CODIGO Apo 1.4, Frd
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VERSION 5

TA B LA D E R ET E N C I O N Do C U M E NTA L OFICINA PRODUCTORA DESPACHO DEL MINISTRO

CODIGO OFICINA 1.

ARCHIVO. ARCHIVO DISPOSICION FINAL
. ; : PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL CY i E mT 5 :

emprendimiento
de todos

Wi

SOPORTE
F D

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

msz PROCESO

1. 004 ACTAS

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

. Esta subserie posee valores historicos, culturales e
1 004 | 022 MIS. 2.1. Actas de Direccionamiento Misional X 2 12 X X linformativos puesto que hacen parte de la memoria
. Acta X institucional y permiten la reconstruccion de
* Memorias de reuniones X actividades de la administraciénl que pueden ser|
etk Itestimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a |la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
|digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Geslion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
|conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019, Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970 -

1. 025 BOLETINES

004 EST. 1.3 Boletines Ministeriales X 3 12 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e

informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Comunicados de prensa X institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden Ser|
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de

la doct ion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Palitica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019. Conslitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970,
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CODIGO OFICINA ¥

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION CENTRAL CTITENMEMTIE'S

SOPORTE ' CONFIDENCIALIDAD

F D P CcL RE
1| os2 MIS47.  |DERECHOS DE PETICION X E 10 B . s e
* Solicitud desarollo de las funciones, procedimientos y actuar,
“A administrativo presentando un reflejo del actuar de
nexos 2 :
* Respuesta la enhﬂad. por esto una vez cumplido el tl_ampo de
retencion, se seleccionara el 6% aleatorio de la
|produccion anual {expedientes completos en su
soporte onginal). La documentacion que no se
|selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.

CODIGO
S SB

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

PROCESO PROCEDIMIENTO

x XK X
o XX

CONVENCIONES FECHA DE APROBACION
Saporte F: Fisico D: Digital Aprobada mediante el Acta No. 04 del il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempeno
Confidencialidad P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020
Retencion AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central ]
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos oD mm | aaaa
Coordinador Grupo de Gestién de
Informacion

Disposicion Final:

S: Seleccién
Para |a aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la
introduccion de las TRD, cualquier inguietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Nota
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CODIGO

S

sB

El emprendimiento Minhaciends
25 de todos

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
ACCIONES DE TUTELA
* Notificacion (Admisorio, Demanda o
Incidente de desacato)

* Sentencia en Prnmera Instancia

* Impugnacion

* Sentencia en Segunda Instancia

* Sentencia Corte Constitucional

* Incidente de Desacato

* Respuesta

* Acto Administrativo de Cumplimiento
* Sentencia de revision

* Solicitud extracrdinaria de revision

* Fallo de la corte

SOPORTE

F

MR K EXMH R KK X

D

M KK H KK KK X

CONFIDENCIALIDAD

P

ARCHIVO
CL RE GESTION

ABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVD
CENTRAL

10

CoDIGO

FECHA

VERSION

QFICINA PRODLICTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL

CT

E

MT

Apo1.4.Frd
6/04/2020
5

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

1.1

PROCEDIMIENTO

Serie que evidencia el desarrollo de las
funciones, procesos Yy procedimientos
presentando un reflejo del actuar de la entidad,
por esto una vez realizado su seleccion de tutela
y cumplido su tiempo de retencion, se realizara
una muestra cualitativa del 5 % anual de la serie
documental en su soporte original, que sera
definida entre el area productora y el Grupo de
Gestion de Informacién, para esta seleccion se
tendra en cuenta aquellas tueras mas relevantes
en aspectos culturales, cientificos e historicos
para el Ministerio y/o Nacian. La documentacion
que no se selecciona pasara a su proceso de
eliminacion segun procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema
Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio. Para asegurar la
conservacion de la documentacion seleccionada
se digitalizara seglin instructivo para |la
administracién de documentos electronicos, que
se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacién en su soporte original. Por ende,
la documentacidn seleccionada una vez
cumplido su tiempo de retencion se debe
transferir al Archivo General de la Nacion para
su custodia y preservacion, Constitucion Politica
de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
1437 de 2011, Ley BO de 1993, Decreto 1400 de
1970.

=

079

MIS 4.7.

DEMANDAS

* Solicitud de conceptos

* Defensa

* Contestacion de la demanda
* Pruebas

* Demanda

* Auto Admisorio y poder

* Notificacion

oM XXX XX

oM XK XXX

Esta subserie posee valores historicos,
culturales e informativos por que hacen parte de
la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar
un aporte a la nacion, por ende, una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que
se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacion en su soporte
original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970.
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AB LA D E R ETE N C lé N D O C U M E N TAL OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE JURIDICA

SOPORTE A CONFIDENCIALIDAD  ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D B O RE GESTION CENTRAL | 6T E  MT ' S PROCEDIMIENTO

El emprendimiento ttinhiacionda
es de todos

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES F

DERECHOS DE PETICION

* Solicitud

* Anexos

* Respuesta

CODIGO
D s

PROCESO

S8

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie|
|documental debido a que son evidencia del desarrollo
de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de la
entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionard el 6 % aleatorio de la
|produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
| selecciona pasara a su proceso de eliminacion segun
procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema nico de Gestion proceso
Apo. 1.4 Gestién de Informacion del Ministerio. Para
asegurar la conservacion de la documentacion
seleccionada se digitalizara segun instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion procesol
Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con
fines de consulta y manteniendo 1a informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia
Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de 2015.

e
XX

b ol

= i i INFORMES
1. | 115 | 082 MIS 4.7. Informes de Controles Politicos
* Citacion
* Concepto
* Respuesta

X 1 4 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrolio
de las funciones, procedimientos y acluar
administrativo presentando un reflejo del actuar de la
entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 10 % aleatorio de la|
produccion anual (expedientes complelos en su
soporte original). La documenfacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion segun
procedimiento de Eliminacion Documental gue se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso
Apo. 1.4 Gestion de ion del Ministerio. Para
asegurar la conservacion de la documentacion
seleccionada se digitafizara segun instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que se|
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso|
Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con|
fines de consulta y manteniendo la informacion en su|
soporte original. Por ende, la documentacion
seleccionada una wvez cumplido su tiempo de
| - retencion se debe transferir al Archivo General de la

Nacion para su custodia y preservacion. Constitucion
Palitica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.

> X
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CODIGO Apo1.4.Frd
FECHA 6/04/2020
VERSION P

imiento nhacisnda” r
EI' I:I’S?:jr::dslml t Minhacienda AB LA DE RETENCION DOCUMENTAL OFICINA PRODUCTORA OFIGINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO OFICINA 1.1.

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION CENTRAL CTi7"E |-MT 15§

SOPORTE CONFIDENCIALIDAD
#3505 PR SRR ERE

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
D S sB EROCESO DOCUMENTALES
PROYECTOS

181 | 019 MIS 4.7. Proyectos de Norma X 2 18 X
* Solicitud

* Antecedentes

* Estudio Técnico
* Proyecto

PROCEDIMIENTO

X Esta subserie posee valores historicos,
culturales e informativos por gue hacen parte de
la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de  actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar w
un aporte a la nacién, por ende, una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segin  instructivo para la
administracién de documentos electronicos, que
se encuentra en el Sistema Unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del|
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y|
manteniendo la informacién en su soporte
original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970.

o X KK
P S S

1.1.] 181 | 022 MIS 4.7. !C’;:};ert;;o:deh'orma Ante o/ - ’ * A = Esta subserie posee valores historicos,
* Matriz de seguimiento culturales e mfc_nna_tqu puesto que hacgn parte|
* Proyecto de la memoria lnsumcuopa_l y permiten la
- e 2 reconstruccion de actividades de la
i S 0 i,nfo_"“auén administracion que pueden ser testimonio de la|
ROMESION MANENE | g memoria del pais, de tal manera pueden brindar,
Cartas de intervencion Ministerial X un aporte a la nacion, por ende, una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara  segin  instructivo para la
administracién de documentos electronicos, que
se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del]
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y|
manteniendo la informacion en su soporte
original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley)|
1592 de 2019. Constitucion Politica de|
Colombia, Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437
de 2011, Decreto 1400 de 1970.

® XM X X

FECHA DE APROBACION

CONVENCIONES
Soporte F: Fisico D: Digital

LG ENEEIGEGEP: Publica CL: Clasificada  RE: Reservada 30 10 Aprobada mediante el Acta No. 04 del lil trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestjon y Desempeno
SC LN LIAG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central '
Dmgi?:;;:_ion (s:‘.r.sglmr:acl(ﬁn Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos oo | mm |Aaaa ﬂm ] / )
Naota _Para " apllcacién e tmp&ement_aci_én cl_e SR de_esta RIS &5 preclso Sherey SpHcaris G 18&(:;* io General Coordinador Grupo thGestion de
introduccién de las TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion U’] Informacion
I
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CODIGO
D S

SB

2 | 115 160

Saoporte

Minhacisnds

PROCESO

APO.1

F: Fisico D: Digital

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
INFORMES

Informes de Seguimiento de Gestion

F

* Informe

CONVENCIONES

SOPORTE

D

CONFIDENCIALIDAD

P

Retencian

FECHA DE APROBACION

ABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CL RE

Disposicion
Final:

(o i HIMENGEGEP: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos DD MM :

CODIGO
FECHA
VERSION

CODIGO OFICINA

ARCHIVO
CENTRAL CcT E MT

ARCHIVO
GESTION

OFICINA PRODUCTORA

DISPOSICION FINAL

Apo14.Fr4
6/04/2020
5

DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

2.

s PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos,
culturales e informativos puesto que hacen
parte de la memaoria institucional y permiten la
reconstruccion de  actividades de |Ia
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden
brindar un aporte a la nacion, por ende, una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se|
digitalizara segln instructivo para la
administracion de documentos electrdnicos,
que se encuentra en el Sistema Unico de
Gestion proceso Apo. 14 Gestion de
Informacién  del
consulta, conservacion y manteniendo la
informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019,

Aprobada mediante el Acta No. 04 del lll trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempeno

Q) .

Nota

(A

Ministerio, con fines de|

5: Seleccion

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la Coordinador GrupcdeGestion de
i 3 oS e % i : Sec o General )

introduccion de las TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. Informacién

Pagina 1 de 1




El emprendimiento Mk:;
85 de todos

2001

2001

019

o7g

PROCESC

MIS. 3.13.

MIS. 3.13.

ACTAS

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Actas de Coordinacion de Cierre o
Apertura Anual del Sistema

* Acta

* Documento de seguimiento de
compromisos con las Entidades

Actas del Comité de Seguridad del
Sistema Integrado de Informacion
Financiera - SIIF

* Acta

* Anexos

SOPORTE
F

D

CONFIDENCIALIDAD
_CL

B

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO

ARCHIVO

10

ConIGo

FECHA

VERSION
OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

C DISPOSICION FINAL
RE | GESTION (Afos) CENTRAL(Afos) T  E

M1

Apo 4. Frd
6/04/2020
3 ;
GRUPQ DEL SISTEMA INTEGRADO DE
INFORMACION FINANCIERA -SIiF

20.0.1,

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos,
culturales e informativos puesto que hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de  actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden
brindar un aporte a la nacién, por ende, una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizarda segin  instructivo para la
administracion de documentos electronicos,
que se encuentra en el Sistema Unico de
Gestion proceso Apo. 14 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la
informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia, Ariculos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.
Constitucién Politica de Colombia, Articulos 29,
116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.

Esta subserie posee valores histéricos,
culturales e informativos puesto que hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de  actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden
|brindar un aporte a la nacion, por ende, una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun  instructivo para la]
administracion de documentos electronicos,
que se encuentra en el Sistema Udnico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la
informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
118, 229, 247, Ley 962 de 2005, Decreto 410
de 1971, Codigo de comercio, Titulo IV,
Capitulo 1, Art 60.
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es de todos

El emprendimiento

Minhacienda

2.00.1

MIS. 3.13.

Actas del Comité Directivo del

| Sistema Integrado de Informacién
Financiera - SIIF

* Acta

* Anexos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

10

lreconstruccion de  actividades de Ila

Esta subserie posee valores historicos,
culturales e informativos por que hacen parte
de la memora institucional y permiten la

administracion que pueden ser testimonio de la|
memoria del pais, de tal manera pueden
brindar un aporte a la nacién, por ende, una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se|
digitalizard segun instructivo para la
administracion de documentos electronicos,
que se encuentra en el Sistema udnico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de|
consulta, conservacion y manteniendo la
informacién en su soporte onginal. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 962 de 2005, Decreto 410 de 1971,
Codigo de comercio, Titulo IV, Capitulo 1, Art|
60.

2.00.1

MIS. 3.13.

CONTROLES DE USUARIOS DEL
SISTEMA INTEGRADO DE

INFORMACION FINANCIERA - SIF
* Formulario de usuarios autorizados

* Formulario de coordinador por entidad

* Reporte de modificaciones de
usuarios

10

Esta serie documental una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta que son
documentos que solo brindan aporte a la
gestion de los procesos que se manejan en el
Ministerio y carecen de valores secundarios
para su conservacion. La eliminacion de esta
serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacién Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 14
Gestion de Informacion del Ministerio.
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74,
Ley 1437 de 2011.
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El emprendimiento Minhaciands

€5 de todos

2.0.0.1

Confidencialidad

Dizposician Final;

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DERECHOS DE PETICION

* Comunicacién de Solicitud de
informacion

* Documentacion de soporte

* Respuesta

PROCESO

082 MIS 4.7.

CONVENCIONES

Saporte F: Fisico D: Digital

SOPORTE

F

> XX

D

= x

Retencidn

P

CONFIDENCIALIDAD

CL

DE APROBACION

RE

Seleccion

P: Publica CL:Clasificada RE: Reservada 30 10 2020
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: DD MM

GESTION (Afios)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
CENTRAL (Afios)

ARCHIVO

i TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar 1a introduccion de las

ecretario General

CcoDIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

CT

B

L1

MT

Aprobada mediante el Acta No. 04 del lIl tnmestre 2020 del Comité Instituciona

Apo 1.4.Frd
a/04/2020
5
GRUPO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
INFORMACGION FINANCIERA -SiIF

20.0.1.

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la
serie documental debido a que son evidencia
del desarrolio de las funciones, procedimientos
y actuar administrativo presentando un reflejo
del actuar de la entidad, por esto una vez|
cumplidc el tiempo de retencion, se
seleccionara el 6 % aleatorio de la produccion
anual (expedientes completos en su soporte
original). La documentacién que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento  de Eliminacién
Documental que se encuentra en el SistemaL
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio. Para asegurar la
conservacion de la documentacion
seleccionada se digitalizara segun instructivo
para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de|
consulta y manteniendo la informacion en su
soporte  original.Constitucion ~ Politica de

Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley|
1755 de 2015.

y Desempefio

O

Coordinador Grupo de Gestion de informacion
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conico Apo 14 Frd

FECHA 6/04/2020
] emprendimiento - VERSION :
=l emprendimiento Minhacienda
o TAB LA DE RETENC ION DOCU M ENTAL OFICINA PRODUCTORA GRUPO SISTEMA GENERAL DE REGALIAS

CODIGO OFICINA 2.00.2

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Anos) CENTRAL (Afos) = CT E MT

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SOPORTE
E D

Conico PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTO

) s SB DOCUMENTALES

APROBACIONES DE PROYECTOS DE Esta subserie posee valores historicos, culturales e
INVERSION DE LOS ORGANOS informativos puesto que hacen parte de la memoria
i o B4 (COLEGIADOS DE ADMINISTRACION Y % s 2 y # insiitucional y permiten la reconstruccion de acividades
|DECISION-OCAD de la administracion que pueden ser testimonio de la
* Matriz de Voto X memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
* Informacion general de saldos X a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
* Listado de Asistencia X cumplido su tiempo de retencion la documentacion
* Voto del Delegado al Ministerio lider diferente X seleccionada se digitalizara segin instructivo para la
al Ministerio de Hacienda y Credito Publico administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sislema dnico de Gestion proceso Apo,
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de
2019.Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116,
247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019. Para un mejor
entendimiento de esta serie documental, lo invitamos a
revisar el glosario registrado en el numeral 10 de la

Memoria Descriptiva de las TRD.
Se realizara una muestra cuantitativa de la sene
FORPAR e .DERECHOS TR F X * A " ‘ X documental debido a que son evidencia del desarollo de;
S : : fas funciones, procedimientos y acuar administrativo
= a::::sesta X X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto)

una vez cumplido el tiempo de retencion, se selectionara)
el 6 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema unico de Gestién proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema|
unico de Gestion proceso Apa. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
informacion en su soporte original. Constitucion Folitica de
Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de
2015.

CONVENCIONES DE APROBACION!

Publica_CL: Clasiicada_RE: Reservada 30 10 | 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del IIl trimestre 2020 del Comité Insfitucional de Gestion y 0
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: 6o on | ania > /
o

Seleccion
Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conacer y aplicar fa introduccion de las TRD, o Genersl Ll1 Coordlnado:"ﬁmpo e Bocion de fownacit
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. ,
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@5 de todos

CODIGO

58

Miphacianda

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

F

D

CONFIDENCIALIDAD

P

CL

ARCHIVD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO

VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

Rpo T4 Frd
2020
-]

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PROCEDIMIENTO

RE | GESTION (Ancs)

CENTRAL (Anos)

E

ACTAS
Actas del Comité Institucional de
4 12 X X 205
22 | ooa | o97 EST 1.1, Gestion y Desempeno X Esta subserie posee valores histdricos, culturales e

* Actas X informativos puesto que hacen parte de la memoria institucional

* Anexas X y permiten la reconstruccion de actividades de Ia
administracion gue pueden ser lestimonio de la memoria del
pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacion, por
ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempa de|
retencidn la documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracién de documentos electronicos,
que se encuentra en el Sistema unico de Geslién proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en su|
soporte original. Constitucion Politica de Colombia, Articulos
29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2018.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 53,116, 247,
Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.

Actas del Comité Sectorial de

X 4 12 X X

e el e EST1.1. Gestion y Desempeno Esta subserie posee wvalores histéricos, culturales e
* Actas X informativos puesto que hacen parte de la memoria institucional
* Anexos o y permiten la reconstruccién de actividades de I

administracion que pueden ser testimonio de la memoria del
pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacion, por
ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para ia administracion de documentos electronicos,
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la infarmacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia, Articulos
29, 116, 247, lLey 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019
Constitucion Politica de Colombia, Ariculos 28, 53,116, 247,
Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1870,

22 | 013 ANTEPROYECTOS :

22 013 | oot APO 3. Anteproyecto de Presupuesto X 2 14 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
* Solicitud de anteproyecto de X informativos puesto que hacen parte de la memoria institucional
presupuesto a dependencias A o5 -

5 < ermiten la reconstruccion de actividades de Ia
* Instructivo para la elaboracion del ¥ P ’
anteproyecto administracion que pueden ser testimonio de la memoria del
* Anteproyecto de presupuesto por pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacién, por
dependencia ; ’
ende, una vez finalizado su tramit d tiempo de
* Anteproyecto de Presupuesto a2 ‘ v ‘ ite y cumplido su tiempao
Consalidado retencion la documentacion seleccionada se digitalizara segun)
* Requerimiento presupuestal instructivo para la administracion de documentos electrénicos,
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo,
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en syl
soporte original.  Constitucion Politica de Colombia, Articulos|
29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de
1970.2011.
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1]

dimiento Minhacienda

PROCESQO

APO 3.

SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

CONCEPTOS

Conceptos Técnicos

* Solicitud

* Concepto

F

D

CONFIDENCIALIDAD

P

CL

RE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE

ﬁR;HIVG
GESTION {Anos)

ARCHIVO
CENTRAL (Anos)

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODU

CTORA

CODIGO OFICINA

cT

DISPOSICION FINAL

E

Ll

Apo 1.4.Frd
B/04/2020
5

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PROCEDIMENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie

documental debido a que son evidencia del desarrolio de las
funciones, procedimientos y actuar administrativo presentando
un reflejo del actuar de la entidad, por esto una vez cumplido el
tiempo de retencion, se seleccionard el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su soporte
original). La documentacian que no se selecciona pasara a su
proceso de eliminacion segin procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema unico de Gestion)
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para)
asegurar la conservacion de la documentacion seleccionada se|
digitalizard segun instructive para la administracion de|
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la informacion
en su soporte original. Por ende, la documentacion
seleccionada una vez cumplido su tiempo de retencion se debe
transferir al Archivo General de la Nacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011

22

APO 6.2

DERECHOS DE PETICION
* Solicitud

* Anexos

* Respuesta

>

>

10

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo de las
funciones, procedimientos y actuar administrativo presentando
un reflejo del actuar de la entidad, por esto una vez cumplida el
tiempo de retencion, se seleccionard el 6 % aleatorio de ia
produccion anual (expedientes completos en su soporte
original). La documentacion que no se selecciona pasard a su
proceso de eliminacion segin procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema dnico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para
asegurar la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para |a administracion de|
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion procesc Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la informacion|
en su soporte original. Constitucion Politica de Colombia)
Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de 2015,




[efelallcle] Apa 1.4, Frd

FECHA 6I0412020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA DFICINA ASESORA DE PLANEACION

El emprendimiento
es de todos

CODIGO OFICINA 22,

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVD ARCHIVO DISPOSICION FINAL
' DOCUMENTALES B4 ETD P CL RE  GESTION {(Anos) CENTRAL (Anos) CT E mT

copGo
0 S S8

PROCESQ PROCEDIMIENTO

INFORMES
22 | 115 | o4 EVA1.1. Informes a Entes de Control X 2 10 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Informes X e documental debido a que son evidencia del desarrollo de las
X X funciones, procedimientos y actuar administrativo presentando

un reflejo del actuar de la entidad, por esto una vez cumplido ef
tiempo de retencion, se seleccionara el 4 % aleatorio de la
produccién anual (expedientes completos en su soporte
original). La documentacion que no se selecciona pasara a su
proceso de eliminacion segun procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema Unico de Gestidn
procesa Apo. 1.4 Gestion de informacion del Ministerio. Para
aseqgurar |a conservacion de la documentacion seleccionada se|
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, gue se encuentra en el Sistema
unica de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacian del
Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la informacion
en su soporte original. Por ende, la documentacion
seleccionada una vez cumplido su tiempo de retencion se debe|
transferir al Archiva General de fa Nacién para su custodia y|
preservacion. Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011.

Informes de Ejecucién de Politicas X Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
Puablicas documental debido & que son evidencia del desarrollo de las
* Informes X X funciones, procedimientos y actuar administrativo presentando
* Solicitud X X un reflejo del actuar de la entidad, por esto una vez cumpliﬂn el

tiempo de retencion, se seleccionard el & % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su soporte
original). La documentacion que no se selecciona pasara a su
proceso de eliminacién segin procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para
asegurar la conservacion de la documentacion seleccicnada se
digitalizara segin instructive para la administracion de
documentos electrénicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la informacion
en su soporte original. Por ende, [a documentacion
seleccionada una vez cumplido su tiempo de retencidn se debe
transferir al Archivo General de la Nacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011.

22 115 | 100 EST1.1.
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El emprendimiento

es de todos

SB
124

153

160

EST 1.1. APO.3

SERIE. SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
Informes de Gestion Institucionales
y Sectoriales
* Informes

Informes de retroalimentacion a las
practicas de gestion

* Informes

Informes de Seguimiento de Gestion

* Informes

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| CONFIDENCIALIDAD

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

Apo 14 Frd
BI0Ai2020

£

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicosculturales e informativos
puesto que hacen parte de la memoria institucional y permiten
la reconstruccion de actividades de la administracion que|
pueden ser testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencion la
documentacion seleccionada se digitalizara segun instructivo
para la administracion de documentos electronicos, gue se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su soporte
original. Censtitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.

Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y|
cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en cuental
que son documentos gue solo brindan aporte a la gestion de|
los procesos que se manejan en el Ministerio y carecen dej
valores secundarios para su conservacion. La eliminacion de
esta serie se realizara a expedientes completos segun lo
establecido en el procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestidn de Informacion del Ministerio. Constitucion Politica
de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011

Esta subserie documental una vez finalizado su tramite vy
cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en cuenta
que son documentos que solo brindan aporte a la gestion de
los procesos gue se manejan en el Ministerio y carecen de
valores secundarios para su conservacion, La eliminacion de
esla serie se realizarda a expedientes completos segun o
establecido en el procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema dnico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Constitucion Politica
de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,




Apo 1.4,.Frd
6l042020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE PLANEACION

El emprendimiento Minhacienda

es de todos

CODIGO OFICINA 22

SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVOD DISPOSICION FINAL
3 2] P CL RE | GESTION(Anos) CENTRAL {Anos) = CT E MT

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
) 5 PROCESS DOCUMENTALES

Informes del Formulario Unico

PROCEDIMIENTO

Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y

22| 115 | 184 EST1.1 Reporte de Avance de la Gestion - X 2 8 X cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en cuenta
FURAG que son documentos que solo brindan aporte a la gestion de

. de | stidn X los procesos que se manejan en el Ministerio y carecen de

REponsCe Svances fe s go X valores secundarios para su conservacion. La eliminacion de

esta serie se realizarda a expedientes completos segun Io|
establecido en el procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema nico de Gestion proceso Apo
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Constitucion Politica
de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,

22. | 133 MANUALES
22 | 133 | 001 EST 1.4, Manuales Corporativos X 2 3 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
* Manual X informativos puesto que hacen parte de la memoria institucional
y permmiten |a reconstruccion de aclividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la memoria del
pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacién, por
ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccl la se digitalizara segan
instructivo para la administracion de documentos electronicos,
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en suj
soporte original.  Constitucion Politica de Colombia, Articulos
29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.

y Esta subserie posee valores histdricos, culturales e
g:::;:f sd;IGS!sfama i X 2 3 X X informativos puesto que hacen p_arta de la ma!'ncria institucional
y permiten la reconstruccion de actividades de Ia
* Manual X administracion que pueden ser testimonio de la memoria del
pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacion, por
ende, una vez finalizado su framite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos electronicos,
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
14 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacién en su
soporte original. Constitucidn Politica de Colombia, Articulos
29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.

22 | 133 | 010 EST 1.4.
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El emprendimiento

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

MARCO DE GASTO DE MEDIANO

PLAZO

* Solicitud de marco de gasto de
mediano plazo a entidades

* Instructivo para la elaboracion del
marco de gasto de mediano plazo

* marco de gasto de mediano plazo por
entidad

* marco de gasto de mediano plazo
Consclidado

* Propuesta de marco de gasto de
mediano plazo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONFIDENCIALIDAD

OFICINA PRODLICTORA

DISPOSICION FINAL

Apo 1.4.Frd
610412020
5

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

22

PROCEDIMIENTOQ

Esta subserie posee valores histénicos, culturales e

informativos puesto que hacen parte de la memaoria institucional
y permiten la reconstruccién de actlividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la memoria del
pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacién, por
ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se digitalizard segun
instructivo para la administracion de documentos electrénicos,
que se encuentra en el Sistema unico de Gestitn proceso Apo
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en su|
soporte original. Constitucion Politica de Colombia, Articulos
29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.

22

22

22

PLANES

Plan Anticorrupcion y de A ion al
Ciudadano

* Plan

Plan de Continuidad del Neg
* Plan

Esta subserie posee valores historicos, cullurales e
informativos puesto gue hacen parte de la memoria institucional
y permiten la reconstruccion de actividades de la|
administracion que pueden ser testimonio de la memaoria del
pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacion, por|
ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos electrdnicos,
que se encuentra en &l Sistema unico de Gestién proceso Apo
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original, Constitucion Politica de Colombia, Articulos
29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria institucional
y permiten la reconstruccion de actividades de Ia
administracion que pueden ser testimonio de la memoria del
pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacion, por
ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos electronicos,
que se encuentra en el Sistema Gnico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en sul
soporte original. Constitucion Politica de Colombia, Articulos,
29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1570.




CoDIGO Apo 1.4.Frd
FECHA Bi04/2020

88~ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [

CODIGO OFICINA 22

CODIGD PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL

: - PROCEDIMIENTO
5 58 DOCUMENTALES F D P CL RE GESTION (Anos) CENTRAL {Anos) CT E MT g

co del Ministerio de Esta subserie posee valores historicos, culturales e
22 160 | 037 EST 1.1. ::?;f:;:a;ég:é;;w Publico X 2 8 x X |informativos puesto que hacen parte de la memoria institucional
* Plan estratégico institucional * y permiten la reconstruccion de actividades de |Ia
* Planes de Accign Anual X adu:nhisu'acién que pueden ser testimonio de la memoria del
* Cronograma de sctividacies % pais, de tal rnanera. pueden bm un apoﬂg ala rlgcm. por|
ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Registros de asistencia retencion la documentacion seleccionada se digitalizara segun|
* Ayuda de memoria X X instructivo para la administracion de documentos electronicos,
X X que se encuentra en el Sistema Gnico de Gestion procesa Apa.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en sul
soporte original. Constitucion Politica de Colombia, Articulos
29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970,
stratégico del Sector Esta subserie posee valores historicos, culturales e
22. | 180 | 040 EST1.1. fif;eid? e X 2 8 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria institucional
y permiten la reconstruccion de actividades de la
* Plan Estratégico del Sector Hacienda X administracion que pueden ser testimonio de la memoria del
. . - pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacién, por
( A:lil;nE FArAbIGICE () Secur eacisncis X ! ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
5 _ retencion la documentacion seleccionada se digitalizara segun
Cranograma de ad'v'éades X instructivo para la administracion de documentos electranicos,
* Registros de asistencia X que se encuentra en el Sistema tnico de Gestion proceso Apo.
* Ayuda de memoria x X 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Folitica de Colombia, Articulos
29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970
22 | 180 | 052 EST1.1. Plan Operativo Anual de Inversion- X 2 3 X X Esta s.ubserie posee valores historicos, .cqilur.alee_; e
POAI informativos puesto gue hacen parte de la memaoria institucional
* Plan X y permiten la reconstruccion de actividades de g
administracion que pueden ser testimonio de la memoria del
X pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacion, por|
ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de .
retencion la documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos electrénicos,
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en suj
soporte original. Constitucion Politica de Colombia, Articulos
29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970
Para un mejor entendimiento de esta subserie documental, lo
invitamos a revisar el glosario registrado en el numeral 10 de la
Memoria Descriptiva de las TRD.
CONVENCIONES FECHA DE APROBACION { _
S0P F: Fisico D: Digital
v 3 P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 0 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del IIl timestre 2020 del Comité Instituci Gastign y Dasempefio
letencid AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
T Corerv>cen o, E:Ebnadon - Wades Temne = DD | MM | AAAA f
S I 3 S— e
Nota Para la aplicacion v_.r!_c inplemeniacin 8 B 1L 0 BS!BHUEDE es preceo Y agwcav la inkoducion de fee retario Genaral ‘.] Coordinada:‘{;upu de Gestian de Informacion
TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. 3
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El emprendimiento
es de todos

Minhacienda

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

INFORMES

Informes de Seguimiento de Gestion X

* Informe X

PROCESO

F D P CL

APO. 1

CONVENCIONES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE CONFIDENCIALIDAD
RE

FECHA DE APROBACION

Soporte F: Fisico D: Digital
ONUGENHEIGELEP: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020
Retencion AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
(3 m I CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos DD MM AAR

Final:

S: Seleccion

CODIGo
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVD
CENTRAL CT = mT

Aprobada mediante el Acta No. 04 del lll trimestre 2020 del Comite Institucional de Gestion y Desempefo

Nota

Para la aplicacién y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la
introduccion de las TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

DISPOSICION FINAL

S

Isegun lo establecido en el procedimiento de
|Eliminacién Documental que se encuentra en el

Apo 14, Frd
B6/04/2020
5
DIRECION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y
TESORO NACIONAL

21

PROCEDIMIENTO

Esta subserie documental una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta que son
documentos que solo brindan aporte a la
gestion de los procesos que se manejan en el
Ministerio y carecen de valores secundarios
para su conservacion. La eliminacion de esta
serie se realizara a expedientes completos

Sistema Unico de Geslion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio. Ley
1437 de 2011

ok

Coordinagdr Grupo de Gestion de
Informacion

Pagina 1 de 1
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COoDIGO Apo 14.Frd
FECHA 8/04/2020
v r VERSION 5
I dimiento A
et TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ASUNTOS LEGALES

CODIGO OFICINA 2301

CONFIDENCIALIDAD. ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P cL RE GESTION CENTRAL CTi i E IDNT s

SOPORTE
F D

coDIGo

- PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

sB DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

P.3.0.1 004 ACTAS
Acta de la Comision Esta subserie posee valores historicos, culturales e
p.3.0.1 004 | 034 MIS. 3. Interparlamentaria de Crédito X 5 5 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
Puiblico institucional vy permngn la reconstruccion de
* Comunicacién de convocatoria X X actividades de la administracion que pueden ser
* Documento justificativo CONPES y X X testimonio de la memoria del pais, de tal manera
23 : pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
?rgzsg:tlim:e?:::pt?ra;gr;s X X vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
sometidas a consideracion de |a digitalizara segin instructivo para la administracion
Comisién ’ de documentos electronicos, que se encuentra en el
* Certificacion de las operaciones X X Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
aprobadas de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
* Acta X X conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 53116, 247, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970, Para un mejor|
entendimiento de esta subserie documental, lo
invitamos a revisar el glosario registrado en el
numeral 10 de la Memoria Descriptiva de las TRD.
p.3.0.1| 043 CONCEPTOS
$.3.0.1| 043 | 004 MIS. 3. Conceptos Técnicos X 2 18 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de |a subserie
* Solicitud X documental debido a que son evidencia del
. desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
Respuesta % administrativo presentando un reflejo del actuar de

la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual {expedientes completos en su
soporte original). La documentacion gue no se
selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental)
que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 14 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original.
Por ende, la documentacion seleccionada una vez
|cumplido su tiempo de retencion se debe transferir|
al Archivo General de la Nacion para su custodia y
preservacion, Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592|
de 2019.
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D
.3.01

CODIGD

El emprendimiento

es de todos

S | 8§B

o8e2

Soporte

LG ERNEIGERAP: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 2020
Retencion AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
LIRS CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos DD mm | A

CONFIDENCIALIDAD

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE

PROCESO

DOCUMENTALES F D P GL RE
MIS 5.2. DERECHOS DE PETICION X
* Solicitud X X
* Anexos X X
* Respuesta X X

FECHA DE APROBACION

! CONVENCIONES
F: Fisico D: Digital

Final:

Nota

S: Seleccion

L= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
CENTRAL

ARCHIVO
GESTION

cobiGo
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL

CT E

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar
la introduccion de las TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacién.

T

retario General

<

mT

S

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempeno

Apo14.Frd
6/04/2020
5

GRUPO DE ASUNTOS LEGALES
23.0.1,

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de [nformacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segin
instructivo para |la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 14 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original.
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley
1437 de 2011, Ley 1755 de 2015

o g

Coordinador Grupddé Gestion de
Informacioén
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CODIGO Apo 14 Frd

FECHA 6/04/2020
El emprendimiento N‘}nhm:icnda” = VERSION 5
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [eeimmmirem
LA NACION

CODIGO OFICINA 231,

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P GL RE | GESTION (Anos) | CENTRAL (Afies) ~ CT E MT PROCEDIMIENTO

SOPORTE
E D

SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

CODIGo

PROCESO

] s ;)
231. | o022 MIS 3.1 AUTORIZACIONES
= o . Esta subserie posee valores historicos, cullurales e
231 | o2z | oo7 MIS 3.1 Autorizaciones de Emision de Titulos X 3 2 A X informativos puesto que hacen parte de la memoriaf
* Solicitud de autorizacion X institucional y permiten |a reconstruccion de actividades|
* Calificacion de Riesgo X de la administracion que pueden ser testimonio de la
* Concepto X memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte|
* Minutas de Contratos X a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y|
* Visto bueno de Asuntos Legales X cumplido su tiempo de retencion la documentacion
* Prospecto de Emision X X seleccionada se digitalizara segln instructivo para laj
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema dnico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de|
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decrelo
1400 de 1970.
231. | o085 CONTRATOS
231 | o055 | 031 MIS 3.1. Contratos de Empréstito X 3 18 X X Esta subsene posee valores histricos, cullurales e
* Solicitud de la Entidad X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Certificado de Exislencia y Representacion X institucional y permiten la reconstruccion de actividades
Legal de la administracion que pueden ser lestimonio de la
* Certificado de Representacion Legal expedido X memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
por la Superfinanciera a la nacion, por ende, una vez finalizado su framite y
* Certificacion Cuenta de Deposito del Banco de X cumplido su bempo de relencion la documentacion
la Repiiblica seleccionada se digitalizard segin instructive para la
* Concepto del Grupo de Asuntos Legales X administracion de documentos electronicos, que se
* Minuta de Contrato encuentra en el Sistema Gnico de Gestion proceso Apo
* Respuesta a Sclicitud de Informacion X 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005, Decreto 410
de 1971, Cadigo de comercio, Titulo IV, Capitulo 1, Art 60.
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Apo 14.Frd

_ Bi04/2020
; | A VERSION 5 _
esdctodos L E T RETENCION DOCUM N A : ANCIAMIENTO INTERNO DE
es de todos : _ E I I [ I BT SUBDIRECCION DE FIN 3

LA NACION
CODIGO OFICINA 231

SOPORTE  CONFIDENCIALIDAD  ARCHNO ARCHIVO DISPOSICION FINAL . :
- @)
8 | P CL ! RE | GESTION{Ados) CENTRAL{Afcs) CT E | MT PRI

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES F

COniGo
§

PROCESO

S8

INFORMES

Esta subserie posee valores historicos, culturales e

231 | 115 | o025 MIS 3.1. Informes “AMMWFM“RMGSM X 2 12 X X informativos puesto que hacen parle de la memoria
Cuentas Inactivas del Sistema Financiero institucional y permiten la reconstruccion de actividades|
* Soportes del reintegro X X de la administracion que pueden ser testimonio de la
* Soportes del traslado X X memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
* Soportes de la Cesion X X a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion la documentacion
seleccionada se digitalizara segun instructivo para laj
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema Gnico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gastion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005, Decreto 410)
de 1971, Codigo de comercio, Titulo IV, Capitulo 1, Art 60.
231 | 15 | 138 MIS 3.1 Informes de Mercado de Capital Interno X 3 15 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
* Informes X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Respuesta a Solicitud de Informacion X X institucional y permiten la reconstruccion de actividades

de la administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de relencion la documentacion]
seleccionada se digitalizara segun instructivo para la)
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema (nico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de|
|consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de
2019,
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El emprendimiento

es

de todos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COoDIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

Apo 14.Frd
5/0412020
3
SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO INTERNO DE
LA NACION

