestion de la
_Acta antidad.
- Comunicachon
- Conceplo
- Formulacién de proyectos de inversion
- Plan de acclén
- Plan aperalivo anual
- Senulmiam plan de acclén por dependencias
- Seguimiento al plan operativo de inversion
- Soliciiud traslada de recursos
Plan "_;Eo Institucional Transcumdo el liempo e relencion seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de la gestion de la
- Acta tad
100] 32 2 - Informe da ndlcadnres del plan
- Informe de seg
- Lista de asistencia
- Plan estralégico institucional
Plan de Desarrollo A i Transcurmdo el liempo de retencion seleccionar una i para ser
= Acta
- Comunicacion

entid
0o : 3 X X
10032 § - Plan de desamolio administrativo institucional £
- Plan de desamolio administrative sectorial
- Seguimienio al plan de desarrollo adminisirativo
SN ol
X . cth 2

N da como histona de la gestién de la

Fecha
Responsable Gestion Documental Reponsable Dependenci a
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1 i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Codigo: F-GA-05 version:i
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
(Oficina Proguciorna. Secrelana General
3 Relencion Dispasicion
od - - Soport ;
Codigo Series Y Tipos Documentales Anos Final pons Procedimiento
D 5 Sh 26 | ac ot | s Jom] E | PlEL]O
110] 1 ] 5
Consejo directivo Documento con valor histarico, para conservacion se reproduce en medio electronico.
110] 1 33 ~Acta 2 18 X X
- Invitacion
110} 17 s ol 1C10
Derechos de Peticion PQRDS Se conserva en medio electronico. elimina ef soporte papel. Ley 862 de 2005, Articulo
110] 17 A - Respuesta a peticion 2 [ X X 28; Régimen de Contabllidad Pablica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes de
~Peticion Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
110] 21 INFOF ) o
Informes a Entidades del Estado Transcurrido el tiempo de retencion, efiminar por perder sus valores primarios.
- Comunicacién
110] 21 1 - Informe 2 B X X
- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion
110| 36 Cl : ar i
110| 38 1 2 8 % % Con fines hlstéﬁms. una vez transcurrldo el tiempo de retencion se seleciona el 5%
para conservacion
110] 45 C 3
Resoluciones Finalizado el tiempo de retencion. Se transfiers a un medio electronico, se conserva
Y en forma permanente, por poseer valores histéricos para la entidad,
110[45 |1 = Nolificacion 2 O X P il B
- Poder
- Resolucion

Ock 2019
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
Codigo: F-GA-UB Version:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: Grupo de Gestion Administrativa
Retencion Disposicion B
0|
Rdge Series Y Tipos Documentales Afos Final il Procedimiento
D S Sh AG AC cT S O/M E P EL ] ©
111]17 DERECHC PETICION PX =
Derechos de Peticion PQRDS Se conserva en medio electronico. elimina ! soporie papel. Ley 962 de 2005. Articulo
1110 17 R “Respuesta a peticion 2 8 X X 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes de
~Feticion Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
111 21
111l 21 = Informes de Gestion = 3 ¥ ¥ Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores primarios.
i - Informe
111 32 PLANES i - SR
Plan de Compras Una vez finalizado e tiempo de retencion en el archivo central pierde todos sus
11|32 |7 - Informe de ejecucion 2 8 X X valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a su eliminacion
- Plan anual de adquisiciones
- Seguimiento al plan
|Planes Institucionales de Gestion Ambiental Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central pierde todos sus
111/ 32 A8 ~Fian 2 8 X valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a su eliminacién
- Cedificado manejo de residuos

a:% 2019

Fecha



= U me W El futuro -
i D - % es de todos
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Codigo: F-GA-06 Version:1
DEPENDENCIA FRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: Grupo de Gestion Administrativa
o Retencion Disposicion ik
j] O e
Y Senes Y Tipos Documentales AfoS Final P Procedimiento
D S Sb AG AC CT S DiM E EL
111} 37 S
T P 1as Documontal Su conservacion es indefinida en el Archive de Gestion, ya que se constiluye en
instrumento de control denbro de la gestion de I3 entidad, Conservar en medio
mfar |1 = Lialiogeana 2 | 8| x X isctiiie ¥
- Instructivo
- Inventario de transferencia
Tablas de Retencién Documental Su conservacion es indefinida en el Archivo de Gestion, ya que se constiluye en
- Acta instrumento de control dentro de la gestién de Ia entidad, Conservar en medio
- Actualizacian electrénico
- Acuerdo
111] 37 A 2 B X X
2 - Cuadro de dasificacion
- Encuesta
- Requerimiento serie y/o tipo documental
- Resolucién
to digital s i de Gesti
Consecutivo de Comunicaaciones Oficiales Enviadas El documente digital se conserva en el Sistema de Gestion Documental
111] 37 3 2 8 X X
- Oficio
5 i ZEe El documento digital se conserva en el Sistema de Gestion Documental
111l 37 ” Consecutivo de Com o Internas 2 a X X
- Memorando
111 a7 5 Control de correspondencia 2 8 X Una vez terminado el tiempo de retencion en archive central se digitaliza y el soporte
i ~ Planilla en papel se elimina.
inventario general consolidado Su conservacion es indefinida en el Archiva de Gestion, ya que se canstituye en
1137 |7 o 0 X linstrumento da control dentro de la gestion de la entidad
- Inventario dependencia
Tablas de Valoracion Documental Su canservacion es indefinida en el Archivo de Gestion, ya que se constituye en
- Acta instrumente de contral dentro de |a gestion de |a entidad
- Acfualizacion
- Acuerdo
111] 37 8 - Cuadro de clasificacién 2 8 X
- Encuesta
- Resolucion
- Solicitud de evaluacion
- Respuesta a solicitud de evaluacion
JMW&Q/ ) O(,L 20/ Q
Responsablé Gestion Documental df hependencia Fecha



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

B fpturer,
esdetodos. 1 R

Codigo: F-GA-U6 Version:l

|DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Cficina Productora: Grupo de Gestion Administrativa

Retencion
Codigo

Disposicion
Soporte

Series Y Tipos Documentales Aros

Final

2] S Sb AG AC

CcT S DiM E P |EL|] O

Frocedimienta

111] &8 ADMINIS

Administracion de Bienes Muebl

- Acta

- Cerfificados de tradicion y libertad
111l 68 1 - Cuenta de r.:cblrc o factura 2 18
- Impuesto predial
- Respuesta a solicitud de informacidn
- Solicitud de informacion
- Escritura

Cumplido el tiempo de retencion en Archiva Central, se conserva permanentemente
teniendo en cuenta que son los bienes de la entidad

Administracién de Vehicul
- Comprobante de ingreso
- Comunicacién
- Cotizacion
- Cuenta de cobro o factura
- Impuestes
- Inventario de vehiculo
- Manifiesto de aduana
- Orden de trabaje
- Traspaso

111] 68

™
[
L=}

En Archiva de Gestian, hasta que los vehiculos sean dados de baja. Finalizado el
tiempo de retencién. Se procede a eliminacion. Seleccionar el 1% para conservacién

Baja de Bienes
- Acta

111] 68 3 - Concepto técnico 2 8

- Informe almacen

- Resolucion

- Solicitud de conceplo

Tener en cuenta Decreto 2649 de 1993, Art 134 la vida util de vehiculos , equipos de
computo, maquinaria, equipos, y bisnes muebles

141] 68 4 Compre de almacén
- Comprobante

X X Pierde valores pimarios y no tiene valores secundarios

111 &8 5 Inventarios Generales 2 8

- Inventario

conservacion,

X X Finalizado el iempo de retencion eliminar ne se considera necesaria su

111 a8 & Inventarios Individuales

- Inventario

conservacion.

Finalizado el iempo de retencién eliminar no se considera necesaria su

Finalizado el tiempo de retencin en archivo central, pierde lodos sus valores
primarios y secundarios por lo tanto se procede a su eliminacion.