231,

caDiGo SERIE, SUBSERIES ¥ TIPQS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
o S8 A DOCUMENTALES F D PG RE ~ GESTION (Anos) CENTRAL (Anos) = €T E TN FTSEmEND
OPERACIONES DE DEUDA PUBLICA
Al Ml ) MIS 34, Operaciones del Manejo de Deuda Publica X 3 18 X X !Esta SL_lhserie posee valores historicos, culturales e
Interna informativos puesto que hacen parle de la memoria
* Solicitud de aprobacion X institucional y permiten la reconstruccion de actividades
* Liquidacion de operacion X de la administracion que pueden ser testimonio de la
* Contrato X memoria def pals, de tal manera pueden brindar un aporte
* Concepto legal X a la nacién, por ende, una vez finalizado su tramite y
* Concepto de riesgo X cumplido su tiempo de retencion la documentacion
* Informe de Proyecciones de Deuda Piblica " seleccionada se digitalizard segun instructivo para la
Interna administracion de documentos electronicos, que se|
* Concepto de la Subdireccion de Operaciones X encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
MHCP 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
* Acta CONFIS X consulta, conservacion y manteniendo la informacian enr
* Acta Comité de tesoreria x su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
* Resolucion X Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 185 de 1995, Ley 863 de
* Autorizacion X 2003.
* Liguidaciones X
* Orden de Publicacion X
* Soporte Tasas de Liquidacion X
* Contratos X
* Comunicados de prensa X
* Respuesta a Solicitud de Informacion X
231. | 175 PROGRAMAS
Esta subserie posee wvalores historicos, culturales e
231 | 5 | 013 MIS 3.1, Rrogrames e Craadoras de Marcado ge X 3 12 X X informativos puesto que hacen parle de la memoria
Titulos de Deuda Publica institucional y permiten la reconstruccion de actividades
de la administracion que pueden ser testimonio de la|
* Solicitud de admision al programa de las memona In?el pais, de tal manera puedafl brindar un aporte
Enidalos Fridisieras X X ala nacion, por ende, una vez ﬁnallzado 5u lramrtl?ly
cumplido su tiempo de retencion la documentacion
* Certificado superintendencia financiera X seleccionada se digitalizara segun instructivo para la
o : administracion de documentos electronicos, que se
{arvaea de Cormercio ” encuentra en el Sistema unico de Gestion praceso Apo.
* Certificado AMV X 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
; ! o e consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
* Hoja de vida operadores de deuda plblica X su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
* Patrimonio técnico revisor fiscal X Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de|
* Resolucion de designacion X 2019. Para un mejor entendimiento de esta subserie
o y f h . documental, lo invitamos a revisar el glosario registrado
* Calificacian de fiesgo de la Entidad Financiera X en el numeral 10 de la Memoria Descriptiva de las TRD.
* Hoja de Vida Trades que administra el X
portafolio de TES
* Informes mensuales de patrimonio tecnico de X
las Entidades Financieras
* Informe mensual de investigacion economica X
* Reporte patrimonio técnico X
* Respuesta a Sclicitud de Informacion X
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CODIGO Apo 1.4, Frd
FECHA 6/04/2020
s tenoder o K TAB LA DE RETENCION DOCUMENTAL e su:amr"EccmNusrmm5 {AMIENTO INTERNO DE
es de todos . JEF NC El IN !
OFICINA PRODUCTORA LA NACIOR
CODIGO OFICINA 23.1.
COMIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOFORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
[ sB Ay DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION (Anos) CENTRAL {Ados) CT E MT PRGN 0
231 | 196 TITULOS VALORES .
Titulos Certificado de Reembolso Tributario Esta subserie posee valores historicos, culturales e
vt (et W WESL CERTS % 3 " X x informativos puesto que hacen parte de la memorna
P = 3 - institucional y permiten la reconstruccion de actividades
Seficiig St Mickinlo S Gormeecks futerir . || i€ de la administracion que pueden ser testimonio de Ia
* Acta de Emision X memoaria del pais, de tal manera pueden brindar un aparte
* Modificacion al contrato de Administracion X a la nacidn, por ende, una vez finalizado su tramite y
* Respuesta a Solicitud de Informacion X cumplido su tiempo de relencion la documentacion
seleccionada se digitalizara segun instructivo para la|
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sisterma unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacien del Ministerio, con fines de]
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original, Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley B63 de 2003, Para un
mejor entendimiento de esla subsene documental, lo
T L LT T < H dm even ] d 10
231 | 16 | oo4 MIS 3.1. Titulos de Bonos -} 3 18 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e|
informativos puesto que hacen parte de la memoria)
* Solicitud de la Entidad X institucional y permiten la reconstruccitn de actividades
* Soportes de la Entidad X de la administracion que pueden ser testimonio de iaj
* Constancia X memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
* Certificacion de Presupuesto X a la nacién, por ende, una vez finalizado su tramite y
* Certificacion de Subcuenta X cumplido su tiempo de retencion la documentacion
* Acta de Emision X seleccionada se digitalizard segun instructivo para la
* Orden de Expedicion X administracion de documentos electronicos, que sal
* Confrato de Administracion s encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
* Confrato de Concurrencia X 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de |
* Acta de Emisin X consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
* Solicitud de Pago de la DRESS X su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
* Soficitud de la Enfidad X Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.
* Soportes de la Entidad X
* Constancia X
* Certificacion de Presupuesto X
* Certificacion de Subcuenta X
* Acta de Emision X
* Orden de Expedicion X
* Respuesta a Solicitud de Informacion X




CODIGO Apo 14.Frd
FECHA 6/04/2020
El emprendimiento Minhaciandi N ON D VERSION S 5
cian TAB LA D E RET E C I OC U M E NTAL OFICINA PRODUCTORA SUBOIRECCION DE FRAMCIAIENTO MTERNO DS
LA NACION
CODIGO OFICINA 231
CORIGa SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALICAD ARCHIVO ARCHNO DISPOSICION FINAL =
i DOCUMENTALES © | P | €L | RE ' GESTION(Afos) CENTRAL(Afos) CT E  MT FRoEEomE
231 | 198 | o018 MIS 3.1. Titulos de Devolucion de Impuestos TIDIS X 3 18 X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
* Acta de Emision X informativos puesto que hacen parte de la memoria]
* Macrotitulo X institucional y permiten la reconstruccion de actividades
* Comunicacion de doble via deceval X de la administracion que pueden ser testimonio de la
* Respuesta a Solicitud de Informacion X memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion la documentacion
seleccionada se digitalizara segin instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema dnico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley BG3 de 2003 Para un
231 | 196 | 025 MIS 3.1. Titulos de Tesoreria TES X 3 18 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Solicitud de cupo de administracion X institucional y permiten la reconstruccion de actividades|
* Decreto de Emision TES X de la administracion que pueden ser testimonio de la|
* Acta de emision X |memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte|
* Registro de deuda en Contraloria X a la nacién, por ende, una vez finalizado su tramite y
* Informes de disponibilidades de Entidades X cumplido su tiempo de retencion la documentacion
Publicas |seleccionada se digitalizara segin instructivo para la
* Confirmacion de Operaciones X administracion de documentos electronicos, que se
* Reportes del Depdsito Central de Valores del X encuentra en el Sistema (nico de Gestion procesa Apo.
Banco de la Repiblica 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
. A : S |consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
Reporte de Inversiones Entidades Piblicas X su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
* Respuesta a Solicitud de Informacion X Articulos 29, 116, 229, 247, Ley B63 de 2003. Para un|
* Conceplo legal X mejor entendimiento de esta subsene documental, lo
* Liquidaciones para emision X invitamos a revisar el glosario registrado en el numeral 10
W de la Memoria Descriptiva de las TRD.
* Certificado de cuenta en el depdsito de valores X
* Resolucion de Expedicion X
* Orden de Expedician X
* Resolucion X
* Soportes X
* Solicitud de devolucian de TES Ley 546 X
entidades acreedoras
* Respuesta a Selicitud de Informacion X
GONVENCIONES DE APROBACION
F: Fisico D: Digital
P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y pefio
AG: Archiva de Gestion AC: Archivo Central /
Sipasicion Eiral CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos [
Disposicidn Final 0% oo MM AAAA C / ‘j,./
: Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar 1a introduccion de las TRD, : = . v
iy cualquieﬂnquie{udymmuﬂlbcase al Grupo de Gestion de Informacion. WiAho Qenevey ‘1 Coordinador Grupo de Gestion de lformacit
]
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1]

232

El emprendimiento

5 de todos

]

022

CODIGO

PROCESC

MIS 3.12.

Minhacienda

AUTORIZACIONES
Autorizaciones del Manejo de la Deuda de
ofras Entidades Publicas

* Solicitud de la Operacion

* Documento Técnico

* Memorando de Riesgo

* Comunicacion con Vo.Ba. De la oficina de
Asuntos Legales

* Resolucion o Comunicacion Oficial de
autorizacion

* Contratos de la Contraparte

* Informe de la Operacitn

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONFIDENCIALIDAD

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

Apo14.Frd

6/04/2020
5
SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO EXTERNO DE
LA NACION

232

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores histaricos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memona
institucional y permiten la reconstruccién de
actividades de la administracion que pueden ser|
testimonio de la memoria del pais, de tal maneral
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la  doc e eleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema Unico de Geslion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacién del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 20, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.

232

025

MIS 3.12.

BOLETINES

Boletines Con Informacion Macroeconomica,
Fiscal y de Deuda Piblica para Procesos de
Financiamiento de la Nacion

* Planes de accion para facilitar la vinculacion de
agentes de mercado de capilales e
inversionistas

* Comunicado de informacion en espafiol
* Comunicado de informacion en inglés

* Presentaciones para inversionistas

* Presentaciones para obros evenios

Esta subserie posee valores histdricos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de

b S

aclividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la infor ion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia, |
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003




El emprendimiento

es de todos

Minhacienda

PROCESO

MIS 4.7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO

DOCUMENTALES F D P CL RE | GESTION (Anos) CENTRAL (Anos)
DERECHOS DE PETICION X 5 10
* Solicitud X X
* Anexos X X
* Respuesta ;! X

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

CT

DISPOSICION FINAL
E

{documental debido a que son evidencia del

Apo14.Frd

60412020
]
SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO EXTERNO DE
LA NACION

729
£.3.2.

PROCEDIMIENTO

Se realizard una muestra cuantitativa de la serie

desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar]

ativo pr do un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la

|soporte original). La documentacion que no se|

{segun procedimiento de Eliminacion Documen!ﬂl1

produccion anual (expedient pletos en su

selecciona pasara a su proceso de eliminacion

que se encuentra en el Sistema dnico de Gestién
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
io. Para gurar la conservacion de la
de tacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos]
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.
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ConiGo Apo14.Frd

FECHA 60472020
El dimiento 4 VERSION 5
emprendimiento Minhaisnds - = —
g S IABLA DE RE l ENCION DOCUMEN l AL OFICINA PRODUCTORA e

CODIGO OFICINA 232

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD C
SB e DOCUMENTALES 3 D P GE RE GESTION (Anos) CENTRAL {Anos) CT E MT
232 | o8s MIS 3.12 DIRECTORIO UNICO DE INVERSIONISTAS X X Esta serie documental una vez finalizado su tramite
y cumplido su tiempo de retencion, se elimina
teniendo en que son doc itos que solo

* Tarjetas de presentacion de inversionistas
* Perfiles de inversionistas
* Formato de registro de inversionistas

brindan aporte a la gestion de los procesos gue se
manejan en el Ministerio y carecen de valores|
secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esta serie se realizara a expedientes complelos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sisterna Gnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio.

Faa o

Pagina 3 de 6



CODIGO Apo 14.Frd

FECHA 6/04/2020
VERSION 5

r
El emprendimiento ?-\inhaciendA_ - - X -
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ e

LA NACION
CODIGO OFICINA 232.

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Afios) = CENTRAL (Ados) = CT E MT

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SOPORTE

CODIGO PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS - -

D 5 SB DOCUMENTALES

232 | 18 INFORMES

Informes de Analisi: imiento de Esta subserie posee valores historicos, culturales e
232 | 115 | oar MIS 3.12 gpiniénsm P s:,);:mﬁ e X 2 3 X X |informativos puesto que hacen parte de la memoria

3 J H institucional ermiten la reconstruccion de
Wniyne s gos i seguimionta 5 actividades d: :: administracion que pueden ser
nio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
lretencion la documentacion seleccionada sel
digitalizara segun instructivo para la administracion)
de documentos electranicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la infc ion en su|
soporte original. Constitucién Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

PROCEDIMIENTO

Informes del Comportamiento del Mercado Esta subserie posee valores historicos, cullurales e
de Capital Externo X 2 3 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria

. e institucional y permiten la reconstruccion de
-Cunfa e i : i de la administracion que pueden ser|

felotme e mercAdh oa caprinies X testi jo de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta, |
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,

232 | 15 | 178 MIS 3.12.

Pagina 4 de &




E! emprendimiento
es de todos

Minhacienda

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONFIDENCIALIDAD

ARCHIVO

ARCHIVO

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

Apo 14.Frd
6/04/2020

3

SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO EXTERNO DE
LA NACION

232

PROCEDIMIENTO

D 8 58 DOCUMENTALES F D P CL RE GESTION (Anos) CENTRAL (Anos) = CT 3 MT
gy E ub: valores histo cultural
1l sta subserie posee 5 histaricos, rales e
232 | 148 | 001 MIS 3.12. m S oV T X 3 7 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Soportes legales X Instﬂ{:imnaia'd dy lape;:rl?nn wl:ﬂéﬂraconstmcu:;én de
. Gt actividades de ministracion que pueden ser
s e e it X testimonio de la memoria del pais, de tal manera
e i a0y pueden brindar un aporte a la nacidn, por ende, una
* Orden de publicacion X vez finalizado su trémite 'y cumplido su tiempo de
* Ofertas recibidas X refencion la documentacion seleccionada  se
* Oferta final X digitalizara segun instructivo para la administracion|
* Analisis financiero y calificacion X de documentos electronicos, que se encuenira en el
* Decumento tecnico X Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion)|
* Comunicado de prensa X de Informacion del Mhnis:ari?, 7:"- rlnes de_ Ir.msulla,
. iraparte conservacion y mar ) Infc 1 &n 5u
A )( soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.
232 | 196 TITULOS VALORES :
232 | 19 | 010 MIS 3.12. Titulos de Deuda Publica Externa X 3 18 X X _Er:::\msu:sefie pos‘ee vah:lrss naz:zo:. Tulturalss e
* m L HUDSPI.IESUQUE acen parie de ia memona;
. iesohmimpegd:ilorizacifm de emision i ; institucional y permiten la _mconstrucclén de
P ctividades de la ad ion que pueden ser|
* Orden de publicacion * A io de la del pais, de tal manera
" Ofertas recibidas X pueden brindar un aporte a |a nacion, por ende, una
* Oferta final X vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Analisis financiero y calificacion X retencion  la documentacion  seleccionada  se
* Documento técnico X digitalizara segun instructivo para la administracion|
* Comunicado de prensa X de documentos elactr{:?icos, que se encuentra en el
* Contrato X X Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
* Due diligence ¥ de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,|
. conservacion y manteniendo la informacion en su
s or T e soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
g F‘f‘""“c'c:“ g:"i;"““ge 2 ot A % Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003,
* Informe a la Contraloria Gener a Nacion
* Informe al Banco de la Repiblica X
* Informe a la Superintendencia Financiera X
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X

Pagina 5de B




COoDIGe
S 58

El emprendimiento  “msighaciends
es de todos

SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS

PROCESO DOCUMENTALES

MIS 3.12 Entidades Publ

* Solicitud de la operacion
* Documentos soportes
* Commitment Letter, Fee Letter, Offering

* Resolucion de Autorizacion

* Informe de la Operacion
* Hoja de vida del crédito

CONVENCIONES

F: Fisico D: Digital

Titulos de Deuda Publica Externa de Otras

Memarandum y otros documentos legales

F

>

SOPORTE

D

Disposicion Finat

Nota

p

FECHA DE APROBACION

CONFIDENCIALIDAD

CL RE

P:Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020
IAG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: oD MM AAAA

Seleccion

ARCHIVO

GESTION (Afios) CENTRAL (Ados}  CT E MT

cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de fas TRD,

coniGo Apo 14.Frd

FECHA 610412020
VERSION 5
T Py SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO EXTERNO DE
J h
OFICINA PRODUCTORA LA NACION
CODIGO OFICINA 232,

ARCHIVO DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
de la ia del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, unaL
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion  la  doc tacion leccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion)
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
\conservacion y manteniendo Ia informacién en su
|soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003,

18 X X

—_—
Coordinador Grupo de Gestion de Informacion

Pagina6de 6
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(o{s]2]ic]e] Apo 1.4, Frd
FECHA 610412020
VERSION 5

i

sl oer TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL : |
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE TESORERIA
CODIGO OFICINA 233

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
; PR IMIENT
GESTION (Afios) CENTRAL {Ados) = CT E MT 2l g b

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SOPORTE
F D

CODIGOo = SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
b 's | sB i i DOCUMENTALES

ACTAS
233 | ood4 | 018 MIS. 3.4, Actas de Comité de Tesoreria

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
X 2 20 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Actas X X institucional y permiten la reconstruccion de

actividades de la administracion que pueden ser|
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de|
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion|
de documentos electrénicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion dei Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971, Codigo de comercio, Titulo
IV, Capitulo 1, Art 60.

233 | 043 CONCEPTOS
233 | o043 | 004 MIS. 3.4 Conceptos Técnicos X 2 18 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Solicitud e documental debido a que son evidencia del
+ Concepto % desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion gque no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion|
segln procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico)
de Gestibn proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacién del Ministerio, con fines de consulta y|
manteniendo la informacion en su soporte original.
Por ende, la documentacion seleccionada una vez|
cumplido su tiempo de retencion se debe transferir
al Archivo General de la Nacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019

Pagina 1 de 3




es de todos

CODIGO
5

233 | 082

El emprendimiento

PROCESO

MIS 4.7.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DERECHOS DE PETICION

* Solicitud
* Anexas
* Respuesta

SOPORTE

E

D

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO

P

CL

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

Apo 1.4 Frd
£/04/2020
5

SUBDIRECCION DE TESORERIA

233

RE GESTION {Anos)

ARCHIVO
CENTRAL (Afios)

10

CT

DISPOSICION FINAL

E

M7

PROCEDIMIENTO

Se realizard una muestra cuantitativa de la serie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar]
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes letos en su
soporte original). La docurnentar:én gue no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema Gnico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segin|
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se tra en el Sist unico!
de Gestion proceso Apo. 14 Gestion de
Informacién del Ministerio, con fines de consulta y|
manteniendo la informacion en su soporte original.
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley|
1437 de 2011, Ley 1755 de 2015.

Pagina 2 de 3




CoDIGO Apo 1.4 Frd

FECHA 6/04/2020
VERSION 5

-

El emprendimiento  ginhscionda NTAL .

feoetoa: TAB LA DE RETENCION DOCUME OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE TESORERIA
CODIGO OFICINA

SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVG ARCHIVQ DISPOSICION FINAL
Y PROCGEDIMIENTO
F D P CL RE GESTION {Anos) CENTRAL (Afeos) CT E MT

T SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS
6 s 8 RROCD DOCUMENTALES

INFORMES

233 | 15 | 004 EVA.1.1. Informes a Entes de Control X 2 8 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Solicitud X X {documental debido a que son evidencia del

* Informe X X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar

administrativo presentando un reflejo del actuar de|

oS ¥ 5 |a entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de

retencion, se seleccionara el 4 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion|
segun procedimiento de Eliminacién Documental
que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segin
instructivo para la administracion de documentos]
electrénicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 14 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulla y
manteniendo la informacion en su soporte original.
Por ende, la documentacion seleccionada una vez
cumplido su tiempo de retencion se debe transferir
al Archivo General de |a Nacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,|
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley
1437 de 2011.

FECHA DE APROBACION

CONVENCIONES

Soporte F: Fisico D: Digital

&

pefio

Confidencialidad P: Publica CL:Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Apmbada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comite Institucional de
Retencion AG: Archiva de Gestion AC: Archivo Central =
D {S:: I.eé:;g:ewaum Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos oo MM | AAAA O %’\Q . / _7
Hota Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y apiicar la IR R rio General %L’ Coordinador Grupo de Gestion de Informacién
TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. /
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CODIGo

2331 15 | 121

Soporte

Confidencialidad

Retencion

Disposician Final:

Nota

es de todos

PROCESO DOCUMENTALES F

INFORMES

Informes de Flujo de Caja
Mensualizado

* Reporte bimensual de variaciones
* Reporte bimensual de ingresos
discriminados

* Reporte bimensual de egresos
discriminados

* Flujo de caja bimensual diario

* Reporte anual de variaciones

* Reporte anual de ingresos
discriminados

* Programacion de desembolsos de
crédito externo

* Reporte anual de egresos
discriminados

* Reporte de traslados entre flujos

* Reporte de préstamos entre la
Direccion , los fondos y entidades
externas

* Flujo de caja anual mensualidad

* Requerimiento de pago de
excedentes financieros

* Metas de ingresos tributarios de ia
DIAN

* Metas de TES de la Subdireccion de
Financiamiento Interno de la Nacion

MIS. 3.4

* Metas de ingresos por préstamos en
moneda extranjera

* Metas de colocacion de bonos
externos

CONVENCIONES

* Certificados Dian X

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE

D

x X

X XX X

2 W M TR

x

AC: Archivo Central

RGcasell. == TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONFIDENCIALIDAD

P

FECHA DE AFROBACION

CL

RE

2020

ICT: Conservacion Tolal, E: Eliminacion, MT: Medios Tecnicos

Seleccion

S

o]}

AAAA

ARCHIVO ARCHWNVO

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL

GESTION (Afos) CENTRAL (Adcs) | CT E

Aprobada mediante el Acta No. 04 del lll imestre 2020 del Comite Immw

@I

Para |a aplicacion yio implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar |a introduccién de las

Secréfario Genersl

MT

S

Apo 1.4.Fréd
6/04/2020

g

GRUPO FLUJO DE CAJA
23.3.1.