- Cerfificados de inclusion
- Informe de siniestro

- Pdlizas de seguros

- Solicitudes de promoga

Responsabfe Gestion Documental

ok 2019

Fecha



P
"a U']mg El futuro.
, . o de todas
i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Codigo: F-GADOB Version:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIAMGENERAL
Oficina Productora: Grupo de Gestion Financiera
. Retencion Disposicion
fiadin Series ¥ Tipos Documentales e e hpons Procedimiento
D 5 Sb ac [ ac ler | s |[om] E [P lEL] O
H2j1 A SO o e e aiasne oo g e 50
Comité S ible del Si Contabl Se conserva permanentemente, ya que sure vajores secundarios Para
121 2 . Acla 2 8 x X conservacion se reproduce en medio elecironice
- Cilagion
Comité Operativo de Fiducia Se conserva permanentemenia, ya que surte valores secundarios Para
« Acla ! canservacion se reproduce en medio electronico
1201 B 2 [ X X
- Cilacion
- Informe
Comité Financiero Se conserva permanentemeante, ya gue sure valores secundarios Para
112] 1 ] - Acla 2 8 * X conservacion se reproduce en medio elecirénico
- Cilacidn
112 10 DVIMENTOS CONTABLES.
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD Conservar an medio electranico. Elimina EL papel. Ley 962 / 05. Ant. 28; Régimen
- Comprobante contable manual Contabilidad Plblica, Marco conceptual 8.2.1. Soportes de Corlabilidad y Decrete
112l 10 1 - Comprobante de egreso 2 8 X % 2674 de 2012
- Cuentas por pagar
- Obligacién
- Orden de pago
Conclliaciones Bancarias Ceonservar en medio electronico. Eimina papel. Ley 862 / 05. Art. 28; Regimen
~ Comprobanie contabl T Conlabiidad Pablica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes de Contabilidad y Decreto
. Conciagon 2674 de 2012
112) 10 3 2 8 X X
- Extracto
- Nola crédito
- Nola debito
Conciliacién de Cuenyas Contables Se conserva en medio elecironico. Elimina el soporte papel. Ley 962 de 2005,
112} 10 4 - Conciliacion de cuenta 2 8 X X Articulo 28; Régimen de Contabilidad Pablica, Marco conceplual 9.2.1. Soportes de
. Solicitud de aclaracion Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
Libros Contables Se conserva en medio electronico. Eimina el soporte papel, Ley 962 de 2005,
 Libro audgar Arficulo 28; Régimen de Contabilidad Pablica, Marco conceplual 9.2.1, Sopories de
U0 balante Conlabilidad y Decreto 2674 de 2012
12f 10 5 - Libro de bancos 2 8 X X
- Libro de caja
- Libro diario
- Libro mayor y balances

Responsalfie Gestion Documental

S
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Codigo: F-GA-Ub Version:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIAMGENERAL
Oficina Productora: Grupo de Gestién Financiera
God Relencion Disposicion ot
odigo . " oporte i g
19 Series Y Tipos Documentales Afos Final po Procedimiento
2] S Sb AG AC cT S B/M EL
B
Informes financieros Se conserva en medio electronico. Elimina el soporte papel. Ley 862 de 2005.
- Balance general comparalivo Articulo 28; Régimen de Centabilidad Piblica, Marco canceplual 9.2.1. Soporles de
tado actividad fi | . | — Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
12| 10 & - Eslado actividad financiera, econdmica, soclal, ambiental 2 8 X
- Liquidacion excedenles financieros
- Notas alos estados financieros
-Esmdouecamhmsennlpﬂnmcnn
12017 DERECHOS DE PET t i Lol ta
Derechos de Petlclon PQRDS Se conserva en medio electronico. elimina el soporte papel. Ley 962 de 2005.
11217 A - Respuesla a pelicion 2 ] b3 Articulo 28, Régimen de Contabilidad Piblica, Marca conceplual 8.2.1. Saporles de
Pelicion Conlabilidad y Decrelo 2674 de 2012
112] 21 INFORMES Sl rae
Informes a Entodades del Estado Transcurrido el iempo de relencion, eliminar por perder sus valores primarios.
- Comuricacion
12] 21 A - Informe 2 8
- Respuesta a solicilud de informacian
- Solicitud de informacion
Informes SIF Transcurmido el tiempo de relencion, eliminar por perder sus valores primarios.
- Creackin de usuarios
112 3
= - Madificacion de usuarios 2 : X
-Re uanmianlos
112] 28 DECLARACIONES TRIBUTARWAS — = =
Declaracioners Tnbul.arlns Conservar en medio electronico y eliminar el saporle papel. Estatuto Tributario.
- Cerlificado de ingiesos y mtenuones Capitulo |l Declaraciones Tributarias Art. 574 a 590, Distrital Decreto 807 de 1993,
112] 28 A - Declaracion de ind Y ¢ ] 2 8 X Art. 26.
- Declaracién iva
112] 85
Conservar en medio elecironicor y posteriormente se elimina el soporte papel.
Certific ibilid :
112 35 A " ados do Disponibilidad Presupuestal 2 B X Estatute Tribularo. Capitule Il Declaraclones Tribularias Art. 574 a 580. Distrital
- Cerlificado de disponibilidad p puestal cdp Decreto 607 de 1993, A, 26,
Registros Presupuestales Conservar en medio electrénicor y posteriermente se efimina el soporte papel.
mzpss |2 ~ Acto administrativa 2 8 X X Estatuto Tributario, Capitulo |l Declaraciones Tabutarias Art. 574 a 590, Distrital
. Reglalm__ Decreto 807 de 1993, Art, 26.
Kulassacl Ao Conservar en medio electrénicer y posteriarmente se elimina el soporte papel.
112]3s |3 Alorzacones Te pag 2 8 % X Estatulo Tribulario, Capliulo Il Declaraciones Tribularias Ad. 574 a 590. Distrital
- Solicitud de pago Decreto 807 de 1993, Ar. 26,
Movimientos Presupuestales Conservar en medio electronicor y posteriormente se eimina el soporte papel.
~Liberacien Estatuto Tributario. Capitulo || Declaraciones Trbularias Ar. 574 a 590, Dislrital
12|35 |4 “ertier 21 81X Decreto 807 de 1993, Art. 26.
- Anulaclon

£
Respunsab!é
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro

s de todos

Codigo: F-GA-06 Version:l

|DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIAMGENERAL

Oficina Productora:

Grupo de Gestion Financiera

Codigo

D S

Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Dispasicion

Anos

Final

Soporte

AG

AC

CT

S DM

EL|] O

Procedimiento

112} 35

Traslados Presupuestales

~ Aprobacion de traslad

- Cerlificado de disponibilidad p puestal cdp

- Informe de apropiacian

- Resolucion

- Solicitud de traslado

Conservar en medio elecironicor y posleriormenta se elimina el soporie papel,
Estaluto Tribulario, Capitulo || Declaraciones Tribularias Arl, 5§74 a 550, Distrilal
Decrelo 807 de 1993, Ar. 26,

112] 35

Vigencias Futuras

- Aprobacion

- Cerlificado de disponibilidad presupuestal cdp

- Justificacion

- Solicitud de vigencia fulura

Conservar en medio electronicor y posteriormente se elimina el soparte papal,
Estatuto Tributario. Capitulo || Declaraclones Tributarias Art, 574 a 580, Distrilal
Decreto 807 de 1993, Ar. 26.

112| 36

Ejecucion Presupuestal

- Cierre vigencia presupuestal

- Informe ingresos clerre vigencia

v

Informe mensual de gaslo

Informe mensual de ingresos

- Resolucion

Conservar en medio elecironicor y posieriormenie se elimina el soporte papel,
Estatute Tributarie. Capitulo |l Declaraciones Tributarias Art, 574 a 580. Distrital
Decreto 807 de 1993, Art. 26.

112] 35

Movimientes de tesoria

- Consignacion y o ferencia

- Cuenlas por pagar

- Cupo pac asignado y distribuldo

- Documenlo de recaudo aplicado

- Documentos de recaudo por clasificar

- Informe de érdenes de pago

- Orden de pago

- Plan anual de caja pac

- Reintegro

- Repones pac

Conservar en medio electronicor y posteriormente se elimina el soporte papel.
Estatuto Tributaric. Capitulo || Declaraciones Tributarias Art. 574 a 580 Distrital
Decreto 807 de 1993, Art. 26,

12| 35

Anteproyecto de Presupuesto

- Anteproyecto de gaslos

- Anleproyecto de ingrasos

- Documento gastos por invarsion

- Juslificacion de presupueslo

- Plan de compras

112] 65

- Plan de necesidades

112] 65

Empresas Aportantes

Conservar en medio elecirénicor y posleriormente se elimina el soporie papel.
Estatuta Tributario. Capitule Il Declaraciones Trbularias Art, 574 a $90. Distrital
Decreto 807 de 1993, Ar. 26,

- Acla

- Consignacion

- Respuesla a solicitud de informacién

- Solicitud de informacion

- Soliciud pago aportes

Se lransfiere a un medio écnico, se conserva en forma permanente, por poseer
valores hisloricos para la entidad,

Responsable Gestion Documental

0ck; 2014
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ey TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
| | | | | | I= Sl T Todigo: F-GA06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Produgtora; Grupo de Geslion del Talente Humano v Servicio al Ciudadano

Retenclon Dispasicion "
Bk Series ¥ Tipos Documentales Afcs Final SRpeRe Procadimiento
0 S Sb AG AC CT S5 | E P lEL)] O
113] 1 ; 5=
Comité COPASST Terminado ¢l tempo de retencion se hace una seleccion por cualitativo y
131 7 - Acla 2 8 X x x rep: o con |a mision de la entidad, y se digitaliza
- Citacion
Camité de Convivencia La serie documenial se conserva en su tolalldad porque soporta decisiones
- Acta administrativas
1131 49 - Citacion 2 8 X X X
- Respuesta a solicilud de informacion
- Solicitud de informacion
Comisién de Personal La serie documental se conserva en su lotalidad porque soporta decisiones
11311 50 - Acta 2 8 x x X admink
- Citacion
Seleccién de Personal Sene documental con valor secundana, el cual una vez cumpia el iempo de
- Comunicacion retencion en el Archive Centra debe conservarse lamblen an medio electranico,
- Convocatoria
- Cronograma
- Cuastionario de evaluacion
- Evaluacién
- Haja de vida
133 I - Informe aprobados 2 8 X x X
- Informe de vacantes
- Lisla de elegibles
- Lista de inscripcion de aspiranies
- Plan de vacanles
- RecUrso de raposicion
- Resoluciin
- Solicitud de proceso de seleccion