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la
|subserie documental debido a que son
evidencia del desarrollo de las funciones,
procedimientos y  actuar  administrativo
presentando un reflejo del actuar de la entidad,
por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6% aleatorio de
la produccién anual (expedientes completos en
su soporte original). La documentacion que no
se selecciona pasara a su proceso de
|eliminacion segun procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en
el Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio. Para
asegurar la conservacion de la documentacion
seleccionada se digitalizara segln instructivo
para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema
Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de
consulta y manteniendo la informacion en su
soporte original. Por ende, la documentacion
seleccionada una vez cumplido su tiempo de
retencion se debe transferir al Archivo General|
de la Nacion para su custodia y preservacion.
Ley 1437 de 2011.

o

Coordinador Grupo de GesTion de Informacién
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CODIGO Apo 1.4.Frd
FECHA B04/2020
2 r
Scudle | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [E% :
b OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION DE LIQUIDEZ
CODIGQ OFICINA 2332
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
s se dimet DOCUMENTALES F D P CL _ RE  GESTION(Anos) CENTRAL(Afos) CT = E R
ta subserie i
ADMINISTRACIONES DE RECURSOS it s s e
p.3.3.2 010 DE ENTIDADES ESTATALES Y X 2 20 X elimina teniendo en cuenta que son documentos
iFONDOS ADMINISTRADOS que solo brindan aporte a la gestion de los
4y X procesos que se manejan en el Ministerio y carecen
clas de valores secundarios para su conservacion, La
* Informes X X eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
* Solicitud X X completos segun lo establecido en el procedimiento
* Soportes X X de Eliminacion Documental que se encuentra en el
* Conceptos X Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
4 de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011
* Actas de seguimiento X
.3.3.2 115 INFORMES
Informes de Administracion del Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
p.3.3.2 115 | 028 MIS. 3.4. Portafolio de Inversion X 1 13 X documental debido a que son evidencia del
* Informes b desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
* Anexos X administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 8 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en ei Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico
de Gestion proceso Apo. 14 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original.
Por ende, la documentacion seleccionada una vez
cumplido su tiempo de retencion se debe transferir|
al Archivo General de la Nacion para su custodia y
preservacion.
P332 196 TITULOS VALORES
B Esta subserie posee valores historicos, culturales e
P.3.3.2 196 | 019 MIS. 3.4 Titulos de Entidades Externas X 1 20 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
i L institucional y permiten la reconstruccién de|
2 gg:::::: :2 f;r::;::ia : lactividades de la administracion que pueden ser
1 [testimonio de la memoria del pais, de tal manera|
* Resolucion X pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
* Conceptos X vez finalizadn su teamite v cumolidn s tismon del
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ConiGo
5

58

imiento Minhacienda .

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SERIE, SUBSERIES Y TIFOS SOPORTE
DOCUMENTALES F D
* Pagare X

PROCESO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
GESTION (ARos)

ARCHIVO
CENTRAL {Anos)

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

CT

DISPOSICION FINAL

3 MT

Apo 1.4, Fr4
8/04/2020
5

GRUPO DE GESTION DE LIQUIDEZ

2332

PROCEDIMIENTO

retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistemna unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consuita,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucién Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 228, 247, Ley 863 de 2003.

p.3.3.2 196 | 022

Soporte

MIS. 3.4, Titulos de Fondos Administrados X

* Pagare X

CONVENCIONES
F: Fisico D: Digital

FECHA DE APROBACGION

Confidencialidad

Retencion

Disposicion
Final:

Nota

1S: Seleccion

P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 | 2020
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos ob MM

Aprobada mediante el Acta No. 04 del lll trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempeno

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar
la introduccion de las TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Segretario General

Esta subserie posee valores histaricos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera|
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una|
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de|
retencion la documentacion seleccionada se

digitalizara segun instructivo para la administracion|
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.

g

Coordinador Grupo de Gestion de
Informacion
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es de todos

CODIGO

i} S 5B

2333 1S 1689

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

PROCESO DOCUMENTALES

INFORMES

Informes de Portafolio de
Inversiones(PORFIN)

* Reportes del sistema

* Anexos

MIS. 3.4.

MiS. 3.4. Informes de Utilidades de Portafolio

* informes
* Anexos

CONVENCIONES

F: Fisico D: Digital

F

SOPORTE

D

CONFIDENCIALIDAD

p

EECHA DE APROBACION

CL RE

Nota

P: Publica CL:Clasificada RE: Reservada 30 10 2020
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Consenracm Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos s oD MM

Seleccion

ARCHIVO

ol o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO

GESTION (Afios)  CENTRAL {Afios)

12

12

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il rimestre 2020 del Comité Institucional d;%
o

Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las
TRD, cualquier inguietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

COoDIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

cT

DISPOSICION FINAL
E

Apo 1.4.Frd
6/04/2020
5

GRUPO MESA DE DINERO

2.333.

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de actividades
de la administracion que pueden ser lestimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte|
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y|
cumplido su tiempo de retencion la documentacion
seleccionada se digitalizara segun Instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 853 de 2003.

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria)
institucional y permiten la reconstruccion de actividades|
de la administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y)
cumplido su tiempo de retencion la documentacian
seleccionada se digitalizara segun instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema tnico de Gestion praceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.

o
- =3 —
Coordinador Grupo de Gestion de Informacién
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Apo 1.4 Frd
: 020
£l emprendimiento ! Mi;\hacier;da_ - o . 5
es de todos o i TAB LA DE RETE NCION DOCUMENTAL SUBDIRECCION DE FINANGIAMIENTO DE OTRAS
OFICINA PRODUCTORA ENTIDADES, SEGUIMIENTO, SANEAMIENTO Y
i . CARTERA
CODIGO OFICINA 234
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORIE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL -

Wi ikl DOCUMENTALES F D | P | CL " RE | GESTION(Afos) CENTRAL(ARos) CT . E . MT iR

234.| 055 CONTRATOS
Contratos de Empréstito con Garantias de la Esta subserie posee valores histéricos, culturales e

234 | oss | o3 MIS 3.2. aciti X z » = : informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Solicitud de la Entidad X institucional y permiten la reconstruccion de actividades
* Autorizacion del drgano directive X de la administracion gue pueden ser testimonio de la
* Concepto CONPES X memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
* Concepto Comision Interparlamentaria de % a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
Crédito Publico cumplido su tiempo de retencion la documentacion
* Calificacion del riesgo X seleccionada se digitalizara segun instructivo para la
* Certificacion de paz y salvo con la Nacidn X administracion de documentos electronicos, que se|
* Certificado de cumplimiento de Ley 819, Ley X encuentra en el Sistema (nico de Gestion proceso Apo.
550, Ley 617 o Ley 358 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
* Certificado de libertad de garantias X consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
* Soportes financieros X su soporte orginal. Constitucion Politica de Colombia,
* Concepto de la Subdireccion de Riesgo X Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005, Decreto 410
* Concepto Juridico X de 1971, Codigo de comercio, Titulo IV, Capitulo 1, Art 60,
* Minuta de garantia y/o contragarantia y sus X Para un mejor entendimiento de esta subserie
anexos documental, lo invitamos a revisar el glosario registrada)
* Cuentas por cobrar en el numeral 10 de la Memoria Descriptiva de las TRD.
* Estados financieros X
* Solicitud de acuerdo de pago A
* Autorizacion de Organo Directivo X
* Conceplo Subdireccion de Riesgo X
* Minuta de Acuerdo de Pago y anexos X
* Concepto juridico X
* Certificado de libertad de garantias %
* Solicitud X
* Respuesta X
* Acuerdo de Pago y Anexos X
* Soportes del registro de operaciones en S0P X
* Estados financieros
* Solicitud de modificacion u otrosi X
* Autorizacion de Organo Directive-Otrosi x
* Concepto Subdireccion de Ffiesgo—()tmsi X
Concepto juridico-Otrosi X
* Minuta de Otrosi de Acuerdo de pago X
* Oftrosi de Acuerdo de Pago X
* Soportes del registro de operaciones en SDP- ¥
Otrosi
* Contrato X
* Cuentas de cobro X
* Comprobante de pago X
* Documentos de condanacian X
* Aplicaciones de pago :
* Paz y salvo X
* Hojas de vida X
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Soparfe
Confidenciali
Rels

Disposicion Final

Nota

El emprendimiento
es de todos

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

* Solicitudes de informacion de |a Contraloria
General de la Nacion

* Solicitudes de informacion de la Procuraduria
General de la Nacion

* Solicitudes de revision fiscal

* Estado de cuentas

* Recordatorios de pago

* Solicitudes

* Respuesta

PROCESO

* Estado de cuenta por credilos de presupuesto

* Recuperacion de cartera de acuerdo de pago y
créditos

* Reporte de vencimiento

* Cuentas de cobro

* Registro de pago en SDP y SlIF

* Reporte de recuperacion de cartera

* Reportes deudores morosos

* Informes fiducianios

* Informes de |a Direccion de Apoyo Fiscal
* Informes de seguimiento

*PQRSD

* Acuerdos de reestructuracion

* Contrato de empréstito
* Hoja de vida

* Informe del plan de apo
CONVENCIONES

F:Fisico D: Digital

SOPORTE

D

>

B

FECHA DE APROBACION

CONFIDENCIALIDAD

CL RE

Seleccion

P: Publica CL:Clasificada RE: Reservada 30 10 2020
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos 8 oD oMt

ARCHIVO
GESTION (Anos)

cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion,

Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar Ia introduccion de las TRD,

o

@555 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Aprobada mediante &l Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comite Institucional de Gestign y

Secrethrio General

ARCHIVO
CENTRAL (Afios)

conico

Apo 1.4. Frd
FECHA . bi04/2020
VERSION 5
SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO DE OTRAS
ENTIDADES, SEGUIMIENTO, SANEAMIENTO Y
CARTERA

234,

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL

CcT E MT PROCEDIMIENTO

/

o —
L’ Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
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CODIGo Apo 1.4.Frd

FECHA 6/04/2020

Gacoallwe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  [E5% ;
es de todos BT OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE FINANCIAMIENTO OTRAS ENTIDADES

CODIGO OFICINA 2341,

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE  GESTION (Anos) CENTRAL {Anos) = CT E MT

Conico o SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
Tl PR DOCUMENTALES

AUTORIZACIONES

SOPORTE

PROC i
P D ROCEDIMIENTO

P.3.4.1 022 | 004 MIS 3.2 Autorizaciones de Crédito X 1 15 X X Esta subsene posee valores historicos, culturales &
* Solicitud informativos puesto que hacen parte de la memoria
= 1 = i institucional y permiten la reconstruccion de
PCeﬂlﬁcad:;lde Disponibilidad actividades de la administracidn que pueden ser

resupues

testimonio de la memona del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacién, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para |la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en ef
Sisterna Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gastion
de Informacidn del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003, Para un
mejor entendimiento de esta subserie documental, lo
invitamos a revisar el glosano registrado en el
numeral 10 de la Memona Descriptiva de las TRD.

* Autorizacién del Organo Directivo

* Aprobacion Comité de Vigilancia o
Saneamiento

* Autorizacion del crédito de tesoreria
* Certificado de Paz y Salvo con la
Nacion

* Conceptos

* Certificado de libertad a garantias

* Certificado de cumplimiento normativo

* Certificado de ingresos corrientes

* Convenio de desempefio

* Modificatorios convenio de
desempeno

* Minuta de contrato de empréstito

* Pagaré

* Garantia

* Autorizacion del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico

* Contrato de crédito con registro
presupuestal

* Registro de operaciones en SDP

* Solicitud desembolso del crédito

* Solicitud de modificacién o enmienda
* Analisis de modificacion o enmienda
* Autorizacién de Organo Directivo

* Autorizacion de modificacion

* Conceptos

* Minuta de Otrosi

* Otrosi

* Soportes del registro de operaciones
en SDP

* Ofertas de financiacion

*PQRS

BB OB DC M B MM MMM MM MMM M MM K MK K X X X X X
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3.4

El emprendimiento

es de todos

COBicO
5

022

022

S8
010

020

Minhacienda

PROCESO

Mis 3.2

MIS 3.2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Autorizaciones de Endeudamiento
* Solicitud

* Autorizacion de endeudamiento de
Organo Directivo

* Conceptos

* Calificacion de riesgo

* Ofertas de financiacion

* Minuta de contrato de empréstito

* Pagaré

* Garantia

* Certificado de libertad de garantias
* Resolucion de autorizacion

* Contrato de empréstito

* Registro de operaciones de credito
publico en SDP

* PQRS

* Solicitud de modificacion o enmienda
* Autorizacién Organo Directivo

* Conceptos

* Minuta de otrosi

* Otrosi

* Registro de operaciones en SDP
*PQRS

Autorizaciones de Operaciones de
Manejo de Deuda Publica

* Antecedentes

* Solicitud de autorizacion

* Autorizacién Organo Directivo

* Minuta de contrato

* Conceptos

* Resolucion

* Contrato

* Otrosi

* Registro de operaciones en SDP
*PQRS

F

XXM X X x

H O XX

b I I

HM KKK KKK KX

SOPORTE

D

CONFIDENCIALIDAD

P

CL RE

ARCHNO
GESTION (Afos)

ARCHIVO
CENTRAL {Anos)

18

13

CcOoDiGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA GRUPOQ DE FINANCIAMIENTO OTRAS ENTIDADES

CODIGO OFICINA 2344

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENT!
CT E MT 5

Esta subserie posee valores histdricos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten I8 reconstruccion de

ctividades de la admir ibn gque pueden ser]
testimonio de |la memona del pais, de tal maneral
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, unal
vez finalizado su tramite y cumplide su tiempo de
retencion la documentacion  seleccionada  se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
d itos electranicos, que se encuentra en el
anico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministeric, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 28, 116, 229, 247, Ley B63 de 2003. Para un|
mejor entendimiento de esta subsene documental, lo|
invitamos a revisar el glosario registrado en el
T I 10 de la M ia D iptiva de las TRD.

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memorial
institucional y permiten la reconstruccion de
activi de fa admini: Gn que pueden ser
no de fa m ia del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacién, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion  la documentacion  seleccionada  se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacidn en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003, Para un
mejor entendimiento de esta subserie documental, lo
invitamos a revisar el glos registrado en el

1o# & Snona iotiva de 1a »

Fagina2de 4




o

El emprendimiento

Minhagienda

es de todos

cooico

PROCESQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONFIDENCIALIDAD

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

F

SOPORTE

D

P

ARCHIVO

CL RE | GESTION (Aiios)

ARCHIVO
CENTRAL fAfios)

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL

cI E MY

Apo 1.4 Frd
610412020
5

GRUPO DE FINANCIAMIENTQ OTRAS ENTIDADES

PROCEDIMIENTO

23411 o043 | 004 MIS 3.2 Conceptos Técnicos X 2 18 X se realizara una muestra cuantitativa de la
* Solicitud X X bserie doct | debido a que son evidenci
* Concepto X X del desarrollo de las funciones, procedimientos y|

|actuar administrativo presentando un reflejo del
|actuar de la entidad, por esto una vez cumplido el
ltiempo de retencion, se seleccionard el 6 %
|aleatorio de la produccion anual (expedientes|
completos en su soporte original). La
documentacion que no se selecciona pasara a su
proceso de eliminacion segan procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Geslion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio. Para
ar la c« vacion de la documentacion
seleccionada se digitalizara segun instructivo
para la administracion de documentos
2 electronicos, que se encuentra en el Si
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y|
manteniendo la informacion en su soporte
original. Por ende, |a documentacion
seleccionada una vez cumplido su tiempo de
retencion se debe transferir al Archivo General|
de la Nacion para su custodia y preservacion.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019,
Para un mejor entendimiento de esta
serie/subserie documental, lo invitamos a revisar|
el glosario registrado en el numeral 10 de Ia
|Memoria Descriptiva de las TRD.
Esta subserie posee valores historicos, culturales
2341, 052 MIS 3.2. CONTRAGARANTIAS DE LA NACION X 2 18 i X e informativos puesto que hacen parte de la
|memoria institucional Yy permiten la
* Solicitud X reconstruccion  de  actividades de la
* Autorizacion Organo Directivo X administracion que pueden ser testimonio de la
* Conceplos X memoria del pais, de tal manera pueden brindar|
* Calificacion del riesgo X un aporte a la nacion, por ende, una vez
* Certificado de Paz y Salvo con la Nacion X finalizado 1: t;émﬂe vlawmpﬂdo su tiempo de
* Carti molimiento Normati X retencion ocumentacion  seleccionada se
i g?:ﬁ:im de garantias = X gl o - sagpn REATEN., - BaaS -
: administracion de documentos electronicos, que|
* Documentos financieros A se encuentra en el Sistema tnico de Gestion
* Minuta de conlragarantia X proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
* Anexos Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
*PORS manteniendo la informacion en su  soporte|
* Solicitud de modificacion X original. Constitucion Politica de Colombia,
* Analisis de modificacion x Articulos 28, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003|
* Autorizacion de Organo Direclivo X Para un meior _enlendimien_tu ds_e esta serie
* Conceptos X
* Minuta de ofrosi y anexos X
* Otrosi X
* Anexos X
* PORS X

Pagnaided




CODIGO Apo 14 Frd

FECHA 6/04/2020
VERSION 3

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE FINANCIAMIENTO OTRAS ENTIDADES

L 1 o i ;
esde t\_dﬂal i :

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVOD DISPOSICION FINAL
P CL RE ~ GESTION (Anos) ' CENTRAL (Anos) = CT E MT S

SOPORTE

PROCESO SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS - -

DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
S8

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie

6501| o082 MIS 4.7, DERECHOS DE PETICION X 5 10 X R e ctimenial. -detida -5 que son evidencia del
* Solicitud ¥ X |desarrolic de las funciones, procedimientos y
* Anexos X ® actuar administrativo presentando un reflejo del
s X X actuar de la entidad, por esto una vez cumplido el

tiempo de retencion, se seleccionara el 6 %
aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original) La
documentacion que no se selecciona pasara a su
proceso de eliminacion segun procedimiento de
|Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio, Para
asequrar la conservacion de la documentacion
seleccionada se digitalizara segun instructivo
para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistemal
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte|
original. Constitucion Politica de Colombia
Articulo T4, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de
2015.

DE APROBAGION

CONVENCIONES

P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Retencion AG: Archivo de Gesfion AC: Archivo Central
: CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: CQ /
Disposicion e DD MM | AAAA
Disposicion Final Seleocion 2 5 ')/V

Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar a introduccion de las TRD, Sec r;qri b Ceneral

Coordinador G de Gestion de Informacion
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. oordinador Grupo

Neta
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p.3.4.2
P.3.4.2

El emprendimiento
es de todos

004

PROCESO

MIS 3.2

Minhacienda

SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES
ACUERDOS
Acuerdos de Pago para deudas de la

Nacion

* Certificacion Ministerio de Educacion
Nacional

* Autorizacion

* Documentos de Representacion Legal

* Disponibilidad recursos del

lexcedentes o apropiaciones del SGP

* Concepto juridico al Encargo
Fiduciario

* Paz y Salvo del Grupo de Seguimiento
y Cartera

* Solicitud de recursos a
Suboperaciones

* Aprobacion Encargo Fiduciario

* Encargo Fiduciario

* Respuesta suboperaciones
disponibilidad para pago

* Concepto Juridico a la minuta de
Acuerdo de Pago

* Certificado apertura de cuenta: Banco,
Fiduciana y Entidad Territorial

* Acuerdo de pago y Anexos

* Solicitud de modificacién u Otrosi
* Concepto juridico - Otrosi

* Minuta de Otrosi

* Otrosi

* Soportes del registro de operaciones
en SDP - Otrosf

* Solicitud de modificacion u otrosi
* Autorizacion de Organo Directivo-
Otrosi

Concepto juridico-Otrosi

* Minuta de Otrosi

* Otrosi

* Soportes del registro de operaciones
en SDP-Otrosi

Mo M X

b

MMM X X X O HKXXXX >

b

SOPORTE
E

D

Pdf
Pdf

Pdf

Pdf

Pdf

Pdf

Pdf

Pdf
Pdf

Pdf

Pdf

Pdf

Pdf
Pdf
Pdf
Pdf
Pdf

Pdf
Pdf
Pdf

Pdf
Pdf
Pdf

Pdf

CONFIDENCIALIDAD

P

ARCHIVO

CL RE | GESTION (Ados)

ARCHIVO
CENTRAL {Anos)

20

cool

GO

FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

CcT

DISPOSICION FINAL
E

Apo 14.Frd
6/04/2020

5

GRUPO DE CARTERA

23.4.2,

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos,
culturales e informativos puesto gue hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de  actividades de |Ia
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden
brindar un aporte a la nacion, por ende, una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacién seleccionada se
digitalizara segun instructivo para I3
administracion de documentos electronicos,
que se encuentra en el Sistema Unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Geslion de|
Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la
informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 863 de 2003. Para un mejor|
entendimiento de esta subserie documental, lo|
invitamos a revisar el glosario registrado en el

numeral 10 de la Memoria Descriptiva de las|
RN
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El emprendimiento

es de todos

COniGao

Minhacienda

PROCESO

SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

F

D

CONFIDENCIALIDAD

P

CL RE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE

ARCHIVO
GESTION (Anos)

ARCHIVO
CENTRAL (Adios)