1131 3

113 8

Caja Menor Se transfiere la Informacion a un medio [écnico y sa alimina el soporte papel, Ley 862
- Arqueo del 2005 (Art. 28) y el Decreto 2620 de 1993,
~ Autornzacion
- Certificado de disponibilidad presupuestal cdp
- Cuenta de cobro o faciura

4 - Informe

4 - Legalizacién

113) 8
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
| | | | | T 1 1T 1 Cadigo: F-GA-06 Version: 1

{upine
—

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productona Grupao de Gestion del Talento Humano y Servicia al Cit

Retencion Disposicion

Codigo Soparta

Aros Final Procedimiento
[ 5 Sb AG AL oT 5 | E P EL [#]

- Reambolso

- estal
d 5 I

- Resolucion
- Solicitud de cdp
- Sollcitud de compra o suministro
113] 17 DEREC = :
Derechos de Psh::i{m PORDS Se consarva en medio elecironico. elimina e soporte papel. Ley 862 da 2005,
113117 1 -R a peticion 2 8 X b4 Articulo 28, Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes de
= Peli;:iﬂﬂ Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
113] 20 TORIAS LABORALES |
Historias Laborales Cumplido el liampe selecciona las historias laborales mds refevantes comeo por
- Acepta nombramiento an el cargo sjemplo las de los directores de la anlidad, se conserva lolalmente. Se conserva en
= Aclo medio electronico
- Aclualizacion de camela
- Afiliacidn a caja de P i0n familiar
- Aliliacion arl
- Afillacién empresa de cosanlias
- Aliliacion emprasa de pensiones
- AMiliackén empresa promotora de salud
- Autorizacsin o 10 por ndmina
- Ceduladac fani
- Cartificado curnplimiento de requisitos
- Carlificade de anlecedentes disciplinarios
- Cerlificado de anlecedentes fiscales
- Cerfificado de antecedantes penal
- Cartificado de estudio
- Certificado de ingresos y relenciones
- Cerificado laboral
- Cartificado médico
- Citacion
| _-Acuardo de gestion
- Comunicacion
- Convenio
- Declaracién bajo juramento
-Declaracion juramentada de bienes y renlas
- Diploma
13| 20 1 - Evaluacion del desempefio 2 98 X X X

Saries Y Tipos Documantales

/
C>@T@_L_u-u i CLQJQ%’:{;);;\ -
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[onte e TABLA D= RETENCION DOCUMENTAL

| [ [ | [ 1 B, | S Codigo; F-GA06 Version:]

DEFENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora: Grupo de Gestion del Talento Humane y Servicio al Ciudadane

) Retencion Dispaosicion s

Eodiab: Seres Y Tipos Documentales Afios Final apons Procadimienta

5 b AG AC CT 5 | E P EL | ©
- Extracto de cuenta Individual de cesantias

|- Formato Induccion reinduccion

- Formato de enlrevisia

- Formato entrega de cargo

- Formate inico hoja de vida dafp

- Hola de vida

- Incapacidad

- Inscripcion en carrera adminisirativa

- Invitacion

- Libreta militar

- Licencia

- Licencia de conduccidn

- Notificacién

- Permiso

- Péliza de cumplimiento

- Prugbas psicolécnicas

- Recurso de reposicion

- Renuncia

- Resolucion

- Respuesta a solicitud de informacion

- Solicitud

~Tarjela profesional
~ Solicilud vacaciones

- Retiro de cesantias

- Andlisis de razones da rafire

- Solicitud refiro de cesantias

113} 21 INEC T ey

Informes a Entidades del Estad Transcurrido el tiempo de retancion, eliminar por pardar sus valores primarios,
- Comunicacion

3| A - Informe 2 L] X X

_—:_ﬁ‘aspuesla a solicilud de inf
- Solicitud de informacion

Informes de Atencién al Cludadano Transcurrido el tiempo de refencion seleccionar para conservacion el 1% de los mas

1131 21 2 - Formalo o visita 2 a ¥ X reprasentativos pars Iz historia. Eliminacion por picadura

- Informe

113) 24 ! DEFUNCIONEST =

Manuale de Funciones Se conserva En un medio tecnologico. no se destruye porque su contenido se

AR O B - Manual de funciones y requisitos minimos 2 8 X x| x considera de valor histérico para la Entidad. (Articulo 19, Ley General de Archivos).

- Resolucion

| (=]

o @&jﬁﬁ?*r H Ocks 2019
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
l =

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo de Gestién dol Talento Humana y Servicio af Cludadano

Codlgo

Series Y Tipos Documentales

5 5b

113} 26

Retencion Disposicion

Soporte

Afios Final

AG | AC CT S | 13 P |EL] D

Procedimianto

Descuantos Obligatorios

- Incapacidad

- Planilla Integral

- Respuesta a solicilud de informacion

- Solicitud de informacién

Documento de caractar histonico con valores secundanos. Conservar tolalmeanlio y
digitaleizar para conservacion

1131 26 3

Nomina

-C de disp

al cdp

F . L

+ Nomina

- Resolucion

- Solicitud de edp

(tiempo de retencion conservar tolalmente y digitalizar por posibles solicitudes o
{consultas,

Es un documento de caracter hislérico que posee valores secundarios, Terminado el

113] 32

- Soporte retencion en la fuente
PLANES! »5- —i5 < - — T A

113] 32 3

Atecién al Ciudadano

- Flan

Tranecurmido el tiempa de retencion saleccionar para conservacion el 1% de los mas
represemtativos para la historia. Eliminacion por picadura

113} 32 6

Seguridad y Salud en el Trabajo

- Acla

- Comunicacidn

- Cronegrama de aclividades v lareas a desarroliar

- Informe (incluye medicing laboral)

- Panorama de nesgos

- Plan de emergencia

- Programa de salud ocupacional

- Programa de seguridad y salud en el lrabajo

Selaccionar &l 10% del tatal de la production anual de forma aleatoria, |a cual hara
parte de la Memoria Institucional di la Entidad, la demas documentacion se puada
eliminar

113] 32 8

Capacitacion

G et q

nEec les de capacilacidn

- Informe.

- Plan

- Registro de asistencia

- Solicilud de capacitacion

Seleccionar &l 10% del total de |a produccion-anual de forma aleatoria, la cual hard
parte de la Memoria Institucional de |a Enfidad, la demas documentacion se puede
efiminar.

- Oficlo |ec|‘ho documentacionfinformacion ganeral

113] 48

CC S Sheeaiaenieey

113} 48 A

{Interior

- Autorizacion de comision

- Certificado de disg presupuestal cdp

- Cartificado de parmanencia

- Informe de comisién

- Lenallzacidn de viaticos

- Registro presupuestal

- Rasolucién

- Solicitud de cdp

- Solicitud de comision

Sunido el tramite se elimina &l soporie papel y se conserva el soporie elecirdnico, La
resgiucian de mmgamnenm de la comision reposa en la histonia laboral y en sl
car o de Resal
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Codigo: F-GA-06 Version:i

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora;

Grupe da Gestion de| Talento Humang y Servicio a| Cludadano

Codigo

Retencion

Disposicion

Soporte

Senes Y Tipes Documentales Afos

o S Sb

Final

Procadimiento

AG AC CT

5 |

E P |EL] O

112} 49 7

Exterior

- Aulonizacian de i0
- Certificado de disponibilidad presupuestal cdp

- Cerlificado de penmanancia

- Informe de comision

- Legalizacion de viaticos
- Registro presupusstal

- Resolucion

- Solicitud de cdp

- Solicitud de comisidn

113} 60

113] 60 2

Surtido el trdmite se efimina el soperte papel y so conserva el soporte electrénico. La
lucion de G dala o0 reposa en fa histona laboral y en el

cor de Resoluciones

Procesos Di

ros Intermos

- Auto da cargos

- Citacién

- Comunicacién

- Exposician libre

- Fallo

- Indagacian

- Informe procuraduria

- Invesligacion 2 18

- Natificacién

- Nufidad

- Pliego de cargos

- Pruebas

- Qugja o informe

- Recurso

- Resolucion

- Sustanlacitn de recurso

Realizado pioceso de seleccion, se elige conservar en forma permanente jos de
[interés nacional.
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ABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro
es de todos

Cédigo: F-GA-06 Versién:1

|DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo de Gestion Juridica y Contractual

Codigo

D S Sb

Series Y Tipos Documentales

1141 1

114] 1 A

Retencion

Disposicion

Afcs

Final

Soparie

Procedimiento

AG | AC

CT S |

EL

- Acla

- Citacién

Finalizado el tiempo de retencidn se transfiere a un medio técnico, se conserva en
farma permanente, por poseer valores histéricos

114} 1 A5

Comité de Conciliacion

- Acla

114 2

- Citaclén

Finalizado & tiempo de retencién se transfiere a un medio técnico, se conserva en
forma permanente, por posesr valores histaricos

JURIS

114] 2 A

Accion de Cumplimi

- Alegato

- Conlestacion a la demanda

- Demanda

- Providencia

- Recurso

- Resolucion

- Respuesta a solicilud de informacion

- Solicitud de informacidn

Una vez terminado &l tiempo de retencién en archivo cenfral se digitalizay / o
microfilma para consulta, El soporie en papel se elimina ya que agota valores
primarios