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL

CcT E NI

Apo 14.Frd
60472020
5

GRUPO DE CARTERA

2342,

PROCEDIMIENTO

* Contrato, Acuerdo de Pago, Otrosi Pdf
* Cuentas de cobro x Pdf
* Comprobante de pago X Pdf
* Paz y salvo X Pdf
* Hojas de vida X Pdf
* Solicitudes de informacion de la X Paf
Contraloria General de la Republica
* Solicitudes de informacion de la X Pdf
Procuraduria General de la Nacion
* Solicitudes de revision fiscal X Pdf
* Concepto de Riesgo X Pdf
* Soportes de estudio de la Operacion X Pdf
* Notificaciones de Condiciones de X Pdf
Acuerdos de Pago
* Fuente de Pago y Garantia X Pdf
* Estado de cuentas X Pdf
* Recordatorios de pago X Pdf
* Solicitudes X Pdf
* Respuesta X Pdf
Se realizara una muestra cuantitativa de la]
347 082 MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION X 2 10 X serie documental debido a que son evidencial
* Solicitud X Pdf del desarrollo de las funciones, procedimientos
* Anexos X Pdf y actuar administrativo presentando un reflejo|
* Respuesta X Pdf del actuar de la entidad, por esto una vez
cumplido el tiempo de retencion, se
seleccionara el 6 % aleatorio de la produccion|
anual (expedientes completos en su soporte
original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion|
segun procedimiento de Eliminacion|
Documental que se encuentra en el Sistemal
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio. Para asegurar la
conservacion de la documentacion
seleccionada se digitalizara segun instructivo)
Pdf para la administracion de documentos

electronicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de
consulta y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de
Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley
1755 de 2015.
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CODiGo Apo 14 Frd
il L FECHA 60472020
ol ! TABLA DE RETENCION DOCU W ;
es te todos hasieh o M E NTAL ] i
S OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CARTERA
CODIGO OFICINA 2342,
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVD ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P !
Sl DOCUMENTALES F 10D P | €L | RE  GESTION(Ados) CENTRAL(Afos) CT || E . WT i b
OPERACIONES DE SANEAMIENTO Esta subserie posee valores historicos
b '
B & Dol s A, DE DEUDA x 2 w X X culturales e informativos puesto que hacen
* Antecedentes X Pdf parte de la memoria institucional y permiten la
s : : reconstruccion de  actividades de |la
Sohc:_tud de entidad para real:zarl i X pdf administracion que pueden ser testimonio de la
operaciones de saneamiento crediticio memoria del pais, de tal manera pueden|
* Autorizacién de Organo Directivo X Pdf brindar un aporte a la nacion, por ende, una vez
* Valoracion de bienes muebles, finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
inmuebles o activos de la Entidad R B retencion la documentacion seleccionada se
* Liquidacion de la deuda X Pdf digitalizara segun  instructivo para |la
* Informacién financiera X Pdf administracion de documentos electronicos,
* Acta de Comisién Interparlamentaria que se encuentra en el Sistema unico de
de Crédito Publico para Daciones en X Pdf Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
gy Informacion  del Ministerio, con fines de
* Acta de asamblea de accionistas X Pdf consulta, conservacion y manteniendo [a
* Concepto de la Subdireccion de informacion en su soporte original. Constitucion
Rissgo X | Pdf Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
. Co;x:ep*to Juridico X Pdf 247, ley 863 de 2003. Para un mejor|
* Concepto del comité de activos del entendimiento de esta subserie documental, lo
Ministerio de Hacienda y Crédito X Pdf invitamos a revisar el glosario registrado en el
Publico para las capitalizaciones numeral 10 de la Memoria Descriptiva de las]
* Comunicaciones oficiales X Pdf TRD.
* Formatos expedicion normativa X Pdf
* Contrato X Pdf
* Documentos que soportan la
= Vi i X Pdf
realizacion de la operacion
* Decreto o Acto Administrativo que
: g X Pdf
autoriza el saneamiento de deuda
* Soportes del registro de operaciones X Pdf
de crédito publico en SDP
* Garantia X Pdf
Prit !
: : _ : CONVENCIONES : DE APROBACION
LALLM F- Fisico  D: Digital
Conﬁdehci_al'idad P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del lll timestre 2020 del Comité Instituciona Gestipn y Desempeno
Retencion AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central —
nssp_osnclcn CT: Consgwacmn Total, E: Eliminacién, MT: Medios Técnicos oo | mm | aaaa Ch
Final: 5: Seleccion
ks | Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la Shcint 9.0 PSS Coordinador Grupo dé Gestién de
; introduccion de las TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestién de Informacion. Informacion
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€ODIGO Apo 14, Frd

FECHA 8i04/2020
El emprendimiento . M.inh:;k..mn;;a. s VERSION . 5 :
es de todos i TABLA DE RE UM OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE ASOCIACIONES PUBLICO
i : PRIVADAS

CODIGO OFICINA 235,

SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D P CL |7 RE | GESTION(Afos) CENTRAL{Afos) CT |" E  'MT RO

CODIGO. ERIE, SUBSERIES Y TIPOS
) s SB EHERESD DOCUMENTALES F

235 EVALUACIONES FINANCIERAS
r i Esta subserie posee valores historicos, cullurales e
Evaluaciones de Estructuracion de ) )
s P -y Proyectos de Asociaciones Publico Privadas . : " X & lnfcrrnathn)s puesto que hacen pare de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de actividades

235

* Solicitud de No objecion de condiciones X X de la administracion que pueden ser testimonio de la
E!{!:If;mceg:i ;, proyectos de Asaciaciones memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
.l-l . 3s. ! 3 . a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
Solicitudes de valoracion de riesgos y pasivos X * cumplido su tiempo de retencion la documentacion
?0"“"_'9?”“95 : o seleccionada se digitalizara segun instructivo para la
Solicitud de Seﬂ"':"'ﬂf!to periodico al X X administracion de documentos electronicos, que se
Q:nmm":;‘fs:;:gjgg: e encuentra en el Sistema tnico de Gestion proceso Apo.
il pinisy ¥ % 1.4 Gestion de Inhmamm del Mmstem_, con ﬁr!e‘:s de|
* Comunicaciones y consultas lerceros y entes X X consulta, consg‘lvacm y manteniendo la informacion en
. su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
de conirol sobre el proceso Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de
* Comunicaciones de doble via respectoala X X 2019,

estructuracion de los proyeclos

FECHA DE APROBACION!

CONVENCIONES

Soporte F: Fisico D: Digital
Confidencialidad P: Publica CL:Clasificada RE: Reservada

Retencion AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central 3
; CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S (
Dispasicion Final: : : DD MM | AAAA l \ /

30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Ill timestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y pefio

Seleccion

Para la aplicacién ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conacer y aplicar la introduccion de las T General = - 6

TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informagion. £ Coordinador Grupo de Gestion de Informacién
/

Nota
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COBIGD Apo 14.Frd
FECHA 610412020
VERSION 3

OFICINA PRODUC SUBDIRECCION DE RIESGO

El emprendimiento Iinhacie
es de todos i i

CODIGO OFICINA 236

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE | GESTION {Anos) CENTRAL (Anos) = CT E Mr 5

SOPORTE

toico PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS - —

o s 58 DOCUMENTALES

g S lizara i itativa de L¢]
ot x e rea una muestra cuantitativa de la subsene|
MIS 3.10. COncwtus Técnicos "’ documental debido a que son evidencia del desarrolio de|
Solicitud de concepto las funciones, procedimientos y actuar administrativo
* Cancepto X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto)
una vez cumplido el iempo de retencidn, se seleccionaral
el 6 % aleatorio de la produccidon anual {expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestién proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la doc itacidn seleccionada se
digitalizara segln instructivo para la administracion da
documentos electrdnicos, que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestién proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacién en su soperte onginal  Por)
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplido
su tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su custodia y preservacion,
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019,

PROCEDIMIENTO

Se 3 una muestra iva de la serie debido al
236 | 082 MIS 4.7, DERECHOS DE PETICION X 5 10 X L e e 44 Toe Aupciaris: pisieckomenton §

s actuar administrativo presantando un refiejo del actuar de |a entidad,
* Solicitud por esto una vez lido &l tiempo de ian, se seleccionard el
* Anexos X 5% de la pi ion anual (sxpeds pletos en su
* Respuesfa X X soparte original), La d ion que no se iona pasara a sul
p de elminacion segin p imi de  Eliminacio
D que se en &l Sistema Unico de Gestion|
proceso Apo. 1.4 Gastion de Informacion del Ministerio. Para
asegurar la conservacion de la documentacion seleccionada se
gi a sequn i ivo para la administracion de d
electronicos, que se encusntra en &l Sistema Unico de Gestion
proceso Apa. 1.4 Gestion de Informacién del Ministerio, con fines de

ita y i Ia ion &n su soporte orginal
Constitucion Politica de Colombia Ariculo 74, Ley 1437 de 2011, Lay
1755 de 2015.

>
>

>
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coniGo Apo 1.4 Frd
FECHA 6/04/:2020
VERSION 5

El emprendimiento

es de todos OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE RIESGO

CODIGO OFICINA 2.36.

PROCESO SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES F 0 P CL RE | GESTION {Anos) | CENTRAL (Anes)  CT E MT

GUIAS E INSTRUCTIVOS
Instructivos de Politicas y Metodologias para X 1 4 X X Eﬂsta su_bssne posee va!ﬁs his‘mrlt'l;{);; :l::mrales 8
. ormativos puesto que hacen pa memoria
f‘vwm del Riesgo institucional y permiten la reconstruccion de actividades
Instructiva X X de la administracion que pueden ser testimonio de Ia|
* Metodologia x X memaria del pais, de tal manera pueden brndar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
trdmite y cumplido su tiempo de retencion la
documentacion  seleccionada se  digitalizara segun
instructive para la administracion de documentos)
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacién vy
manteniendo la informacidn en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1582 de 2019.

PROCEDIMIENTO

CaDIGa
BT e

236 | 0a7 | o016 MIS 3.10.

238 | 15 INFORMES

Comisio erparl, taria Esta subserie posee valores histdricos, culturales e
236. | 15 | oo7 MIS 3.10. mmm o X 2 10 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
- institucional y permiten la reconstruccion de actividades
Informes X de la administracién que pueden ser testimonio de la
* Memorando X memona del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencidn la
documentacion jonada se digitalizara segun
instructivo para la ini ion de docur
electronicos, que se encuentra en el Sistema uUnico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministeno, con fines de consulta, conservacién vy
manteniando la informacion en su soporte original.
Constitucion Politca de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019. Para un mejor]|
entendimiento de esta subsene documental, lo invitamos
a revisar el glosario registrado en el numeral 10 de la
Memoaria Descriptiva de las TRD,

236. | 115 | oss MIS 3.10. Informes de Deuda x 2 10 X X Esta subserie posee valores histdricos, cullurales e
. informativos puesto gue hacen parte de la memoria
o Informes de perﬁi_de_: deuda X institucional y permiten |a reconstruccion de actividades
Informes de seguimiento ala deuda de la administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
trémite. y cumplido su tiempo de retencidn la
documentacion seleccionada se digitalizarad  segun
instructive para la admir i6n de docu
X electranicos, que se encuentra en el Sistema dnico de
Gestion proceso Apo. 14 Gestidn de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacién vy
manteniendo la informacién en su  soporte original.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 28, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.
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CODIGO Apo 1.4 Erd

FECHA B6/04/2020

Al VERSION 5
El emprendimiento !
as de todos EC OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE RIESGO

CODIGO OFICINA 2.3.6.

cobiGo SERIE, SUBSERIES Y TIPGS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHNO ; DISPOSICION FINAL
g PROCESO DOCUMENTALES F B P CL RE ~ GESTION {Afos)  CENTRAL (Anos) CT E MT
T A 2 8 X Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y|
2301 "o | - 160 IS 3.10. !m” de Seguimiento.de Gestidn X = cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
informes cuenta que son documentos que solo brindan aporte a |a|
|gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
carecen de valores secundarios para su conservacion.
La ehminacion de esta sere se realizara a expedientes
completos segun lo blecido an el p imiento de
Eliminacién Documental que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011

PROCEDIMIENTO

formi ondo gencias - Esta subserie posee valores historicos, culturales e
?ONC{;;';.:'F e e 12 X X informatives puesto que hacen parte de la memaoria

. institucional y permiten la reconstruccion de actividades
* Informe de gestion de la administracién que pueden ser testimonio de la
* Pagos y comisiones memoria del pals, de tal manera pueden brindar un
* Acta comiteé del fondo aporte a la nacin, por ende, una vez finalizado su
* Informe Final

236.| 15 | 181 MIS 3.10.

o

tramite y cumplido su tiempo de retencion |a
documentacion seleccionada se  digitalizara  segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, gue se encuentra en el Sistema Unico de
Geslibn proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulla, conservacian y
manteniendo la informacion en su soporte onginal
Caonstitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019. Fara un mejor }
entandimiento de esta subserie documental, lo invitamos !
a revisar el glosario registrado en el numerai 10 de la \
Memoria Descriptiva de las TRD. i

|

238 | 175 PROGRAMAS

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
Programas de Evaluacion Financiera por X 10 20 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
Desastres Naturales institucional y permiten la reconstruccion de actividades|
de la administracion que pueden ser tesimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacidn, por ende, una vez finalizado su
x tramite y cumplido su tiempo de retencion |la
documentacidn  seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electrénicos, que se encuentra en el Sistema Gnico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
mar do la inf ion en su soporte onginal
Constitucidn Politica de C ia, Articulos 28, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019 Para un mejor
entendimiento de esta subserie documental, lo invitamos]
a revisar el glosario registrado en el numeral 10 de la
Memoria Descriptiva de las TRD.

238.| 175 | 016 MIS 3.10.

>
>

* Estudios
* Informes
* Lineamientos X

>
>

F: Fisico D: Digital
CBP: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il timestre 2020 del Comité Institucional de Gestion f

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central p
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Tecnicos S: oD MM { y

Seleccion -

Parala aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD, Secr
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

rio General Coordinador Grupo de Gestion de Informacién
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COoDIGO Apo 1.4. Fr.d

FECHA B/04/2020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

El emprendimiento | kainkaciends

es de todos

CODIGO OFICINA 23.6.1.

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
p CL ' RE | GESTION (Anes) | CENTRAL(Anos}| €T . E . MT

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE
DOCUMENTALES E D

conico
o silsE

PROCEDIMIENTO

PROCESO

CONCEPTOS
236.1.) 043 | o004 MIS 3.10. Conceptos Técnicos X 2 18 X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Solicitud de conceplo Pdf documental debido a que son evidencia del
* Concepto Pdi desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar,
d ative pr do un reflejo del actuar de

la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasarda a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en & Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de Ja Nacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592

de 2019,
2361 115 INFORMES " ATE
2361 115 | 148 MIS 3.10. Informes de Portafolio de la Nacion X 2 10 X Esla subserie posee valores historicos, culturales e
* Informe Pdf informativos puesto que hacen parte de la memoria

institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser

nio de la ia del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion|
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta, |
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019. Para un mejor entendimiento de esta
subserie dc I, lo invitamos a revisar el
glosario registrado en el numeral 10 de la Memoria
Descriptiva de las TRD.
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El emprendimiento

PROCESO

MIS 3.10.

Informes de Riesgo de Crédito y Calificacion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
CENTRAL (Anos)

SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

de Cartera
* Informe

Informes de Seguimiento a la Asignacion de
Cupos de Emisor y de Contraparte

* Informes
* Memoarando

CONFIDENCIALIDAD

10

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

Apo 14 Frd
610412020
5

GRUPO DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores histdricos, culturales e
informalivos puesto gue hacen parte de la memora
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memaria del pais, de tal maneral
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema tnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019. Para un mejor entendimiento de esta
subserie documental, lo invitamaos a revisar el

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la ia
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracién que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestidn proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
|conservacion y manteniendo la informacion en su

soporte original. Constitucion Politica de Colombi




CODIGO Apo 1A Frd
FECHA 5/0412020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

imiento

CODIGO OFICINA

“CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO _ DISPOSICION FINAL
p CL  [RE  GESTION(Arios). CENTRAL{Ados) | I .| E | mT

SOPORTE
F D

SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

PROCESO PROCEDIMIENTO

- s o Est bserie alores historicos, cultural
Manuales de Gestio del Riesgo de sta subs posee v s histdricos, es e

2361 133 | 005 MIS 3.10. 0:::; i de“C :ﬁmm%k e v X 4 2 X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Manual de gestion del riesgo Pdf institucional y permiten la reconstruccion de

actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporie a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019. Para un mejor entendimiento de esta
subserie documental, lo invitamos a revisar el
glosario registrado en el numeral 10 de la Memoria
Descriptiva de las TRD.

FECHA DE APROBACION

CONVENCIONES

Ei i F: Fisico D: Digital

Ee el Piblica CL: Clasificada  RE: Reservada 30 10 | 2020
Retencion AG: Archivo de Gestian AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: oD MM | AsAA

Disposicion Finak

Seleccion
lPara la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD,
|cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

N 5
Nots Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
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VERSION 5

r
El emprendimiento | pinhacianda IO N DOC U M E NTAL .
8508 Uxlos TAB LA D E RETEN c OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE PASIVOS DE LA NACION

CODIGO OFICINA 2362

ARCHIVO ARCHINO DISPOSICION FINAL
GESTION (Afios)  CENTRAL {Anos)  CT E MT

SOPORTE
F D

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

piGo SERIE, SUBSERIES Y TIPDS
s s sB pepes0 DOCUMENTALES

CONCEPTOS .
004 MIS 3.10. Conceptos Técnicos X 2 18 X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Solicitud de concepto Pdf documental debidc a que son evidencia del
* Concepto Pdf desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de|
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de|
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
|selecciona pasara a su proceso de eliminacion
seglin procedimiento de Eliminacion Documental _
que se encuentra en el Sistema unico de Gestio |
proceso Apo. 1.4 Geslion de Informacion del |
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la|
documentacion seleccionada se digitalizara segu :
instructivo para la administracion de d 15 |
electronicos, que se encuentra en el Sistema anico| |
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo|
la informacion en su soporte original. Por ende, la
doc itacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo|
General de la MNacion para su custodia y
preservacion. Constitucién Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1582
de 2019.

PROCEDIMIENTO

2362

2382| 097 GUIAS E INSTRUCTIVOS
Guias Estratégicas Financieras de Riesgo de Esta subserie posee valores historicos, culturales e|
Desastres informativos puesto que hacen parte de la memoria)
*Solicitud de necesidades Pdf institucional y permiten la reconstruccion de actividades
*Cronograma Pdf de la administracion que pueden ser testimonio de la
*Guia estratégica Pdf memonia del pais, de tal manera pueden brindar un aporte|
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion la documentacion
seleccionada se digilalizara segun instructivo para laj
administracion de documentos electronicos, que se|
|encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines deJ
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de
2019. Para un mejor entendimiento de esta subsene

2362| 087 001 MIS 3.10.
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CODIGO Apo14.Frd
FECHA b6iDd/2020

e T -~ VERSION
Gsletodos | [T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE PASIVOS DE LA NACION

CODIGO OFICINA 2.36.2.

CODIGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICIGN FINAL

g PR DOCUMENTALES F D P CL _RE GESTION(Ados) CENTRAL(Afos) CT _E . MT

Guias Metodologicas para la Gestion de la X 12 X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
Deuda y Pasivos Contingentes &m puemnenq"; o m‘*‘:&h iy
e : y perm recons! ac
Solicitud de necesidades Paf de la administracion que pueden ser testimonio de la
* Estudio Pdf memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
*Cronograma Pdf aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
* Guia metodologica Pdf tramite y cumplido su tiempo de retencidn fa

documentacion seleccionada se  digitalizara  segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico de
Gestidon proceso Apo. 1.4 Gestidon de Informacidn del
Ministerio, con fines de consulta conservacion y
manteniendo la informacidn en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019 Para un mejor
entendimiento de esta subsene documental, lo invitamos|
a revisar el glosano registrado en el numeral 10 de la
Memoria Dascriptiva de las TRD

PROCEDIMIENTO

2382 087 | 004 MIS 3.10.

2382] 115 INFORMES -

S Esta subserie posee valores historicos, culturales e
Informes de Cumplimiento de Obligaciones X 2 1 X informativos puesto gue hacen parte de la memoria
de Pasivos Contingentes de fa Nacion institucional y p 1 la ccitn de actividad
de la administracidon que pueden ser testimonio de la
* Informe Pdf memorta del pais, de tal manera pueden brindar un
* Memorando Pdf |aporte a la nacién, por ende, una vez finalizado su
ltramite y cumplido su tiempo de retencién la
|documentacion  seleccionada  se  digitalizara  segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo |a informacion en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019, Para un mejor,
entendimiento de esta subsenie documental, lo invitamos
a revisar el glosano registrado en &l numeral 10 de la
Memoria Descriptiva de las TRD

2382) 115 | 084 MIS 3.10.

2382 115 | ose MIS 3.10. Informes de Deuda Publica X 2 10 X Esta subeerie posee valores histiricos, cultrales e

; B infe i puesto gue hacen parte de la memoria
Informes de perfil de deuda df institucional y permiten fa reconstruccién de actividades

* Informes de seguimiento a la deuda Pdf de la administracion gue pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte & la nacion, por ende, una vez finalizado su
tramite y cumplido su tempo de retencion |a
documentacion seleccionada se  digitalizard  segun
instructivo para la administracidn de documentos|
|electronicos, que se encuentra en el Sistema unico de|
Gestion proceso Apo. 14 Gestidn de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacidn en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia, Anticulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019. Para un mejor|
entendimiento de esta subsens documental, lo invitamos
a revisar el glosario registrado en el numeral 10 de la|
Memonia Descriptiva de las TRD
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8

115

115

s

58

013

156

162

PROCESO

MIS 3.10.

MIS 3.10.

MiS 3.10.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
Informes de Endeudamiento de Credito

Publico
* Informe
* Memorando

Informes de Riesgo de Endeudamiento
Publico
* Informe

Informes de Seguimiento de la Estrategia de
Gestion de Deuda de Mediano Plazo

* Informe

SOPORTE

F

b

Pdf

Paf

Pdf

CONFIDENCIALIDAD

p

cL

ARCHIVO ARCHIVO
RE | GESTION (Anos)  CENTRAL (Anos)

2 8
2 8
2 8

VERSION
OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

CT

DISPOSICION FINAL
i Mt

Apo 14, Frd

bi04/2020
3

GRUPO DE PASIVOS DE LA NACION

2362

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto gue hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de

tivid de la administracion que pueden ser|
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informatives puesto que hacen parte de la memora
institucional y permiten |a reconstruccién de actividades
de fa administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pals, de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
trémite y cumplido su tiempo de retencién la
doourn ion jonada se digitalizara segin
instructivo para la admini ion de d tos
electronicos, gue se encuentra en el Sistema Gnico de
Gestion proceso Apo. 1.4 (Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacion en su soporte original.
Canstitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019. Para un mejor
entendimiento de esta subsene documental, fo invitamos,
a revisar el glosario registrado en el numeral 10 de la
Memoria Descriptiva de las TRD.

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memnn'ar
institucional y permiten la reconstruccion de actividades
de la administracion que pueden ser festimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion la doc taciony
seleccionada se digitalizara segun instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Conslitucion Palitica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de
2019. Para un mejor entendimiento de esta subserie
rncimantal In invitamns a revisar el nlnsarin renistradn
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SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

COnIGE
) s 58

PROCESO £

SOPORTE

D

conico

Apo 14.Frd
FECHA 6/04/2020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE PASIVOS DE LA NACION

CODIGO OFICINA 2362

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

GESTION (Anos)

ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CENTRAL (Anos) . CT E MT

ARCHIVO PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES

2362| 133 |MANUALES
o leng Il MIS 3,40, ManmlespafalaEslu_togﬂduGuﬂéndeh X 4 2 X f‘Esla sqbsene posee valores historicos, culturales .e
Deuda y Pasivos Contingentes informativos puesto gue hacen pare de la memorial
0 ’ = Pdf institucional y permiten la reconstruccion de actividades|
Manual para la estrategia de gestion de Deuda de la administracion que pueden ser testimonio de la
memaria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion la documentacion|
seleccionada se digitalizara segun instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que sg
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de|
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Conslitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de
2019,
2382] 181 PROYECTOS
2382 181 | 019 MIS 3.10. Proyectos de Norma X 2 18 X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
* Solicitud Pdf informativos puesto que hacen parte de la memoria)
* Antecedentes Pdf institucional y permiten |a reconstruccion de actividades
* Estudio Tecnico Pdf de la administracion que pueden ser lestimonio de la|
* Proyecto de acto administrativo Pdf memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte

FECHA DE APROBACION

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Tecnicos
Seleccion

a la nacién, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion la documentacion
seleccionada se digitalizara segin instructivo para la|
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema (nico de Gestion proceso Apo,
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte onginal. Conslitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de
2019,

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comite Institucional de Gestion y De fio

cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRO de esta dependencia es preciso conocer y aplicar |a introduccion de las TRD,

C}s\\ - >

s
General Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
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COoDIGO Apo 1.4.Frd
FECHA 60412020
VERSION 5

r
ION DOCUMENTAL ‘ '
Ao rackoa TABLA DE RETENC OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE PASIVOS DE LA NACION

CODIGO OFICINA 2362

capico SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL

D 8 sB Folih DOCUMENTALES F D P cL RE | GESTION (Anos) CENTRAL (Anos) | CT E MT

PROCEDIMIENTO

X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del
Pdi desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de|
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de|
I ion, se seleccionara el 6 % al io de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la admini ion de doc
electronicos, que se encuentra en el Sistema tinico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de inforrnaclon
del Ministerio, con fines de consulta y manteni

la informacbén en su snpnfle original. Por ende, Ba
doc 5N fa una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Macion para su custodia vy
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

* Solicitud de concepto
* Conceplo

2362 o097 GUIAS E INSTRUCTIVOS - - -

Guias Estratégicas Financieras de Rit de sta subserie posee valores historicos, culturales e
2382 097 | oot MIS 3.10. PR tégi o X 2 12 X informativos. puesio que. hacen parte de la memoria
*Solicitud de necesidades Pdf institucional y permiten |a reconstruccion de actividades]
*Cronograma Pdf de la administracion que pueden ser testimonio de la]
*Guia estratégica . Pdf memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion la documentacion
seleccionada se digitalizara segin instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema Onico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de
2019, Para un mejor entendimiento de esta subserie ‘

Pagina 1 de 4



CoDGo Apo 14 Frd
FECHA 6042020

Ayt e TAB LA DE RETENC ION DOCU MENTAL Z:ELTPRODUCTORA GRUPO DE FI\SWZS DE LA NACION

CODIGO OFICINA 2362,
ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL

canise SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD

o 8 s A DOCUMENTALES F D P | CL RE | GESTION(Afgs) CENTRAL(Ados) CT | E MT OGN0
ji ? ! . Esta ig posee histéri culturales e
2382 097 | oos MIS 3.10. ?J:;?m;::!mf ':l:" o X 2 12 X informativos puesto que hacen parte de la memona
¥ 3 institucional y permiten la reconstruccion de activi
*Solicitud de necesidades Pdf de la administracion que pueden ser testimonio de la
* Estudio Pdf memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
*Cronograma Pdf aporte a la nacién, por ende, una vez finalizado su
* Guia metodologica Pdf ramite y cumplido su tiempo de retencion Ia

documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Gnico de
Gestion proceso Apo, 1.4 Gestion de Informacian del
Ministerio, con fines de consulta, conservacidon vy
manteniendo la informacién en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019. Para un mejor|
entendimiento de esta subsene documental, lo invitamos|
a revisar el glosano registrado en el numeral 10 de la
Memona Descriptiva de las TRD

2382] 115 INFORMES

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
Informes de Cumplimiento de Obligaciones X 2 8 X informativos puesto que hacen parte de la memoria
de Pasivos Contingentes de la Nacion institucional y permiten la on de acti
de la administracion que pueden ser testmonio de la
* Informe Pdf memoria del pais, de tal manera pueden bandar un
* Memgorando Pdf aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
trémite y cumplido su tiempo de retencion |a
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructive para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico de
Geston proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacién en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019 Para un mejor]
entendimiento de esta subsene documental, lo invitamos
a revisar el glosario registrado en el numeral 10 de ia
Memoria Descriptiva de las TRD

2362 115 | o84 MIS 3.10.

2382| 115 | oss MIS 3.10. Informes de Deuda Publica X 2 10 X Eqia subsers passe. vilores (INstorons, culrsies. o
* Informes de perfil de deuda Pdf informativos puesto que hacen parte de la memoria

e institucional y permiten |a reconstruccion de actividades|
* Informes de seguimiento a la deuda Pdf de la administracién que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
tramite y cumplide su tiempo de retencion la
documentacion  seleccionada  se digitalizard segun
instructivo para la administracion de documentos
electrinicos, que se encuentra en el Sistema Unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacion en su  soporte original.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019. Para un mejor
entendimiento de esta subsene documental, lo invitamaos|
a revisar el glosario registrado en el numeral 10 de Ia
Memaornia Descriptiva de las TRD.
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115
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162
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PROCESO

MIS 3.10.

MIS 3.10.

MIS 3.10.

CoDIGo
FECHA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  [Ssiesses

SERIE, SUBSERIES Y TIPDS
DOCUMENTALES
Informes de Endeudamiento de Crédifo
Publico

* Informe

* Memorando

Informes de Riesgo de Endeudamiento
Piiblico
* Informe

Informes de Seguimiento de la Estrategia de
Gestion de Deuda de Mediano Plazo

* Informe

SOPORTE

F

D

Pdf

Pdf

Pdt

CONFIDENCIALIDAD

P

CL

RE

ARCHIVO
GESTION (Afes)

CODIGO OFICINA
ARCHIVO DISPOSICION FINAL

CENTRAL (Anos) | CT E
8 X
8 X
8 X

|informativos puesto que hacen parte de la memoria

|memona del pais, de tal manera pueden bnndar un

|ramite y cumplido su tiempo de retencidon laj

Apo14.Frd
6/04/2020
5

GRUPOQ DE PASIVOS DE LA NACION
236.2

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores histaricos, cullurales e|
informativos puesto que hacen parte de la memaria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracién que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera|
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su liempo de
retencion la  doc ion  selecci la se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia, |
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

Esta subserie posee valores historicos, culturales e

institucional y permiten la reconstruccion de actividades
de la administracién que pueden ser testimonio de ja

aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su

documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructive para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra an el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacidn del
Ministeno, con fines de consulta, conservacion vy
manteniendo la informacién en su soporte onginal,
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 28, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019 Para un mejor|
entendimiento de esta subserie documental, o invitamaos
a revisar el glosario registrado en el numeral 10 de |a
Mamoria Descriptiva de las TRD

Esta subserie posee valores historicos, cullurales e
informativos puesto que hacen parte de la memonal
institucional y permiten la reconstruccion de actividades
de la administracion que pueden ser testimonio de a|
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion la doc
seleccionada se digitalizara segun instructivo para I3
administracion de documentos electronicos, que Se|
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministenio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de
2019. Para un mejor entendimiento de esta subserie
dnmimantal In invitamns a rAvisar Al ninsann ranistradn
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SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

e o DOCUMENTALES

MANUALES
Manuales para la Estrategia de Gestion de la
Deuda y Pasivos Conlingentes

* Manual para la estrategia de gestion de Deuda

MIS 3.10.

SOPORTE

D

Pdf

CONFIDENCIALIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CL RE

CoDIGO
FECHA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

VERSION
OFICINA PRODUCTORA

Apo14.Frd
§/04/2020
5

GRUPO DE PASIVOS DE LA NACION
2.36.2

PROCEDIMIENTO

GESTION (Afos)  CENTRAL (Ados) = CT

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memonia
institucional y permiten la reconstruccion de actividades
de |a administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte,
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y|
cumplido su ftiempo de retencion la documentacion
seleccionada se digitalizard segun instructivo para la|
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de|
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte onginal. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de
2019,

2362 @1
2362 181 019

Soparte

Confidencialidad

Retencion

Disposicion Final:

Nota

PROYECTOS

Proyectos de Norma

* Solicitud

* Antecedentes

* Estudio Tecnico

* Proyecto de acto administrativo

MIS 3.10.

CONVENCIONES

Pdf
Pdf

DE APROBACION

P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 10 2020
AG: Archivo de Geslion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacian, MT: Medios Técnicos S: wn | A

Seleccion

Aprobada mediante el Acta No. 04 de! |1l timestre 2020 del Comité Institucional de Gestign y fio

Olygdeie®

cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacian.

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es precis conocer y aplicar la introduccion de las TRD,

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria)
institucional y permiten la reconstruccion de actividades
de la administracion gque pueden ser testimonio de laj
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
a la nacidn, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su fiempo de retencion la documentacion
seleccionada se digitalizara segun instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion. proceso Apo,
1.4 Geslion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte orginal. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de
2018.

L A4

Coordinador Grupo de Gestion de Informacién
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110

Minhaciends

PROCESO

MIS 3.10.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES E

ACTAS
Actas del Grupo Financiero Asesor

*Presentacion

*Acta X

*Listado asistencia X

D

CONFIDENCIALIDAD
CL RE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE ARCHIVO

GESTION (Afos) | CENTRAL (Anos)

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL

i M

|pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una

Apo 1.4.Frd
6/04/2020
5

GRUPO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

2363

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y pemmiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memorna del pais, de tal manera

vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion  seleccionada  se
digitalizara segun-instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Geslion proceso Apo. 1.4 Gestid

de Informacién del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y teniendo la info ion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1582
de 2019, Decreto 1076 de 2012. Para un mejor|
entendimiento de esta subserie documental, lo|
invitamos a revisar el glosario registrado en el
numeral 10 de la Memoria Descriptiva de las TRD.

2363

2363

15

15

MIS 3.10.

INFORMES

Informes de Coyunturas de Mercados
Nacionales e Internacionales

* Informes

12

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de

actividades de la acion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera|
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion  la  documentacion seleccionada se
digitalizard segun instructivo para la administracion|
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucién Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019. Para un mejor entendimiento de esta
subserie documental, lo invitamos a revisar el
glosario registrado en el numeral 10 de la Memoria
Descriptiva de las TRD

Pagina 1de 3



CODIGO Apo 14 Frd
FECHA 6042020

El emprendimiento = g - VERSION 5
. ENIIENLO Minkacienda
S50 'ABLA DE RE l ENCION DOCUMEN I AL OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

CODIGO OFICINA 23163,

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES F D P CL RE | GESTION (Anos) CENTRAL (Afios)  CT E

PROCESO PROCEDIMIENTO

|Informes de Seguimiento a la Gestidn de }Esm subserie posee valores historicos, culturales e
2383| N5 | 158 MIS 3.10. Activos del Portafoli X B 12 X linformativos puesto que hacen parte de la memoria
R Pdf institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la admini ion que pueden ser|
* Memorando Pdf

|testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la docur tacion I i d se|
digitalizara segun instructivo para la administracion|
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019, Decreto 1076 de 2012. Para un mejor
entendimiento de esta subserie documental, lo
invitamos a revisar el glosario registrado en el
numeral 10 de la Memoria Descriptiva de las TRD.

INSTRUMENTOS PARA EL ANALISIS Se realizara una muestra cuantitativa de la serie

CUANTIT, RIESGOS FISCALES 3 X |documental debido a que son evidencia del
i [ .. e " e X : desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
_ - administrativo presentando un reflejo del actuar de
Metodalogias L1 £ la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
* Modelos cuantitativos Pdf retencion, se seleccionara el 10 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
|segun procedimiento de Eliminacion Doc tal
que se encuentra en el Sistema (nico de Gestion|
proceso Apo. 1.4 Gestion de |nformacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de doc to:
electrénicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
di tacion selecc da una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su custodia y
preservacion. Conslitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437
de 2011, Para un mejor entendimiento de esta

Pagina 2de 3



CODIGO Apo 1.4 Frd

FECHA 6/04/2020
VERSION 3

i 4
st~ HEE RETENCION DOCUMENTAL
es de todos TABLA DE OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
GODIGO OFICINA 23864

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D P CL RE  GESTION {Anos)  CENTRAL (Afos) = CT E MT |

CODIGO
D 8 |58 e DOCUMENTALES F

2383 168 POLITICAS
Esta subserie posee valores histaricos, culturales e
2363 186 | o001 MIS 3.10. PORCE do Gostitn g Dauxcis oo pdf X 2 5 X informativos puesto que hacen parte de la memoria
Mediano Plazo institucional y permiten la reconstruccion de
* Informe pdf actividades de la administracion que pueden ser|
testimonio de la memoria del pais, de tal manera

pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una|
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segan instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y mar iendo la inf ion en su|
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019. Para un mejor entendimiento de esta
subserie documental, lo invitamos a revisar el
glosario registrado en el numeral 10 de la Memaria
Descriptiva de las TRD.

DE APROBACION

CONVENCIONES

F: Fisico D: Digital

=:-|:-n||d;:r z;hdad P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de jon y Des i
Retencion IAG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
Diesasicin Finat CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: oD um | AAAA /
e

Seleccion
Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduceion de las TRD, ot oy o Boadnal Cootinator Beipo e Besiie 6 biomstiin
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion, J /

Naota
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CODIGO Apo 1.4. Frd
FECHA 60412020

o 4 VERSION 5
ot TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE OPERACIONES

CODIGO OFICINA 23.7.

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE  GESTION (Anos) CENTRAL (Anos) CT E MT

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE
DOCUMENTALES F D

s PROCESO PROCEDIMIENTO
237. | 043 CONCEPTOS
237 | o43 | oo4 MIS. 3.5. Conceptos Técnicos X 2 18 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Solicitud X documental debido a que son evidencia del
* Soportes X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar|
* Respuesta X administrativo presentando un reflejo del acluar de

la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema Gnico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
doc tacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivol
General de la Macion para su custodia y)|
p vacion, Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
237. | o082 MIS 4.7 DERECHOS DE PETICION X 5 10 X X documental debido a que son evidencia del
* Solicitud X X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
* Anexos administrativo presentando un reflejo del actuar de
Ui la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de

Respuesta % A retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de lal
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion|
segun procedimiento de Eliminacion Documental|
que se encuentra en el Sislema unico de Gestion
|proceso Apo. 14 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico)
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo|
la informacién en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.

=
>
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CODIGO Apo14.Frd
FECHA_ 6/04/2020
VERSION 5

El emprendimiento ﬁ;n;mdend.‘

es de todos

OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE OPERACIONES

CODIGO OFICINA 237,

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE . GESTION (Ados) CENTRAL (Ados) = CT E MT

SOPORTE
F D

CODIGO PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

6. s s DOCUMENTALES PROGEENIO.

237. | 15 INFORMES

237. | 15 | oos EVA.1.1. Informes a Entes de Control X 2 9 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Solicitud X documental debido a que son evidencia del
* Informe X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar

administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 4 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion)
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
doct on selecc da se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la mformacmn en su soporte original. Por ende, la
doc 5n selecci la una vez cumplido sul
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo)
|General de la Nacion para su custodia |
|preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437

de 2011.
Ordenes de Pagos de los Recursos de Esta subserie posee valores historicos, culturales e
237. | 154 | oo MIS. 3.5. Regalias X 5 15 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria

institucional y permiten la reconstruccion de

i Tms’ad? de recursos X X aclividades de la administracion que pueden ser

* Instruccion de bono en cuenta X X io de la memoria del pais, de tal manera

* Informe recaudo X X pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
* Solicitud Giro X vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de

* Reporte sistema de gestion y monitoreo - X retencion la documentacion seleccionada se

GESPROY digitalizara segun instructivo para la administracion

* Ficha de verificacion X de documentos electronicos, que se encuentra en el

* Comunicaciones X Sisterna unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion

. ; de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,

,:::;j:sdc Jorcopamngia : = vacian y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley BG3 de 2003. Para
un mejor entendimiento de esta subserie
documental, lo invitamos a revisar el glosario
registrado en el numeral 10 de la Memoria
Descriptiva de las TRD.

CONVENCIONES DE APROBACION

Soparte F: Fisico D: Digital
Ca P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y

; : Archi i AC: Archivo Central
RO ' Conssvacion Tol, - Elwineciis;, M- Modios Teonices % 0D | MM | AAAA Q ,(
Seleccion
Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD, Borraiih Giabtaat J '_1 =
!

o oord Costid
Ao cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. GNPG de di Informacion
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CODIGO Apo14.Frd
FECHA 6/04/2020
VERSION 5

r
gt TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
es de todos OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE SERVICIO DE LA DEUDA
CODIGO OFICINA 237.1

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Anos) | CENTRAL (Anos)  CT E MT Ak

SOPORTE
F D

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

¢a0iG0 SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
.. 0s | @ PROCESQ DOCUMENTALES

2371 013 ANTEPROYECTOS
Anteproyecto de Presupuesto del Servicio de Esta subserie posee valores historicos, culturales e
2371| 013 | oo4 MIS 3.5. 1a Deuda de fa Nacién X g ivos puesto que hacen parte de la memoria
* Antecedantes X X institucional y permiten la reconstruccion de
. actividades de la administracion que pueden ser
Aewpeeyec & A testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestidn proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970.
2371 oz AUTORIZACIONES "
Autorizaciones de Giro al Servicio de la Esta serie posee valores hisloricos, culturales e
2371 o022 | 013 MIS 3.5. Deuda Puiblica X 2 12 X X informativos puesto que hacen parte de la memorial
. o i institucional y permiten la reconstruccion de
. Semﬁcado 0 fainy do tinda pyoiea i i actividades de la administracion gue pueden ser
a40s _ testimonio de la memoria del pais, de tal manera
* Proyecciones de pagos X X pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
*Autorizacion de giro al servicio de la deuda X X vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
relencion la documentacion seleccionada se
: ; digitalizara segun instructivo para la administracion
Reporte compromiso presupuestal de gasto X X dE dommenlzg electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Geslion proceso Apo. 1.4 Gestion
* Hoja de vida del crédito X X de Informacion del Ministerio, con fines de consulla,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003,

Pagina 1de 3



es detodos ; OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE SERVICIO DE LA DEUDA

CODIGO OFICINA 2371,

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Anos) CENTRAL (Anos}) CT E MT

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE
F D

CODIGo
5

PROCESO PROCEDIMIENTO

SB

2371.| o0: CERTIFICACIONES
Certificaciones de Disponibilidad Esta subserie se consolida en la serie de Contratos
2371 028 | 004 MIS 3.5 P tal X 2 20 X por esto una vez finalizado su tramite y cumplido su
* Saolicitud de certificado X tiempo de retencion, se elimina teniendo en cuenta
* Cerlificacion X qui son documentos que solo brindan aporte a la

" Ahadice X X gestion de los procesos que se manejan en el

g Ministerio y carecen de valores secundarios para su
conservacion. La eliminacion de esta serie se
realizara a expedientes completos segin lo
establecido en el procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Ley 1437 de 2011

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie

237.1.| 082 MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION X 5 10 X X ldocumental debido a que son evidencia del
* Solicitud X X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar

i X X administrativo presentando un reflejo del actuar de

s Q X i la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de

espuesta retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la

produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion
proceso Apo, 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion)
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo|
la informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.