114] 2 e

Accion de Tutela

- Alegalo

- Contestacian a la demanda

- Demanda

- Providencia

- Recurso

- Resolucion

- Respuesta a solicitud de informacion

- Solicitud de informacién

LIna vez terminado el liempo de retencion en archivo central se digitalizay /o
microfilma para consulla. El soporte &n papel se elimina ya que agota valores
primaros

Accion Popular

- Alegato

- Conlestacion a la demanda

- Demanda

- Providencia

- Recurso

- Resolucion

- Respuesla a solicitud de informacidn

- Solicitud de informacién

Una vez terminado el liempo de retencién en archive central se digitaliza y / o
microfilma para consulta, El soporle en papel se elimina ya que agota valores
primarios

114| 2 A

Accion de Grupo

- Alegato

- Conteslacion a la demanda

- Demanda

- Providencia

- Recurso

- Resolucion

Respc!ns;aé;;ﬁestron gocumental

e

L]

Jefe Dependencia

Una vez terminado el tiempo de retencién en archivo central se digitaliza y / o
microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que agota valores
primarios
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El futuro =

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora; Grupo de Gestion Juridica y Contractual

Codigo Series Y Tipos Documentales Retencion Dispasicion Soporte
Afios Final Procedimiento
D ] Sb AG | AC | CT S | E P |EL| O
: Respuesta a solicitud de informacién

- Solicitud de informacién

114[ 11 CONGERTOS s we vt o S, ey R e sl ]
Conceptos Finalizado el tiempo de retencion se microfilman o digitalizan para conservacion. Se
114) 11 I - Concepto . 2 8 b X elimina el soporte papel por agotamiento de valores primarios

- Solicitud de concepta
114] 14 CONTRATOS
conh;os Una vez terminado el tiempo de relencion se hace una seleccion por muestreo
cualitativo y representativo con la misién de la entidad. y se digitaliza

- Certificado de existencia y representacion legal

- Cerfificada de page parafiscales y seguridad social

- Comprobante de pago

- Comunicacion

- Contralo

- Cuenta de cobro o factura

- Estudios previos y soportes

- Garantia Unica

- Informe

114] 14 1 - Liquidacion del contrato 2 18 ¥ X

- Nombramiento supervisor

- Notificacidn

- Orden de pago

- Propuesla / oferta no seleccionada

- Recurso de reposicion

- Regisiro presupuestal

- Registro Unico tribulario nut

- Renuncia

- Respuesta a solicitud de informacian

- Solicitud ds cdp

- Soliciiud de informacion

114] 15  ONVENID SRt e, el e et s

Convenios Una vez terminado el tiempo de retencion se hace una seleccion por muestreo
- Acta cualitativo y representalivo con la misian de la entidad. y se digitaliza
- Certificado de disponibilidad presupuestal cdp
- Comunicacion
- Convenio

114] 15 A - Informe 2 18 X X

- Justificacion

- Nembramiento supervisor

- Otrosi

- Respuesta a solicitud de informacion

- Solicitud de evaluacion

u(é[{c cﬂdﬂ ' @&L 2019
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ABLA DE RETENCION DOCUMENAL

El futuro | ;
€5 de todos | | M-l.

Cédigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Oficina Produciora:

Grupo de Geslion Juridica y Contractual

Codigo

D S Sk

Series Y Tipos Documentales

Retencion Disposicion

Afos Final

Saoporie

1141 17

AG | AC CcT 3 | E B

El:

Procedimiento

DERECHOS D CION EGRDS i el o e s |

Derechos de Peticién PQRDS

114 17 7l

- Respuesta a peticion

- Peticion

Se canserva en medio electronico. elimina el soporte papel. Ley 962 de 2005.
Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1, Soporles de

Contabilidad y Decreto 2674 de 2012

14l 21

[informes a Entidades del Estado

- Comunicacion

114] 21 A

- Informe

- Respuesta a solicitud de infermacion

- Solicitud de informacion

Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores primarios.

Informes a Entidades de Control

114| 21 A

- Informe

- Respuesta a solicitud de informacion

- Solicitud de informacidn

Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores primarios,

Informes de Gestion

- Informe

14| 21 5

- Respuesla a solicitud de informacion

- Salicitud de informacion

Transcurride el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores primarios.

Ertirdard

Informes a Otras Er

- Informe

14|21 |19

- Respuesta a solicitud de informacion

- itud de informacion

114] 27

Transcurrido el tiempao de retencién, eliminar por perder sus valores primarios,

M ISMC JOLUCIONDECONFLICTOS™ |

Conciliacién

- Alegato

- Contestacion a la demanda

- Demanda

114] 27 |

- Providencia

- Recurso

- Resolucion

- Respuesta a solicitud de informacién

- Solicitud de informacion

Una vez terminado el tlempo de retencion en archivo cefitral se digitaliza y { o
microfilma para consulta; El soporte en papel se elimina ya que agota valores
|primarios

Arbitr t

- Alegato

- Contestacion a la demanda

- Demanda

114 27 2

- Providencia

- Recurso

- Resolucion

- Respuesla a solicitud de informacian

- Solicilud de informacion

Una vez terminado el tiempo de retencion en archivo central se digitalizay / o
micrefilma para consulta, El soporte en papel se elimina ya gue agota valores

primarios

ok 2019
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i Upme ' ABLA DE RETENCION DOCUMENTAL el € futuo

@5 de todos
L _ Caodigo: F-GA-06 Version:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora; Grupo de Gestion Juridica y Contractual
Codigo Series Y Tipos Documentales Retencion Disposicion Soporte
Afos Final Procedimienta
D S Sb AG AC cT s | E P EL| O
114] 29 ORDENES DESERVICIO = —
Ordenes de Servicio Transcurndo el tiempo de retencidn se hace una seleccion por muestreo cualitativo
- Acta y representativo con la misidn de la entidad. y se digitaliza
- Adicion y anexos
- Cenlificado de antecedentes disciplinarios
- Certificado de cumplimienta
- Certificado de disponibilidad presupuestal cdp
- Comprobante de pago
- Comunicacion
- Conceplo
- Colizacion
- Cuenta de cobro o factura
- Estudios previos y soporles
- Evaluacion
114] 29 1 - Garantia tnica 2 18 X X
- Informe

- Liguidacion de la orden de servicio

- Nombramiento supervisar

- Observaciones

- Orden de compra

- Orden de pago

- Orden de prestacién de servicio

- Propuesta / oferta seleccionada

- Registro presupuestal

- Respuesta a observaciones

- Respuesta a solicitud de informacién
- Solicitud de cdp

- Solicitud de compra o suministra

- Solicitud de informacio

114] 33 Ri 2 == R, OO
Recursos de Reposici Terminado el tiempo de retencion se hace una seleccién por muestreo cualitativo y
- Recurso representativo con la mision de |a entidad y se digitaliza
114| 33 A - Respuesta arecurso de apelacién 2 8 X X

- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion

Lblpind) @ Ot 209
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Codigo: F-GA-06 Version:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora: Grupo de Gestion Juridica y Contractual
Codigo Series Y Tipos Documentales Retencion Dispasicion Soparte
Anos Final Procedimiento
B Is Sb AG | AC JCT [ ST 1 | E|PJELTO
Recursos de Apelacion Terminado el liempo de retencion se hace una seleccién por muestreo cualitativo y
- Recurso representative con la misidn de la entidad y se digitaliza
114] 33 /2 - Respuesta a recurso de apelacion 2 8 X X
- Respuesia a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion
Accion de Nulidad Digitaliza y / o microfilma para consulla. El soporte en papel se elimina ya que
- Alegalo agota valores primarios
- Contestacion a la demanda
- Demanda
114 34 A - Providencia 2 8 X X
- Recurso
- Resolucién
- Respuesta a solicitud de informacién
- Solicitud de informacion
Accién de Nulidad y Restablecimiento Digitaliza y / o microfiima para consulla. El soporte en papel se elimina ya que
- Alegato {agota valores primarios
- Conlestacién a la demanda
- Demanda
114] 34 2 - Providencia 2 8 X X
- Recurso
- Resolucion
- Respuesta a solicilud de informacién
- Solicitud de informacién
Accion de Reparacion Digitaliza y / o microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
- Alegato agota valores primarios
- Contestacion a la demanda
- Demanda
114| 34 3 - Providencia 2 8 X X
- Recurso
- Resolucion
- Respuesta a solicilud de informacién
- Solicitud de informacian
Accion Contractual Digitaliza y / o microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
- Alegalo agota valores primarios
- Conlestacion a la demanda
- Demanda
114| 34 4 - Providencia 2 8 X X
- Recurso
- Resolucién
- Respuesta a solicitud de informacian
- Solicitud de informacion

114] 34

' ock zoq
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i UDme - ABLA DE RETENCION DOCL “IENTAL
Cédigo: F-GA-06 Version:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: Grupo de Gestion Juridica y Contractual
Codigo Sanes Y Tipos Documentales Retencion Dizsposicion Soparle
Anos Final Procedimiento
D S Sh AG | AC CT S | E PJEL] O
Accion de Insistencia Digitaliza y / o microfilma para consulta. El sopore en pepel se elimina ya que
- Alegato agota valores primarios
- Contestacion ala demanda
- Demanda
114] 34 .5 - Providencia: 2 8 A X
- Recurso
- Resolucidn
- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion
Accion de Repeticion Digitaliza y / o microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
- Alegato agota valoras primarios
- Cont :i6n a la demanda
=0 ia
114] 34 6 - Providencia 2 8 X X
- Recurso
- Resolucion
- Respuesta a solicitud de informacién
- Solicitud de informacién —
114] 39 CONCURSDS/PRECONTRACTUALES: =~
Concursos ! Precontractual Eliminar ranscurrido el tiempo de retencion por perdida de valores primarios. La
- Acla accién disciplinaria y fiscal prescribe a los cinca afios
- Adendas
- Certificado de disponibilidad presupuestal cdp
» Comunicacion
- Cotizacion '
- Estudics previos y soportes
- Evaluacion
- Garantia imica
114] 39 A - Nembramienio comité evaluador 2 8 b4 X
- Notificacien
- Obseryaciones
- Propuesta / oferia
- Recurso de repasicién
- Resolucion
- Respuesta a observaciones
- Respuesia a solicilud de informacian
- Solicitud de informacion
- Términos de referencla

Ot 20/9
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: Codigo: F-GA-06 Versién:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Oficina de Gestion de la Informacian
Codigo R ) Disposic Soporte
Series Y Tipos Documentales Afhos Final Observaciones
D S Sb AG | AC CT S 1 E P lEL| O
1301 1 = Brpde e i=Eu
130 1 i) Comité Estadistco Minero 8 X Transcurrido el tiempo de relencian, eliminar por perder sus valores primarios,
- Acla
130{ 1 42 Comité editorial 8 X Transcurrido el iempo de retencion, eliminar por perder sus valores primarios,
- Acla
130 1 A6 Comté primario 8 X Transcurrido el liempo de relencitn, eliminar por perder sus valores primarios.
- Acta
130] 6 STIC 10N B
130| 6 A Cc icacl extamas 8 X Transcurndo el iempo de relencion, eliminar por perder sus valores primarios.
- Aclaracion Seleccionar para conservacion el 1% de los més representativos para la historia
- Invitacién
- Respuesia a sollcitud de Informacian
- Solicitud de informacién
130| 6 2 Infi i6n Geogréfica 8 X Transcurndo el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores primarios.
- Archivos en formato geografico (shp, .gdb, .kml, etc) Seleccionar para conservacion el 1% de los mas rep tativos para la hist
- Catalogo de of
- Licencia de uso de informacion geogrifica
- Metadato de informacion geagrafica
130| 6 3 Bal Minero Energeticos 8 X Transcurrido el iempo de relencion, eliminar par perder sus valores primarios,
~ Balance Seleccionar para conservacion €l 1% de los mas representalivos para la historla
- Salicilud de inf
- Soporte
130/ 6 A IMineria 8 X Transcurrido el iempo de retencidn, eliminar por perder sus valores primarios.
- Balance Selecclonar para conservacion el 1% de los mas representativos para la historia
- Solicitud de Informacion
- Soporle
130 6 & Energla Electrica 3 X Transcurrido el tiempo de retencidn, eliminar por perder sus valores primarios,
- Balance Seleccionar para conservacion el 1% de los mas representalivos para la historia
- Salicitud de informacian
- Soporie
130| 6 6 Infi ign Virtual 8 X Transcurnido &l tiempo de retencion, elimmar por perder sus valores primarios.
- Comunicado de prensa Conservar. seleccionar para conservacion el 1% de los mas representativos para la
- Informe de avento historia
- Neticia de| sector
- Notiupme
- Reqistro de prensa
- Reporte folografico
130| 6 T Petréleo y derivad 8 X Transcurride el tiempo de retencion, efiminar por perder sus valores pri
- Balance Conservar, seleccionar para conservacion el 1% de los mas representativos para la
- Solicitud de informacion historia
- Soporie

Responsablede Gestion Documental

ndencia
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i lleB TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL y @ EHfituro

5 de todos

Cédigo: F-GA-06 Versién:!

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Oficina de Gestion de |a Informaciin
Codigo Retencion Disposicion Soporte
Series Y Tipos Documenlales Afos Firtal Observaciones
D S Sb : AG | AC CcT S | E P lEL|] O
130 6 & Relaciones empresariales 2 8 X Transcurrido el iempo de retencion, eliminar por perder sus valores primarios.
- Balance Conservar. seleccionar para conservacion el 1% de los mas representatives para la
- Soficitud de inft Ion tustoria
- Soporte
130 6 9 Administracion WEB 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores primarios,
- Respuesta & solicitud Selecei nar para conservacion &) 1% de los mas representalivos para la historia
- Solicitud de publicacion / actualizacian
- 5o,
130] 17 Cl6N P St ]
1301 17 o Derachos de Peticion PQRDS 2 8 X Se conserva en medic electronico. elimina el soporte papel. Ley 962 de 2005. Articulo
~Respliesta a peticion 28 Régimen de Contabilidad Piblica, Marco conceplual 9.2.1. Soportes de
~ Pelician Contabilidad y Decrela 2674 de 2012
130[ 21 A E U e IS
130] 21 5 Informes de Gestion 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores primarios.
- Inforrme
130] 25 S . DE GES] DEINFORMACION
130] 25 B Soporte Técnico 2 8 X Pierde valores primarios y secundarios. Se eliminara. De acuerdo con el Decrelo 2649
- Respupsta a solicitud de soporle de 1993. At 134 |a vida util reglamentada equipos de computo es de 5 afios;
- Solicitud de soporte
130] 25 & Sostware 2 8 X Fierde valores primarios y secundarios. Se eliminara. De acuerdo con el Decrelo 2648
- Acta de capacilacion y seguimiento de 1993, Arl 134 la vida Gtil reglamentada equipes de compulo es de 5 afios

- Aclualzacicn mejoras o ajustes

- Bitacora backups

-0t alal
- Licgncia
- Manugal
130] 256 & Hardware 2 8 x Pierde valores primarios y secundarios, Se eliminard. De acuerdo con el Decrelo 2649
- Consohdado de necesidades de adquisicion o imiento de 1992, Art 134 la vida 0til reglamentada equipos de computo es de 5 afios

- Solicitud de adquisicion 0 mantenimiento

130 32 PLAR S e S s iy
130| 32 A5 Planes de las TIC 2 8 X Transcurrido el llempo de retencion seleccionar una muestra representaliva para ser
- Plan estratégico conservada como historia de la gestion de la entidad.
130| 32 16 Plan estratégico de la C icach 2 B X Transcurrido el iempo de retencion seleccionar una muestra representativa para ser
|conservada como historia de la gestion de la entidad.
130 53
130] 53 A 2 8 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central pierde todos sus
- Agradecimiento valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a su eliminacion.
- Arte
- Comunicacion de deposito legal
- Comunicacion de distribucion
- Solicitud isbn
- Soliciud issn

1, 4.‘IL. zavf
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TABLA DE RETENCION DOC I'E_FMENTAL

E future |
as te todos: |-

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Subdireccion de Mineria
Retencion D )
Codigo =
Senes Y Tipos Documentasles Anos Final Procedimiento
0 |S Sb - AE AC CT 5 1 E P EL| O
Tematicos Al Archivo Central se enviara el proyecto, informes v el infome final, Tabulacion de
140 |19 " - Analisis regiunar 2 8 X X X ancuusials_ Se fransfiere la informacién a un medio técnlco, se conserva por poseer
- Metodaologia valoras histéricos,
- Resultades
140 |21 BT hiNd » 7o Ll
Informes a entidades del estado Transcurrido el iempo de relencion, eliminar por perder sus valares primarios,
- Comunicackin
140 |21 1 - Infome 2 8 X X
- Respuesta a solicitud do inf ion
- Solicitud de infarmacion
140 |32 [ i A A R st ok ] L Suh N S
Planes Suk iales Transcurrido el tiempo de retenclon selecclanar una muestra reprsentativa para ser
- Conceplo i conservada coma historia de la gestion de la Unidad. El documento final reposa en
Py . 17 - Evolucién del plan 4 4 % cantro de documantacion
- Informe de seguimento
- Plan
Planes Instituci de Gestion Ambi Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central pierde lodos sus
140 |32 .18 - Plan 2 8 x valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a su eliminacion
- Corificado mannjo do residuas
Planes de desarrollo Minero Al Archive Central e enviara el proyecto, informes y el infome final, Tabulacién de
- Conceplo encluestas, Se transfiere la informacion a un media l&cnico, se consana por posear
140 | a0 21 - Evalucion de‘_l’_'i“ 2 8 X | valores histdncos
- Infarme de I
- Plan
- Resolucion
Planes de Ordenamiento Minero Al Archivo Central se enviara el proyecto, informes y el informe final, Tabulacian de
- Cartilla ~ encueslas, Se ranshiere la informacibn a un medio tecnico, 58 CONServa por poseer
- Conceplo valores historicos
140 |32 26 - Diagnéstico y dimensionamiante del prom 2 5 % %
- Informe de seguimlents
- de axporios tematicos
- Plan
- Resolucion _
140 |42 { 5 B s ATy e AT
Regalias Se transhere la informacion a un medio técnico, se conserva por poseer valores
- Resol \ histoncos
140 | 42 P} - Respuesis a solicitud de informacion 2 8 X X
-~ Solicitud de informacian
- Soporta técnico