Pagna Zde 3




2371

es de’todos

Conca
s

115

Soparte

Confidencialidad

Retencion

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE

PROCESO DOCUMENTALES F D

INFORMES

EVA.1.1. Informes a Entes de Control d
* Informes X
* Pagos X
* Proyecciones de pagos X

CONVENCIONES

P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central

CONFIDENCIALIDAD

p

FECHA DE APROBACION

30

Cct RE

10

Disposicion Final:

Nota

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S:
Seleccion

DD

MM | AAAA

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CENTRAL (Afos) = CT £ MT

ARCHIVO
GESTION (Afios)

Aprobada mediante el Acta No. 04 del lll trimestre 2020 del Comité Institucional de tion y Des

cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar Ia introduccion de las TRD,

GRUPO DE SERVICIO DE LA DEUDA

23.7.1.

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la Subserie
documental debido a gue son evidencia del
desarrollio de las funciones, procedimientos y actuar

dministrativo pr jo un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 4 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion gue no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion|
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
doct ion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su cuslodia y

preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437
de 2011.

peno

—

Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
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El emprendimiento

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

CONCILIACIONES BANCARIAS

* Registro de conceptos en SIIF

* Extractos de movimientos diarios

* Notas débito

* Notas crédito

* Saldos de movimientos y créditos del Banco de
la Replblica

* Informe de fondos administrados

* Informe planeacion nacional

* Remision de extractos de bancos comerciales

* Reporte estado de tesoreria

* Solicitud de reclasificacion de recursos

* Boletin SIF

* Formatos de ajustes mensuales

* Traslados de bancos comerciales

* Control diario a bancos

* Correcciones de bonos de paz y sequridad
* Requerimientos a entidades bancarias

* Informacion de cheques devueltos

* Informacion de embargos decretados

* Documentos soporte de devoluciones pagadas

* Comunicaciones de acreedores
* Requerimientos de entidades del Presupuesto
Nacional

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

CONFIDENCIALIDAD DISPOSICION FINAL

>
2DC

> O

2 D¢ O M X

>

Apo 1.4. Fr.d
60472020
g

GRUPO DE REGISTRO CONTABLE

23 LL

PROCEDIMIENTQ

Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la
gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
carecen de valores secundanos para su conservacion. La
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Decreto 410 de 1971




es de todos

OGO

2372 | 082

Sopatte

PROCESO

Mis 4.7.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
DERECHOS DE PETICION

* Solicitud
* Anexos
* Respuesta

CONVENCIONES

SOPORTE

F

D

[

CONFIDENCIALIDAD

FECHA DE APROBACION

CL RE

[ B TR P- Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020
Retencion AG: Archivo de Gestign AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos §: oD . | Aaaa

Disposicion Final:

Seleccion

GESTION (Afos)

QFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CENTRAL (Afios) | CT E MY

ARCHIVO

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestjon y fio

quinM

Nota

Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD,
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

GRUPOQ DE REGISTRO CONTABLE

2372

PROCEDIMIENTO

Seradlzafamanmesh*amanmﬁvadeiasaﬂe

las funciones, procedimientos y actuar administrativo

| debido a que son evidencia del desarrollo de

presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara
el 6 % alealorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La doc:umentacubn que
no se selecciona pasara a su proceso de el

segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema (nico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar,
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de|
documentos electronicos, que 5e encuentra en el Sistemal
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo laj
informacion en su soporte original. Constitucion Politica de|
Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de|
2015.

e ——
Coordinador Grupo de Gestion de informacion
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CODIGD
D s

El emprendimiento

es de todos

5B

PROCESO

Minhaciea

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DERECHOS DE PETICION
* Solicitud

* Anexos

* Respuesta

F

SOPORTE

D

CONFIDENCIALIDAD

P

cL

RE

ARCHIVO
GESTION (Afos)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
CENTRAL (Afios)

CoDIGO

FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

ct

E

MT

{documental

Apo 1.4 . Frd
6/04/2020
5

GRUPO DE REGISTRO Y ESTADISTICA
2373

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccién anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion gue no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacién Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 14 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la]
documentacion seleccionada se digitalizara segun|
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.

23731 M
2373 115

103

MIS 3.5.

INFORMES

Informes Estadisticos

* Informe de metadatos de Deuda Publica
* |nforme Prospecto de Deuda

* Informe de Liquidez Internacianal

* Cuadro estadistico de Deuda externa

* Reporte SEUD

P

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memona
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacién, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segan instructivo para la administracion|
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

Pagina 1de 2



2373 w7

Dizposicion Final:

Nola

SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS

EROCESD DOCUMENTALES

MIS 3.5.

* Solicitud de entidad de registro de operacion

* Salicitud registro

* Contrato de Empréstito

* Otrosi conlrato de Empréstito

* Pagaré

* Registro de operaciones de entidades
territoriales

: CONVENCIONES
F: Fisico D: Digital

SCPORTE

F

MO O X

D

O XX X

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

FECHA DE APROBACION

P: Publica CL:Clasificada RE: Reservada 2020
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos oD MM

Seleccion

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL
E mr

ARCHIVO
GESTION (Ados)

ARCHIVO
CENTRAL (Afos) ' CT

Aprobada mediante el Acta No. 04 del lll timestre 2020 del Comité Institucional de Gqsh'an ¥y

cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar a introduccion de las TRD,

CJS

rio General

GRUPQ DE REGISTRO Y ESTADISTICA

23.7.3.

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informatives puesto gque hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
aclividades de la administracion que pueden ser|
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se ancuentra en el
Sistemna unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacién en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.

mpefio

d

e
Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
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2374

2374
2374

El emprendimiento Minhacienda

es de todos

CODIGO

5

o8

15
15

S8

oa7

PROCESO

MIS 3.5.

EVA. 1.1,

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ASIGNACIONES DE RECURSOS

PRESUPUESTALES

Asignaciones de Recursos del Plan Anual de

Caja -PAC

Soparte distribucion inicial

Oficio de entidades

Ayuda de memona

Metas de pago

INFORMES

Informes a Entes de Control
Solicitud

Informe

SOPORTE

F

D

> O >

CONFIDENCIALIDAD
RE | GESTION (Afos)  CENTRAL (Anos)

P

Ct

ARCHIVO

ARCHIVO

CODIGO

FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

CT

DISPOSICION FINAL
3

Apo 14.Frd
6/04/2020
3
Grupo de Programa Anual Mensualizado de Caja -
PAC

2374,

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de actividades
de la administracion que pueden ser testimonio de la]
memaria del pals, de tal manera pueden brindar un aporte
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion la documentacion)
seleccionada se digitalizara segin instructivo para IaL
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema (nico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulla, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de- Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley BB3 de 2003. Para un
mejor enlendimiento de esta subserie documental, lo|
invitamos a revisar el glosario registrado en el numeral 10
de la Memona Descriptiva de las TRD.

Se realizard una muestra cuanfitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrolio de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo del acluar de la entidad, por esto
una vez cumplido el iempa de retencion, se seleccionara
el 4 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
complelos en su soporte onginal). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacitn
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestian de Informacion del Ministerio. Para asegurar,
la conservacion de la documentacion seleccionada se|
digitalizara segin instructivo para la administracion de|
documnentos electronicos, que se encuentra en el Sistemal
iunico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la|
informacion en su soporte original. Por ende, laj
documentacion seleccionada una vez cumplido su iempo|
de retencion se debe transferir al Archivo General de |
Macion para su custodia y preservacion. Conslitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734|
2002, Ley 1437 de 2011.

Pagina 1 de 2



El emprendimiento
es de todos

CObIGo

Minhacienda

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE

CONFIDENCIALIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO

ARCHIVO

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

Apo1.4.Frd
6/04/2020
5
Grupo de Programa Anual Mensualizado de Caja -
PAC

23.74.

PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES

P; Publica CL: Clasificada RE: Reservada

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

DE APROBACION

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Tecnicos

O

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestian y

Seoe!aria General

1] 5 58 DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION (Anos) CENTRAL (Aros) CT E MT
2374 115 | 138 MIS 3.5. Informes de Metas de Pago X Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
Informe X documental debido a que son evidencia del desarrollo de;
Resumen Comité de Tesoreria X fas funciones, procedimientos y actuar administrativo
Anexos X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por estol
una vez cumplido el iempo de retencion, se seleccionara
el B% aleatorio de la produccion anual (expedientes|
completos en su soporte original). La documentacion que|
no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
sequn procedimiento de Eliminacion Documental que sef
encuentra en el Sistema (nico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar,
la conservacion de la documentacion seleccionada se|
digitalizara segin instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistemal
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
informacion en su soporte original. Por ende, I3
documentacion seleccionada una vez cumplido su liempo)
de retencion se debe transferir al Archivo General de I3
Macion para su custodia y preservacion. Constitucion
Palitica de Calombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley B63)
de 2003.
2374 175 PROGRAMAS
2374 s | oo MIS 3.5. Programa Anual Mensualizado de Caja X 2 20 X Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
Solicitud X X cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
Solicitud de aprobacion de mensualizacion de! X X cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la
PAC basico anual gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
Solicitud de modificacion del PAC X X carecen de valores secundarios para su conservacion. Laj
Informe de aprobacion de PAC X X eliminacion de esta sere se realizara a expedientes
Reporte de PAC actualizado con y sin situacion X completos segin lo establecido en el procedimiento de|
de fondos, vigencia y rezago Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
Documento de distribucion inicial de PAC X X Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
Documento de administracion del PAC X X del Ministerio.  Ley 1437 de 2011.
Informes a Comité de tesoreria y Confis X
Documento Confis X

Lot

Coordinador Grupo de Gestion de Informacién
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El emprendimiento
e

5 de todos

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

F

SOPORTE

D P

CONFIDENCIALIDAD

CL RE

copico

FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

ARCHIVO ARCHIVO _ DISPOSICION FINAL
GESTION (Afios) CENTRAL(Afios) CT = E _ NT

Apo 14.FrA
610412020
5

GRUPO DE PAGOS Y CUMPLIMIENTO

2315

PROCEDIMIENTO

AUTORIZACIONES

Autorizaciones de Apertura y cierre de Se redlizard una muestra cuantitativa de la subserie
2375 | 022 | oot MIS. 3.5. i I X 5 i3 % |documental debido a que son evidencia del desarrollo de

*Traslado por competencia X las funciones, procedimientos y actuar administrativo

*Anexos X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto

* Informacion a las entidades sobre apertura o X una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionaral

cancelacion de cuentas el 7 % aleatorio de la produccién anual (expedientes

“Notificacion de la entidad bancaria de apertura o X completos en su soparte original). La documentacion que|

cancelacion de cuenta no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion

* Memorando de Inclusion de novedades de base % segin procedimiento de Eliminacion Documental que se

de datos de la DGCPTN encuentra en el Sistema (nico de Gestion proceso Apo.

+ Salicitud justificacion de permanencia o X 1.4 Gestion de Infarmacion del Mini;terio_ Parg asegurar

autorizacian de cancelacion de cuenta Ia _co:_xser\racm. d(-? la dqcumentacsén selp«:lcacna:tlia se

* Respuesta a solicitud de permanencia o X digitalizara segln ‘mlsl:mchvo para la adrmntslrac!an de

cancelscion de 1a coenta (Iio<I:umenws ellectronms. que se encuentra en el Sistemaf

+ Cumplidos contratos Sebra X (nico de Gef.atldn praceso Ape, 1.4 Gestion de Informacion

¥ 1 del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la

* Cumpiidos contratos Genlt A informacién en su soporte original. Por ende, la

* Cumplidos contratos moneda nacional X documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo

* Cumplidos contratos maneda exranjera X de retencion se debe transferir al Archivo General de la

* Solicitudes de informacion para consignacion de X Nacién para su custodia y preservacion. Constitucian

iy Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863

* Solicitud de aprobacion de apertura de cuenta X de 2003,

camente

* Comunicacion Oficial de aprobacion provisional X

de apertura de cuenta comiente

* Comunicacion Oficial de probacion definitiva de X

apertura de cuenta coriente

* Certificacion Bancaria X

* Salicitud de aprobacion de Sustitucion de cuenta X

comiente

* Comunicacion Oficial de sustitucion provisional X

de cuenta comente

* Comunicacion Oficial de sustitucion definitiva de X

cuenta carriente

* Solicitud de aprobacion de terminacion de cuenta X

comente

* Comunicacian Oficial de aprobacion provisional X

de terminacion de cuenta comiente

* Certificacion bancaria de terminacion de cuenta X

comiente

* Aprobacion definitiva de terminacion de cuenta X

cormiente

* Apertura X

* Solicitud X

* Inclusidn de cuenta X

* Exclusion de cuenta X

* Respuesta X

* Solicitud definitiva de apertura de cugnta X

Pagina 1de3
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El emprendimiento ﬁ'tlnh—.;:lan

es de todos

CODIGo

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

_ SOPORTE

CONFIDENCIALIDAD

ARCHIVO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO

CODIGO Apa 14, Fra
FECHA 610412020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE PAGOS Y CUMPLIMIENTO

CODIGO OFICINA 2375
DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

[ 5 58 N DOCUMENTALES F D 3 CL RE  GESTION (Afgs) CENTRAL (Aios)  CT E Mt
* Confirmacion de apertura de registro de cuenta X
* Anexos X
* Solicitud aprobacion terminacion de cuenta X
* Confirmacion registro de terminacion de cuenta X
* Anexos X
2375.| 043 CONCEPTOS
2375 | 043 004 MIS. 3.5. Conceptos Técnicos % 2 18 X X |se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Solicitud 4 documental debido a que son evidencia del
* Concepto X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar|
administrativo presentando un reflejo del actuar de|
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se|
lecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.
2375 | 064 CONVENIOS
2375 | 084 | 001 MIS. 3.5. Convenios con Entidades Bancarias X 2 18 X Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
* Convenios X cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
* Autorizaciones X cuenta que son documentos que solo brindan aporte a laj
* Otrosi X gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
* Actas de conciliacion X carecen de valores secundarios para su conservacion. La

eliminacion de esta serie se realizard a expedientes
completos segln lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema)
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Decreto 410 de 1971

Pagina 2 de 3




coniGo Apo 14.Frd

: FECHA 810472020
£t emprendirmiento . [ERRERE x VERSION 5
emprendimie Minhacienda
SSosiodos ' TAB LA D E RETENC |0 N DOC U M E NTAL OFICINA PRODUCTORA GRUPQ DE PAGOS Y CUMPLIMIENTO

CODIGO OFICINA 2315,

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Afics) CENTRAL (Ados) . CT 3 W7

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

CoDiGo SERIE, SUBSERIES Y TiPOS SOPORTE
s s EheRRs DOCUMENTALES B0
Se realizard una muestra cuantitativa de la serie|
MIS 4.7, DERECHOS DE PETICION X 5 10 X X |documental debida a que son evidencia del desarrollo de
” . las funciones, procedimientos y actuar administrativo
Solicitud X presentando un reflejo del actuar de |a entidad, por esto
* Anexos una vez cumplido el iempo de retencién, se seleccionara
* Respuesta

PROCEDIMIENTO

el 6 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte onginal). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacidn Documental que se
encuentra en & Sistema unico de Gestidn proceso Apo
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se|
digitalizard segun instructivo para la administracion de|
documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestién proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437
de 2011, Ley 1755 de 2015

>
2 2

2375 15 INFORMES
2375 115 | 004 EVA.1.1. Informes a Entes de Control X 2 8 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Requerimiento X X documental debido a que son evidencia del
* Inforie X X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar

iministrativo p jo un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 4 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Geslion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun|
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
liempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la MNacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437
de 2011.

CONVENCIONES FECHA DE APROBACION

F: Fisico D: Digital
P: Publica CL:Clasificada RE: Reservada

30 10 | 2020 Aprobada mediante el ActaNo, 04 del I imestre 2020 del Comi Insttucionalde Gestn y A
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Tolal, E: Eliminacion, MT: Medios Tecnicos S: m //
; AAAA g
Salaces ob MM { ; :}/

Para la aplicacion ylo impifamentacidn delaTRD de esta dapendem’a €5 preciso conocer y aplicar Ia introduccion de las TRD, o Gatteed 4 .1 Coi o ooy o st
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gesfion de Informacian. Gesti

Pagina 3 de 3




CODIGD Apo 1.4 Frd
FECHA 6/04/2020

El emprendimiento da . NERSION 3

Emprendimientc Minhacien ~

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [
pEx s S ORGANISMOS MULTILATERALES Y GOBIERNOS

CODIGO OFICINA 2.38.

SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL SR
D p €L | 'RE | GESTION (Aos) CENTRAL(Afos) CT | E  WT

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
i DOCUMENTALES F

DERECHQS DE PETICION X

5 10 X X Se realizard una muestra cuantitativa de la sene
documental debido a que son evidencia del desarrollo de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo

2.38.

* Solicitud X X

* Anexos X X presentando un reflejo del actuar de la enfidad, por esto

* Respuesta X X una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara|
el 6 % aleatorio de la produccion anual (expedientes)

completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segln procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema inico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistemal
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
|informacion en su soporte original. Constitucion Politica de
Colombia Ariculo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de

2015,

FECHA DE APRCBACION

CONVENCIONES

Soporie
RN PER P: Publica  CL: Clasificada  RE: Reservada

encisn AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
- - — — s L/ N ! : : 2 E g
Disposician Finak Sc;ﬁn;‘ervacm Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos oD mm | Asaa k :) //
Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar Ia introduceion de las TRD, bt rio | Coordinador Grupo de Gestier de Informacion
= A4 AT R '

10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Ill trimestre 2020 de! Comité Institucional de Gestion y fio
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ConIGo Apo 1.4.Frd
FECHA 610472020
" R : 4 VERSION 5
emprendimiento Minhacianda
s ' TAB LA D E R ETENC |0 N DOC U M E NTAL OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE PROGRAMACION Y NEGOCIACION
CODIGO OFICINA 2381
conGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO DISPOSICION FINAL e
D g 88 PROCESQ DOCUMENTALES E cL RE CENTRAL {Aftos) || CT £ PROCEDIMIENTO
AUTORIZACIONES
2381 022 | o MIS 33. Autorizaciones de Manejo de Deuda Piblica 30 X immmgéﬁu?:xnm:mé f:"m::
* Justificacion Técnica de la operacidn X institucional y permiten la reconstruccion de actividadesl
( : de la administracion que pueden ser testimonio de la
Concepto de riesgo X memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
* Resolucion de autorizacion de |a operacion X a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
i Vs ! ; lcumplido su tiempo de retencion la documentacion
* Publicacion Diario Oficial de Resolucion X |seleccionada se digitalizara segun instructive para Ia|
administracion de documenlos electronicos, que 561
encuentra en el Sistema (nico de Geslion praceso Apa.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de|
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de
2018.
2381 055 CONTRATOS
Contratos de Crédito Externo con Garantia Esta subserie posee valores historicos, culturales e
2381| os5 | ot MIS. 3.3 g 30 X b o o ot B ,al
* Concepto favorable del CONPES X institucional y permiten la reconstruccion de actividades
* Concepto Unico de la Comision X de la administracion que pueden ser lestimonio de I3
Interparlamentaria de Crédito Publico memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
* Resolucion de autorizacion de gestion X a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
* Aprobacion de la minuta de contrato de X cumplido su tiempo de retencion la documentacion
garantia seleccionada se digitalizara segin instructivo para laj
* Solicitud de afectacion de cupo de garantias X administracion de documentos electronicos, que se
. encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
. ::::fi: g: x:::z::;:i::o i 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
* Aprobacion de la contragarantia X consulla, conservacion y manteniendo la informacion en
» Rasclotibn de autorizackn de-calebiacion da X su Isoporte original. Constitucion Politica de Colombia,|
oL S e Articulos 29, _116. 229, 24?._Lay_962 de 2005 Decreto 410
* Gontralo de préstamo X de 1971, Codigo de comercio, Titulo IV, Capitulo 1, Art 60.
* Contrato de contragarantia X
* Traduccion oficial X
* Publicacion de resolucion y contrato X
* Concepto juridico definitivo para efectividad del | X
crédito
* Hoja de vida del crédito con garantia X
* Solicitud de registro de la garantia en la X
Contraloria General Nacion
Esta subserie posee valores historicos, culturales e|
2381.| oss | o MIS. 33 Contratos de Crédito Externo de la Nacion Y X nbahilie pols e haceh ‘Gt do 19 fmemarial
* Concepto de riesgo X institucional y permiten la reconstruccion de actividades
* Concepto favorable del CONPES X de la administracion que pueden ser testimonio de |a|
* Concepto previo de la Comision X memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
Interpariamentaria de Crédito Plblico 5 % : .



emprendimiento

de todos

58

022

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

* Resolucion de autorizacion de gestion

* Concepto juridico

* Concepto definitivo de la Comision

Interparlamentaria de Crédito Piblico

* Aprobacion de |a minuta de contrato

* Solicitud de afectacion de cupo de

endeudamiento de la Nacion

* Minuta de contrato de préstamo

* Resolucion de autorizacion de celebracion del

conirato de credito extemo

* Contrato de préstamo

* Traduccion oficial

* Publicacion de Resolucion y contrato

* Canceplo juridico definitivo para efectividad del

cradito

* Hoja de vida de registro de la operacion de

crédito en la base de datos

* Espécimen de firmas

* Solicitud de registro de contrato de préstamo
en la Contraloria General de la Nacién

Contratos de Crédito Externo sin Garantia de
la Nacion

* Concepto de Viabilidad Técnica del DNP

* Solicitud de la Entidad para financiacion con
SUS Soportes

* Resolucion de autorizacion de gestion

* Estudio de condiciones de mercado vigentes

* Conceptos juridicos

* Aprobacion de la minuta del contrato

* Minuta de contrato de préstamo

* Resolucion de autorizacion de celebracion de
contrato

* Contrato de préstamo

* Traduccion oficial

* Publicacion Diano Oficial de resoluciones

* Hoja de vida del crédito sin garantia

CONVENCIONES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

CONFIDENCIALIDAD

MO X M M M O X >xxE

=4

2 X O MM XK XK XK X

DE APROBACION

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il tnmestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

Apo14.Frd
8/04/2020
5

GRUPO DE PROGRAMACION Y NEGOCIACION

238.1.