MEL ]
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‘ lll]"lﬂ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Do . Slictnis :
Cédlgo: F-GA-DE Versidn:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
(Oficina Froductora: Subdirecclan de Mineria
: Retencion Disposicion
Codigo Series Y Tipos Documentales Afos Final Sapoge Procedimiento
D S Sh AG AC CT S | EL
140 |1 Sy -l Al
o |1 46 Comité primario 2 8 Transcurrido ef iempo de relencion, efiminar por perder sus valores primanos.
Transcurmdo el tiempo de retancidn seleccionar una muestra representativa para ser
140 |12 g -Sobicitud de evaluacion congarvada como historia de la gastimj de la entidad, Digitalizar o microfilmar para
-Concepto 2 8 X X conservacion
-Sokcilud de informacion
-Respuesta a solicitud de informacion
140 |16 A AN S oy g =t )]
Politicas mineras Se transfiere la informacién & un medio técnico, se conserva por poseer valores
140 |18 A - Cancepto 2 8 * X histaricos
B Sollcltud de apuyo
140 |17 5 DE PE]
Se conserva en medio elecirdnico. efimina el soporte papel. Ley 562 de 2005 Arliculo
140 |17 21 2 B X 28, Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceplual 8.2.1. Saportes de
Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
140 |19 [ESTUROS ST oV s oo T = o= =
Pledras P Al Archiva Cenlral ge enviard el proyecto, informes y el informe final, Tabulacion de
- Cadena productora sncuestas, Se transfiere |a informacion a un medio 1écnico, se conserva por posesr
tag [re |4 |oCostos deproduccion I O " |valores histaricos
- Estudio ambiental y social
- Estudio de mercado (ofena-oemandj)
-Regl {ecnico
*Mmerales metilicos Al Archivo Ceniral se enviard el proyecto, informes y el informe final, Tabulacion de
- Cadens produciors encuestas. Se transfiere la informacion 8 un medic 18cnico. $e conserva por posesr
. 7 - Castos de pr_oduccibn 9 8 % " valores histiricos
- Estudio ambiental y social
- Estudio de mercadao (ofera-demanda)
- Reglamento tecnico
Minarales no metilicos Al Archivo Ceniral se enviard e proyeclo, informes y el informe final, Tabulacion de
——:E;:!ena p encuestas, Se transfiere la informacion a un medio técnico, se conserva por poseer
140 (18 |3 [ COSIod i procie o 2 8 * X ealares sibrns
 studia ambiental y social
- Estudio de mercado {oferta-demanda)
» Reglamenta tcnica
Carbidn Al Archivo Central se enviarn el proyecto, informes y el Informa final, Tabulacion de
« Cadena productora encuestas, Se transfiere la informacion a un medio técnico, se conserva por poseer
140 |10 |a | _-Costos de prodiccién 2 8 | x x VRS igices
- Estudio | y soclal
- Esludio de (oferta-demanda)
- Reglamento técrico

77
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,ﬁ UDITIE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL '?é S
Cadigo: F-GA-06 Version:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productara: Subdireccion de Energia Eléctrica
: Retencion Disposicion Procedimiento
Codigo Series ¥ Tipos Documentales ARDS Final Seporie
D 5 Sb AG | AC CcT S i E P |EL] O
150] 1 ACTAS: s R F R gl e
i 7 Comité primario 5 8 " Transcurrido &l tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores pnmarios.
- Acta
150] 17 5E 5S DE PETICION PQRDS
Derechos de Peticion PQRDS Se conserva en medio electrdnico, elimina el soporte papel. Ley 962 de 2005, Articulo
150] 17 A - Respuesta a peticion 2 8 X 28, Régimen de Contabilidad Plblica, Marco conceptual 9.2.1, Soportes de
- Peticion Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
150{ 21 NEORMES R e e e e e |
Informes a entidades del Estado Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores primarios,
- Comunicacion
150{ 21 % - Informe 2 8 X
- Respuesta a solicilud de informacion
- Solicitud de informacion

041{3 2oq

Gestion Documental de Dependencia Fecha
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DEPENDENC)IA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ENERGIA ELEC TRICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hifatpro & I‘l e
& de todos . 3

Fm—
L) jomery

Cédige: F-GA-06 Version:1

Oficina Praducioma:

Grupo de Seneraciin

Codiga

Relencion

Disposicion

Series Y Tipos Documentales

D Is Sb

Afos

Final

Soporte

Procedimignto

151{ 12

AG

AC

CT S | E

EL

Fr

161] 12 ]

Exportaciones e importacianes de energia

- Concaplo

| -Respuesiaa soliciiud do informacian

- Solicitud de evaluacion

- Sobcitud de informacion

151] 12 A

Upme. Consarvar en medio electronico

Selecoonar muestra representativa para consenvar coma historia de gestion dela

Uso do potencial energético

- Registro

- Respuesta a:solicilud da informacion

- Saliciud de evaluacion

- Solicitud de informacion

Seleccionar muesta rep para

Upme. Conservar en madia elaciionico

comao histona de geshon de la

151] 2 8

Registros de Generacion de Energia Eléctrica
- Rﬂlﬂlo

- Respuesta a solctud de informacion

- Solicitud de evaluacién

- Solicliud de infarmaciin

1511 13

pﬂa car
Upme: Conservar en medio elecironico

como historia de geston de fa

S TOA TOS DEGENERACION = |

151 13 A

Seguimiento a Proyectos de Generacian

- Informe

- Reporta

- Respuesta a solicitiud de informacion
- Solicttud de informacion

15117

- Solicitud de informe de avance
DE| S H E PE] M| Y T =

Seleccionar muestra rep lativa para
Upme. Conservar en medio sleclrnico

coma hisloria de gestidn de |5

Derachos de Peticién PQRDS

- Respuesta a peticion

151 21

- Peticion

|Contabilidad y Decreto 2674 de 2012

Se conserva on medio elecironico. elimina el soporle papel. Ley 962 de 2005,
Articulo 28; Régimen de Contabikdad Publica, Marco conceptual 9.2.1, Soportes de

151|214 A

Informes a Entidades de| Estado

- Comunicacian

- Informe

- Respuesta a solicitud do

- Solctud de nformacion

Transcuridn | iempo de retencion, elminar por perder sus vakores primarios,

RER] el A

Informe de Gestién

- Informo

151] 32

Transcurmido el tempo de retencian, eliminar por

perder sus valores pnmarias,

8 e e e e

151| 32 8

Planes Ir

de (i(_f_gﬂ racion

- Analisis

on estandar de planeamiento

- Informe de cportunidad de conexion

- Inferconexion internacional

- Plan

- Reqpuesta a solicitud de informacian

- Soficitud de informacidn

documentacion

Selecoionar muesira representativa para conservar coma historia de gestion da la
Upme, Conservar en medio electronico, Documento final reposa en centro de

151} 41

41 8

- Demanda objativa

- Pracio ope

- Propuesia sobre no.1

- Garantia

- Respuesta a solicitud de informacion

- Boliciud de informacion

Conservacion total en medio magnético

Responsable de Gestién Documental
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| upme TABLA DE RETENCION DOZUMENTAL Eifuturo, |
Codigo: F-GA-06 Version:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA
Oficina Productora: Grupo e Transmision Distribucion y Coberiura
. Retencion Disposicion ’ :
s Series Y Tipos Documentales Afos Final Hopaie Procedimiento
D 3 Sb AG | AC CT 5 | £ P |EL|] O
152] 1 ACTA:! 2
Comité Asesor para el Pl i Microfimar con fines de consulla y para preserar el documento fisico
Energia
- Acta
152] 1 14 = CamunicIelon A T 15 X x | x
- Invitacién
- Respyesta
- Voto
152 12
Transcurrido el tiempo de relencion seleccionar una muestra representativa para
- Comunicacion coservacion como historia de gestion. guardar en medio électronico para conservacion
- Concepto
152| 12 iy - Respuesta a solicitud de informacion 2 8 X x | x
- Solicitud de evaluacion
- Sclicitud de informacian
- Respuesta a solicitud de evaluacion
152[ 17 RECHOS DE PETICION PGRDS it
Derechos de Peticién PQRD Se conserva en medio electronico. elimina el soporte papel. Ley 962 de 2005. Articulo
152| 17 A R 12 a peticon 2 8 x x % 28; Régimen de Contabilidad Piblica, Marco conceptual 9.2,1. Soportes de
— Comtabilidad y Decreto 2674 de 2012
- Peticion
152 21 I = SN I IS
Informes a Entidades del Estado Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores primarios.
- Comunicacion
152 21 A - Informe 2 8 A Ed x
- Respuesta a solicitud de informacién
- Solicitud de informacion
152] 21 5 Informes de Gestion 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores primarios.
- Informe:
[\
_ 5 I f(
7 Oct. 2019
Responsable Gestion Documental Jefe Dependencia Feha
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TAELA DE RETENCION DOCUMENTAL

ol Eifuturo s
es de todos e

Cédigo: F-GA-06 Versién:1

SUBDIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA

Oficina Productora:

Grupe & Transmislon Distribucién y Cobertura

Codigo

D ]

Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afos

Final

Soporte

AG

AC

CT S | E P

EL

Procedimiento

152 32

P,mj s

152} 32

Seguimiento a los Planes de Expansion de Transmisién

- Comunicacion

- Informe de interventor

- Manifestacion de interés

- Plan de jon or

- Informacion de planeamiento estandar

Seleccianar una muestra representativa para ser conservada como histaria de gestion
de la upme. El documento final reposa en el centro de documentacion

152] 32

Plan de Expansién de Transmisién

- Comunicacion

- Informe de oportunidad de conexion

- Interconexion intemacional

- Plan

- Viabilidad econoémica y t&cnica

Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de gestion
de la upme. El documenta final reposa en el centro de documentacion

162| 32

A3

Plan Indicativo de Expansién de Cobertura PIEC

- Plan

- Proyeccion de pablacion

- Reporte coberiura

- Reporie dane

- Reporte de usuarios

- Reporie igac

- Reporte ipse

- Reporte melas

- Reporte operador de red

- Reporte supersenvicios

- Respuesta a solicitud de informacién

- Solicitud de informacion

Transcurrido €l tiempo de retencion, seleccionar una muestra representativa para ser
conservada como historia de gestion de la upme. El documento final reposa en el
centro de documentacion

152| 32

20

Seguimiento a los Planes de Expansitn de Cobertura

- Evaluacian

- Plan

- Respuesta a solicitud de informacion

- Solicitud de evaluacion

Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de gestion
de la upme. El decumento final reposa en el centro de documantacion
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%upme L
iDEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

' ol E futuro

@5 de todos |

Cédigo: F-GA-06 Version:1

SUBDIRECCION DE ENERGIA EE_EETRICAL

Oficina Productora: Grupo de Convocatorias

Codigo
D S Sb

Series Y Tipos Documentales

Relenclon Disposicion

AfDS Final Soporte

Procedimiento

A | Ac ler ] s [ 1T 1T ETFPIET®

153] 17 DERECHOS DE PETICION PQRSD

Derechos de Peticiéon PQRSD

183117 -1 - Respuesta a peticion

- Peticion

Se conserva en medio electronico. elimina el soporte papel. Ley 962 de 2005, Articulol
28; Régimen de Contabilidad Pubfica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes de
Contabilidad y Decreto 2674 de 2012

153} 21 INFORMES

Informes a Entidades del Estado

- Comunicacion

1531 21 A ~Informe

- Respuesta a solicitud de informacicn

- Solicitud de informacién

Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores primarios.

153] 21 5 Informes de Gestion

- Informe

Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores primarios.

153| 41 PROYECTOS.

Convocatorias Piblicas

- Acta de evaluacion

- Adendas

~ Aprobacion informe interventoria

- Ayuda de memoria

- Conceplo sobre el ingreso anual esperado (iag)

- Garantlas Inversionista

- Informacién ejecucion de proyectos

- Informacién técnica

- Informe de interventoria

- Observaciones seleccidn interventor

- Observacicnes seleccion inversionista

- Oferta inlerventor

1531 41 9 - Pdlizas interventores

- Propuesta inversionista

- Requisitos para el ingreso anual esperado (iae)

- Resolucion

- Respuesta a solicitud de informacion

- Respuestas observaciones seleccién de inversionista

- Respuestas observaciones seleccion de interventor

- Solicitud de informacion

- Solicitudes de prorroga

- Informe gestion

- Concepto de prorroga

- Observaclones a dsi

- Garantia de usuario

Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de gestion
de la upme.

Responsable Gestion Documental
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i Ul]ﬂlﬂ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL flfutwro,
Cédigo: F-GA-06 Version:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Subdireccion de Demanda
7 Retencion Disposicion
Codigo Sernes Y Tipes Documentales Anos Final Sopone Procedimiento
D S Sb AG | AC CT S | E P |EL)] O
160] 12 VALUAGH \SFETEAR
Concept Selecclanar una muestra representativa para ser conservada como historia de la
- Concepto gestion de la entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacién
160| 12 9 - Respuesta a solicitud de soporte 2 8 X X
- Solichud de evaluacion
- Solicitud de informacion
160[ 17 DERECHOS DEPETICIGNPGRDS |
Derechos de Pelicion PQRSD Se conserva en medio electrén|co. elimina el soporte papel. Ley 962 da 2005, Articulo
160} 17 A - Respuesta a peticion 2 g X 28; Régimen de Contabllidad Puablica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes de
- Peticion Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
160] 19 ESTUDIOS
Caracterizacion de Consumo da Enargia Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de la
160/ 19 ] 2 8 X o : PR = o5
- Informe gestion de la entidad. Digitalizar o microfimar para conservacion
160| 19 7 Costos de racit > 8 ¥ Sele_u:ionar una muestra representativa para ser conservada como historia de la
= Cgsw da racionamiento mensual gestion de la entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacion
160 21 T e £ 1L =
Infnrrnes a En‘tldades del estado Transeurrido el tiempo de retencicn, eliminar por perder sus valores primarios.
- Comunicacion
160 21 ) - Informe 2 8 X
- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion
160] 32 SLA eSO TRl |
Plan Energético Nacional Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de gestion
- Escenarios de ure de la upme. El decumento final reposa en el centro de documentacion
- Plan
e [ ik - Proyeccion de demanda g ® 4
- Respuesta a solicitud de informacion
- Solvcnud de m{onnac:un
160| 38 PRC = e & s - R
160| 28 1 t.‘.ooperaclén Internacional 5 8 . Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de gestion
~Informe de la upme. Digitalizar o microfilmar para conservacion
Uso Racional y Eficiente de Energia Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de geshon
1&ol 38 P - Lista de asistencia i g 5 de |a upme. Digitalizar o microfiimar para conservacion
- Memoria
- Presentacion
160] 41 PROYECTC e e
|Eficiencia energética Seleccionar una muestra representaliva para ser conservada como historia de gestion
160! 41 2 - Conceplo 5 8 % de la upme. Digitalizar o microfilmar para conservacion
- Proyecto
- Certificacion proyectos fnice
‘/CZJ 0’)(/// 720/ o
Re;ponsanl Gestién Documental Fecha




_i UD"]G TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL it 8
Codigo: F-GA-06 Version:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Subdi iénde D d
: Retencion Dispasicion
Codige Series Y Tipos Documentales Afios Final Sepdts Procedimiento
D 5 Sb AG | AC CT ] | EL
160] 1 ACTA = e e
160l 1 46 Comité Primario 2 8 Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores primaries,
- Acta
160] 7 ESCENARIOS DE DE
Sector residencial Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de la
180l 7 4 - Eficiencia energética 2 8 X gestion de la entidad, Digitalizar o microfilmar para conservacion
- Proyeccion
- Uso
Sector Industrial Seleccionar una muesira representativa para ser conservada como hisforia de la
160] 7 2 - Eficiencia energética 2 8 % gestion de la entidad. Digitallzar o microfilmar para conservacion
; - Proyeccion
- Uso
Sector Transporte Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como histonia de la
160] 7 3 - Eficiencia energética 2 8 X gestion de la entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacion
- Proyeccian
- Uso
Sector Transformacidn Seleccionar una mugstra representativa para ser conservada como historia de a
160l 7 4 - Eficiencia energética 3 8 X gestion de (a entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacion
- Proyeccion
- Uso
Sector Comercial y Piiblico Seleccionar una muestra representativa para ser conservada come historia de la
1eol 5 - Eficiencia energética 2 o % gestion de la entidad. Digitallzar o microfilmar para conservacion
‘ - Proyeccion
- Uso
Sector Agricola y Minero Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de la
180l 7 s - Eficiencia energética 2 8 X gestion de la entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacion
- Proyeccion
- Usa
Energéticos Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de la
- Proyeccién combustibles liquidos |gestion de la entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacion
1680| 7 T - Proyeccion de electricidad 2 8 X
- Proyeccién de gas natural
- Proyeccion energia final total
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

" futuro

25 e todas

Codigo: F-GA-06 Version.1

[DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE DEMANDA

Oficina Productora:

Grupo de Incentivos y Certificaciones

Codigo

D S

Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion Disposicion

Soporte

Anos Final

AG | AC CT 5 | E P

EL| O

Procedimiento

161] 12

EVALUACIONESTECNIGAS

161 12

Incentivos tributarrios Eficiencia Energética

- Concepto

- Respuesta a solicitud de informacion

- Solicitud de informacién

- Solicitud de incentivas para proyeclo

- Cerlificado de proyectos de gestion eficiente de energia

transcurrido el tiempo de relencion. se digitaliza o microfiima para conservacian

161 12

Incentivos Tributarios FNCE

- Concepto

- Respuesta a solicitud de informacion

- Solicitud de informacion

- Cerificacion proyectos fnce

- Solicitud de incentivos para proyeclo

Transcurrido el tiempo de retencién, seleccionar una muestra representativa para
conservacion, camo hifstoria de la gestion de |a Entidad. Conservar electronicamente

161 12

Prtoyectos FENOGE

- Copcepto de evaluacion

- Devolucian proyecio

- Proyecto

- Reformulacion

- Respuesta a solicitud de informacion

- Solicitud de informacion

Transcurrido el tiempo de retencion. se digitaliza o microfilma para conservacion

A6

Crédito de tasa compensada

- Concepto de evaluacidn

- Devolucion proyecto

- Proyecto

- Reformulacion

- Respuesta a solicitud de informacion

- Solicitud de informacion

Transcurride el iempo de retencion. se digitaliza o micrefilma para conservacion

161 17

DERECHOS DEPETICIONPQRDS

161 17

Derechos de Peticion PQRSD

- Respuesta a peticion

- Peticion

Se conserva en medio electrénico. elimina el soporie papel, Ley 962 de 2005, Articulo

28; Régimen de Contabllidad Publica, Marco conceptual 9.2.1, Sopertes de
Cantabllidad y Decreto 2674 de 2012

161 21

61 21

(4

Informes de Gestién

Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores primarios,

- informe.

bl yinld
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1 upme | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL W |
Cédigo: F-GA-06 Version:1
[CEPENDENGIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Subdirecion de Hidr b
Retencion Disposicion
Codgo Series Y Tipos Documentales A0S Final L Procedimiento
D S Sb AG | AC CT 5 | E P l|EL|] O
170[ 1 ;
Comité CACSSE Decumentos con valor secundario, Microfiimar con fines de consulta y para preservar
170} 1 16 - Acla 2 8 x X el documento en soporte fisico.
- Invitacion
170] 5 k i { L DMBUSTI LiQuipgs.
Volimenes Maximos de Combustihles liquidos Seleccionar una muestra repreésentaliva para ser conservada come historla de |a
- Conceplo lécnico gestion de la enfidad, Digitalizar y/o microfimar para conservacion. La resolucion
170 5 5] - Nolificacion de resolucidn 2 8 x X original reposa on la serie Rescluciones
- Resolucién
- Solicitud de cupo
170 17 E SETICION PORE TR 1] e aad
Derechos de Peticién PQRDS Se conserva on medio electronico, elimina el soporte papel. Ley 962 de 2005, Articulo
170 17 71 - Respuesta a peticion 2 8 X 28, Regimen de Contabllidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportas de
_Pelicion Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
170] 21 FC i L E S
Informes a Entidades del Estado Transcurrido el liempo de retencitn, eliminar por perder sus valores primarios.,
- Comunicacion
17021 | “Informe_ 2 8 x | x
- Respueslta a solicitud de ir
- Salicitud de informacion
70| 22 SIS TOR DE HIDRC e
tibles lig Sel una muesira representaliva para ser conservada como historia de la
- Estadisticas gestion de la entidad. Digitalizar yo micrefilmar para conservacion
170) 22 i | - Esludios 2 8 X A
- Plan Indlcativo abastecimiente combustibles liquides
- Precios
Gas Natural Seleccionar una mueslra representaliva para ser conservada como hisloria de la
- Daclaracidn de produccidn de gas natural gestion de la enlidad. Digitalizar ylo microfiimar para conservacion
Eetladicts
- Estudios
170 22 2 - Plan Indicalivo abastecimiento gas natural 2 8 X X
- Plan Indicativo de expansian de cobertura de gas combustible
- Precios
- Reservas de gas nalural
GLP Gas Liquado de Petréleo Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de la
170l 22 3 - Estadisticas 2 i % X gestion de la enlidad. Digilalizar yfo microfilmar para conservacion
- Estudios
- Precios
P

0411 20/
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i k UDH]B TABLA DE RETE'NCJGN DOCUMENTAL

Cadigo: F-GA-D6 Version:1

i__ —— eeoe——ep—
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficing Productora; Subdirecion de Hidrocarburos

Codigo

Retencion Disposicion

Series Y Tipos Documentales Afios Final

D S Sh AG AC CT 5 | E P 1EL] O

Potréleo Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de la
-E istica |gestion de ia entidad. Digitalizar ylo microfilmar para conservacion

Soporte
P Procedimiento

- Estudios
170] 22 A s ; 2 8 X X
- Plan indicativo de abastecimiento de pelrdlea

- Pracios

170] 30

Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como hisloria de la

ACPM {gestian de la entidad. Digitalizar ylo microfilmar para conservacion

170{ 30 A - Concepto técnico 2 8 X X

- Nolificacion de resolucion

- Resolucidn

170] 41 PROYECTOS ~ L

Convocatorias Publi | Seteccionar una mueslia represenlativa para ser conservada como historia de la
- Acta de evaluacion |gestion de la entidad. Digitalizar ylo microfilmar para conservacion

Adand:

- Aanti
- Aprobacion informe Interveninria

- Ayuda de memoria

- Conceplo sobre el ingreso anual esperado (iae)
- Garantias inversi

- |nformacion ejecucion de proyectos

- Informacian téconica

- Informe de Interventoria

170] 41 A - Observaclones seleccion interventor 2 8 X X
- Observaciones seleccion inversionista

- Ofera interventor

- Pdlizas inisrventores

- Propuesta inversionista

- Requisilos para el Ingreso anual esperado (iae)

- Resalucion

- Respuesta a solicitud de Informacidn

- Respuestas observaciones seleccién de inversionista
- Respuesias observaciones seleccion de inlerventor

- Solicitud de informacion

- Garantia de usuario

170] 58 CONFORMAGION DE CNOGAS NATURAL

Conformacion de CNO Gas Natural Selecci una muestra representativa para ser conservada cormo historia de la
- Concepto 1&enico gestion de fa enidad. Digitalizar yfo microfilmar para conservacion

- ion de resolucion
170] 58 A ~Resohicion 2 B X x
- Respuesta a salicitud de informacion
- Solicitud de informacion

Ot 20/9

Responsable Gestian Documental lefe Dependenci Fecha




1 upme TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e g Bl
5, Codigo: F-GA-06 Version:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Oficina de Fondos
; Retencion Disposicion
Codigo Senes Y Tipos Documentales Anos Final Separts Procedimiento
D S Sb AG AC CT 5 | EL
FDPP
- Concepto de evaluacion Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de la
180] 41 5 - Devolucion proyecto 2 8 X {gestion de la entidad. Digitalizar yfo microfilmar para conservacion
- Proyecto
- Reformulacion
O x | Obras por Impuetos Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de la
- Ajuste gestion de |a entidad, Digitalizar ylo microfimar para conservacian
10l 41 6 - Concepto de e\rgluacién . _ 2 a X
- Respuesta a solicitud de infarmacion
- Solicitud de evaluacion
- Solicitud de informacién
FECF Seleccionar una muestra representativa para ser conservada come historia de la
- Contepto de evaluacion gestion de la entidad. Digitalizar y/o microfilmar para conservacion
180| 41 T - Devolucién proyecto 2 8 X
- Proyecto
- Reformulacion
Regalias Reformulaciones Seleccionar una muestra representativa para ser conservada cormo historia de la
180| 41 B - Ajuste 2 ] X gestion de |a entidad, Digitalizar yfo micrefilmar para consenvacion
- Concepto de evaluacion
Gas Licuado de Petréleo Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de la
- Concepto de evaluacion gestion de la entidad, Digitalizar yo microfilmar para conservacion
180] 41 |.10 - Devolucion proyecto 2 8
- Proyecto
- Refarmulacion
Sistema General de Regalias Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de la
- Concepto de evaluacion gestion de la entidad. Digitalizar yfe microfilmar para conservacion
180( 41 A - Devolucion proyecto 2 8 x
- Proyecto
- Reformulacion
redito con tasa compensada Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como historia de la
- Concepto de evaluacion gestion de la entidad. Digitalizar y/o microfilmar para conservacion
- Conceplo informe de interventoria
180| 41 a2 - Devolucian proyecto 2 8 x
- Informe de interventoria
- Informe de visitas técnicas
- Proyecto

ResponsableGestion Documnenat!
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k UDI“B ' TABL.\ DE RETENCION DOCUMENTAL S
— Cédigo: F-GA-06 Version:1
iDEPENDENCiA PRODUCTORA: ETRECC[ON GENERAL
Oficina Productora: Oficina de Fondos
i Retencion Disposicion
Codigo Series ¥ Tipos Documentales ARos Final Soporte Procedimiento
D S Sb AG | AC | CT S | EL
180f 17 JERECH N
Derechos de Peticion PQRDS Se conserva en medio electronico. elimina el soporie papel. Ley 962 de 2005. Articulo
180) 17 | - Respuesta a peticion 2 8 X 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes de
- Peticion Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
180f 21 INFORMES " =
Informes a Entidades del Estado Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores primarios.
- Comunicacion
180} 21 1 - Informe 2 8
- Respuesta a solicitud de informacion
- Sohcltud de Informacian
180] 32 T iy S I |V S e
Energizacién rural sostenible
180 32 14 2 8 x Seleccionar una muestra representativa para ser conservada como hisloria de la
- Plan por departamento gestién de la entidad. Digitalizar y/o microfilmar para conservacion
180] 41 i ) e
Capac:taclém para formulacién de proyectos
- Formate de atencién persanalizada Seleccionar una muestra representativa para ser conservada coma historia de la
180 41 3 - Lista de asistencla 2 B X gestion de la entidad. Digitalizar y/o microfilmar para conservacion
- Respuesta a solicitud de capacilacién
- Solicitud de capacitacion
FAER
~Conceplo de evaluacion Selec‘cionar una Imuestra representativa para ser conservada como historia de la
180] 41 4 — DaVOIUSIOn SHOYectD 2 8 X geslion de |a entidad. Digitalizar yfo microfilmar para conservacion
- Proyecto
- Reformulacion

2
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