PROCEDIMIENTD

cumplido su tiempo de retencion la documentacion
seleccionada se digitalizard segun instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sisterna Onico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministenio, con fines de
|consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original, Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005, Decreto 410
de 1971, Cadigo de comercio, Titulo IV, Capitulo 1, Art 60,

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de actividades|
de la administracion que pueden ser testimonio de |
memoria def pais, de tal manera pueden brindar un aporte
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion la documentacion
seleccionada se digitalizara segin instructivo para laf
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministero, con fines de
{consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Conslitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005, Decreto 410
de 1971, Cédigo de comercio, Titulo [V, Capiiulo 1, Art 60,

A5

Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
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copico Apo 14, Frd
FECHA 6/0412020
_ i 7 VERSION ]
ﬁ El emprendimiento Minhasienda
o Lot OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE DESEMBOLSOS
CODIGO OFICINA 2382
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
s s EROLES DOCUMENTALES F D P . CL . RE GESTION(Aos) CENTRAL{Afios) CT | E  MT FROCEDIMENTD
. o Externo Esta subserie lores hi nﬁc culturai
i i sta subs ee valores historicos, es e
2382 055 | 025 MIS. 3.3 iozm SRR TN X 1 30 X X infe i pl.;p:sslc que hacen parte de la memona
* Confrato ¥ institucional y permiten la reconstruccion de
eiis " actividades de la administracion que pueden ser
Hoja de vida X testimonio de la memoria del pais, de tal manera
* Informe: de desembolsas % K pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
* Solicitud de aprobacion X vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Soportes solicitud X ién la doci ian leccionada  se
* Conceptos DNP X digitalizara segun instructivo para la administracion
* Conceptos de aprobacion Juridica para X de domn‘!entos elacu'ﬁnjillms, que se encuentra er! Iel
contrato modificatorio Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
* Contrato modificatorio (si aplica) X de ln!’otma_r_;ién del Minis_terio, con fines dg _t:unsulta.
* Ayudas Memoria o Acta de la Mision X X b mante?nenlqo la Iplfon'nacmn B
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971, Codigo de comercio, Titulo IV,
Capitulo 1, Art 80,
Contratos de Ejecucion de Crédito Externo X 1 30 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
2382| 055 | 028 MIS. 3.3 del Gobierno Naclonal informativos puesto que hacen parte de la memornia
* Contrato X ins!lituc'aonai ¥ pen?ﬂ_er? la ”reconslmcci&n de
* Confirmacitn de d 56 X X actiy I de la ac N on que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
* Soporte de solicitud de desembolsos y anexos | X X pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Solicitud de modificaciones X retencion la  documentacion  seleccionada  se
* Concepto Departamento Nacional de X digitalizara segun instructivo para la administracion|
Planeacién de documentos electronicos, que se encuentra en el
* Aprobaci i Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
m,:drﬁcac.::: R Hednie crion X de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
" Co 40 iurkdico X conservacion y manteniendo la informacion en su
TR i : . soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
* Contrato de modificacion X Adiculos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005,
* Publicacion modificacion de contrato SECOP X X Decreto 410 de 1871, Codigo de comercio, Titulo IV,
Capitulo 1, Art 60.
* Modificacion Hoja de vida en la base de datos X X
* Ayudas Memoria o Acta de la Mision X X
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cODIGO Apo 1.4.Fr4

FECHA 6/0472020
VERSION 5

csGatodos it TABLA DE RETENC'ON DOCUMENTAL OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE DF:SEMEOLSOS

CODIGO OFICINA 2382

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Arios) CENTRAL (Afes) CT E MT

SOPORTE
F D

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

coDiGo PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

88 ; DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION X 3 10 X X ldocumental debido a que son evidencia del
* Solicitud e X desarrolio de las funciones, procedimientos y actuar|
il | administrativo presentando un reflejo del actuar de
Anexos la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
* Respuesta retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion|
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para qurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuenira en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Constitucion|
Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.

>

F: Fisico D: Digital
P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del lll trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central ﬂ %
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S:
3]0 MM | AAAA
Seleccion \
—_—tNJ
Sec

Para la_ aplicag_:if:n yio implfamentacnén delaTRD d_g esta clapendefcia es preciso conocer y aplicar 1a introduccion de las TRD, oo Genocal J Lﬂl Cooniinatior Ghups 04 0%Ge 86 Mlriiesson
alquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. # /
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CODIGO Apo 14.Frd
FECHA 510412020
VERSION 5

st TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTQORA DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

CODIGO OFICINA 3

Co0IGo PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHINO DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES F D P CL RE GESTION (Anos) CENTRAL {Anos) CT E MT

CONCEPTOS

3 MIS 4.4. Conceptos Técnicos

* Solicitud

* Informacion de soporte

* Concepto

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplido el iempo de retencidn, se seleccionard|
el B % alealorio de la produccion anual (expedientes
lcompletos en su soporte original), La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segin procedimiento de Eliminacion Documental que se|
lencuentra en el Sistema lnico de Gestion proceso Am.w
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para aseqgurar,
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segin instruclivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistemal
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo 13|
informacion en su soporte onginal. Constitucion Politica
de Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011,
Ley 1592 de 2019.

> X X

3 | o8z MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION X 5 10 X X

* Solicitud X X Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Anexos documental debido a que son evidencia del desarrolio de
5 las funciones, procedimientos y actuar administrativol

Respuesta X X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por estol
una vez cumplido el iempo de retencion, se seleccionara
el 6 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte orginal). La documentacion que
no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacidn del Ministeno. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437
de 2011, Ley 1755 de 2015,

>
=

FECHA DE APROBACION

CONVENCIONES

F: Fisico D: Digital

P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 0 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del |ll timestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desgmpefo
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central -
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técricos §: Seleccion DD MM | AAAA &\

Secretario General b’

Para ig agllcac?m ylo m'lpl_amenlacuin dela TRD de esta dependgnua s preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD, Caedimdier Giua b ‘----/I_I I
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. Gestio
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CODIGO Apo 14, Frd
FECHA 6/04/2020

] = 2 VERSION 5
il TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ' me
es de todos OFICINA PRODUCTORA DIRECCION GENERAL DE POLITICA

MACROECONOMICA
CODIGO OFICINA 34

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE GESTION (Ados) CENTRAL (Adcs) CT E MT

SOPORTE
F D

conIGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
S S8 £l DOCUMENTALES

ACTAS

3 \ i Esta subserie posee valores historicos, culturales e
Actas Comité Infersectorial de Estadistica y X 2 12 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
Finanzas Publicas institucional y permiten la reconstruccion de|
actividades de la administracion que pueden ser
* Actas X X testimonio de la memoria del pais, de tal manera
* Anexos X X pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sisterna Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 G
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 220, 247, Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971, Codigo de comercio, Titulo IV,
Capitulo 1, Art 60. Para un mejor entendimiento de
esta subserie documental, lo invitamos a revisar el
glosario registrado en el numeral 10 de la Memoria
Descriptiva de las TRD.

PROCEDIMIENTO :

004 | 004 MIS 1.1,

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
004 | 112 MIS 1.1, Ackss Subconsith de Pr betormo Eveo X 2 12 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria

Potencial institucional y permiten la reconstruccion de
. actividades de la administracion que pueden ser
Actas X X testimonio de la memoria del pais, de tal manera
* Anexos A pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara seguan instructivo para la administracion
de documentos electranicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019. Para un mejor entendimiento de esta
|subserie documental, lo invitamos a revisar el
glosario registrado en el numeral 10 de la Memoria
Descriptiva de las TRD.
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CODIGO Apo14.Frd
FECHA /0472020
VERSION 5

r
ihicoaeal ] TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ' '
es de todos DIRECCION GENERAL DE POLITICA
OFICINA PRODUCTORA MACROECONOMICA

CODIGO OFICINA 31,

CoBiGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
3 . PROCEDIMIENTO
o s s PROCESS DOCUMENTALES : D P  CL  RE GESTION(Atos) CENTRAL(Afos) CT E  WT 2

DERECHOS DE PETICION X 5 10
* Solicitud X X Se realizara una muestra cuantitativa de la serie|
N Ak X X de tal debido a que son evidencia del desarrollo de
= las funciones, procedimientos y actuar administrativol
e & & presentanda un reflejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionard|
el 6% aleatorio de la produccion anual (expedi
completos en su soporte oniginal). La documentacion que
no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar]
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electranicos, que se encuentra en el Sistema
{inica de Gestién proceso Apo. 1.4 Gestian de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
informacion en su soporte onginal. Constitucion Palitica
de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de
2015,

3L | 115 INFORMES

i 15 | o84 MIS 1.1 Informes de Cierres Fiscales X 2 12 X X Esta subserie poses valores histixicos, culirales e inform
* Informe X p\.nshqm.hamn pﬂ.'ihhll : - yp Ia)
T de actividades de |a que puedan ser|
|testimanio de la memoria dal pals, de tal manera pueden brindar un
aports a la nacion, por ende, una vez finalizado su ramite y cumplido]

sy tiempo de ion la 0 i se digitall
sagin i para la administracion de d tos electronicos,
que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministario, con fines de consulta,
ion y i {a inf jon en su soporte onginal |
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 20, 116, 247, Ley 1437
de 2011, Ley 1592 de 2019, Para un mejor entendimiento de esta)
I, ko invi a revisar el glosario registrado en)
&l numeral 10 de la Memoria Descriptiva de las TRD.
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CODIGO Apo 14.Frd
FECHA 6/04/2020
VERSION 5

r
e toes " M TENCION DOCUMENTAL CIONGE '
g or onae ' TABLA DE RE OFICINA PRODUCTORA E"REC“""?:C%EEE‘:‘E}?‘ECTLmCA

GODIGO OFICINA 31

cotico SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL ¥
§ S DOCUMENTALES F D P CL RE  CESTION (Anos) CENTRAL {Ados) = CT E MT ROCFMENTS

Informes de Cierres Trimestrales X 3 g X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e

informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccién de actividades
de la administracion que pueden ser testimonio de la
memona del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion la documentacion
seleccionada se digilalizara segin instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestién proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia
Articulo 74, Ley 1437 de 2011. Para un mejor
entendimiento de esta subserie documental, lo invilamos a
|revisar el glosario registrado en el numeral 10 de la

B e

15 | 067 MIS 1.1,
* Informe X

139 MIS 1.1, MARCO FISCAL DE MEDIANO PLAZO X 2 12 X X
* Marco Fiscal 4 X

Esta subserie posea valores histiricos, culturales e
puesto que hacen parte de la ia institucs ¥ iten Ia
ion de actividades de la administracion que pueden ser
io de la ia del pais, de tal manera pusden brindar un|
aporte a la nacion, par ende, una vez finalizado su tramite y cumplido
' |su tiempo de ion fa d ion seleccionada se digl
segin insiuctivo para la admiisracion do o

que s& encuentra en el Sistema Unico de Gastion proceso Apo. 1.4 !
tibn de ion dal Ministerio, con fines de consulta ‘
1

on y jendo la informacién en su soporte original
|Constitucion Polifica de Colombia, Articulos 28, 116, 228, 247, Ley)
863 de 2003 Para un major de esta subseri
| documental, o invitamos a revisar ef glosario registrado en el numeral
10 de la Memoria Descriptiva de las TRD.
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cODIGO Apo 14.Frd

FECHA 510412020
VERSION 5
= 3 DIRECCION GENERAL DE POLITICA
0 -
T g T MACROECONOMICA

CODIGO OFICINA 34

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
PRI DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION (Anos) CENTRAL {Anos) CT E MT S

MIS 1.1, NOTAS FISCALES X 2 12 X
* Nota Fiscal X Esta sene posee valores histaricos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de actividades
de la administracion que pueden ser tastimonio de |a
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
trémite y cumplido su tiempo de retencidn la

docur i da se di 4 segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico de
Gestién procesa Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministario, con fines de consulta, consarvacion y
manteniendo la informacién en su soporte onginal
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 863 de 2003. Para un mejor entendimiento de
esta serie documental, lo invitamos a revisar el glosano
registrado en el numeral 10 de la Memona Descriptiva de

PROCEDIMIENTO

las TRD
PLANES
MIS 1.1. Plan Financiero X 2 12 X X Esta subserie posee valores historicos, cullurales e
* Plan X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Actualizaciones X X institucional y permiten la reconstruccion de

actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramile y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se|
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articules 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971, Codigo de comercio, Titulo IV,
Capitulo 1, Art 60, Para un mejor entendimiento de
esta subserie documental, lo invitamos a revisar el
glosario registrado en el numeral 10 de la Memoria
Descriptiva de las TRD.
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COonIGO Apo14.Frd
FECHA BI04/2020

£l emprendimiento | iahacien TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ;Tci:?:przonucrom ORECCON GENERAL D PLITICA

MACROECONOMICA
CODIGO OFICINA 31,

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Afios) . CENTRAL (Afios) CT 3 MT

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE
F D

PROCESC PROCEDIMIENTO

Esta serie poses valores histoncos, culturaies e

i puesto que hacen parte de la memona
institucional y parmiten la reconstruccion de actividades
de la administracion que pueden ser testimonio de la
memona del pais. de tal manera puaden brindar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion la
documentacion seleccionada se digitalizara segln
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico de
Gestion procesa Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacidn en su soporte original.
Canstitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 863 de 2003. Para un mejor entendimiento de
esta serie documental, lo invitamos a revisar el glosario
registrado en el numeral 10 de la Memona Descriptiva de
las TRD

FECHA DE APROBACION

CONVENCIONES

P:Publica CL:Clasificada RE: Reservada
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central

. i . E: Eliminacion, . ios Técni S:
Disposicion Final: cT ansewaaon Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos 0b un | anan C&m / D/

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD,
alquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacicn. .

2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del 1l trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion empefio

o —
Secretario General Coordinador Grupo de Gestion de Informacion

o

Nota
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CODIGO Apo 1.4 Frd

2 FECHA 6/04/2020
G = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [% UBDRECCON o P0G
es de todos OFICINA PRODUCTORA suamREN:.:été g Eng ;Nﬁghiﬁfé:mcm
CODIGO OFICINA 111,

SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE | GESTION (Afios) CENTRAL (Afios) = CT E MT

CopIGo PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

PROCEDIMIENT
o 5 s8 DOCUMENTALES F D it

Esta serie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo
en cuenta que son documentos que solo brindan|
aporte a la gestion de los procesos que se manejan en|
el Ministerio y carecen de valores secundarios para su|
conservacion. La eliminacion de esta serie se|
realizara a expedientes completos segin o
establecido en el procedimienioc de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema Unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Constitucion Politica de Colombia Articulo
74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de 2015

* Solicitud X
* Anexos X

g2

* Respuesta X

31.1.| osg MIS 1.1 ESTUDIOS ECONOMICOS X 2 5 X
* Estudio econdmico Pdf Esta serie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo
en cuenta que son documentos que se consolidan en
las serie Notas fiscales. La eliminacion de esta serie
se realizara a expedientes completos segun lo
establecido en el procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Censtitucion Politica de Colombia Articulo
74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de 2015 Para un
mejor entendimiento de esta serie documental, lo
invitamos a revisar el glosario registrado en el numeral
10 de la Memoria Descriptiva de las TRD.

R INFORMES
Esta subserie posee valores historicos, culturales e
Informes de Seguimiento a la Programacion X X 1 5 X informativos puesto que hacen parte de la memoria
Macroeconomica institucional y permiten la reconstruccion  de|
aclividades de la administracion que pueden ser
* Informe Pdf testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion  la  documentacion  seleccionada  se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos - electronicos, que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestién proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombi
Articulo 74, Ley 1437 de 2011. Para un mejor|
entendimiento de esta subserie documental, lo
invitamaos a revisar el glosario registrado en el numeral
10 de la Memoria Descriptiva de las TRD.

311 | 158 MIS 1.1

“Anexos Pdf

CONVENCIONES FECHA DE APROBACION

P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central O
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: /
v AAAA
o | - - e
Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD, s it Godiral Cocvdkidior Grapo e Geatidn de Biformacion

cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacian.
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FECHA 6/04/2020

Els?drie\%;c:;‘l:l(limmnlo Mln.ha;(:-ianda VERSION . [3
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE POLITICA FISCAL

CODIGO OFICINA 32

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE GESTION (Anos) CENTRAL (Anos) CT E

SOPORTE

CODIGD PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS - -

0 5 SB DOCUMENTALES
3.1.2| 082 MIS 4.7. DERECHOS DE P

PROCEDIMIENTO

Esta sere d I una vez finalizado su tramite y
Pdf cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
Pdf cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la

gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
carecen de valores secundarios para su conservacion.
La eliminacion de esta sere se realizara a axpedlenles-
completos segun lo b ) en &l pi i de
Eliminaciéon Documental que se encuenua en el Sistema
Unico de Gestion proceso Apo 14 Gestion de
Informacién del Ministerio. Constitucion Politica de
Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de
2015,

5
8
>

3.1.2| 089 MIS 1.1 ESTUDIOS ECONOMICOS X 2 5 X
* Estudio econtmico Pdf Esta serie documental una vez finaizado su framite y cumpiido sul
tampe de retencion, se elimina teniendo en cuenta que son
documentos que se consolidan en las serles Reportes de Hacienda
y/o Notas fiscales. La efiminacion de esta sera sa nshaé a

| sown la ido en el procads de
Eliminacién D | que se ol Snkarna lon s
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio,
Ci ion Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Lay|
1755 de 2015. Parn un mejor entendimiento de esta seriel
d tal, o i arevisar el glosario registrado en el numeral|
10 de la Memoria Descriptiva de las TRD

ITZ 15 INFORWES
Informes de Seguimiento de Indicadores Pdf X 2 12 X Esta subserie posee valores histori turales @ i d
Fiscales s tivmeyorkiniok e et A
. i0 id de la istracion que pueden ser|
Informe Pof testimonio de la memoria dal pals, de tal manera pueden brindar un|
aporta a la nacion, por endes, ummlmizadnmimuhymnpidu
suU iempo de ion la d udﬂgﬂnﬁxara
sequn | para la i ion de d
que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su soporte original
Constitucién Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley 1437)
de 2011 Ley 1592 de 2012. Para un mejor entendimiento de esta
o imil a revisar el glosario registrado en
&l numeral 10 de la Memoria Descriptiva de las TRD.

3.1.2] 181 MIS 1.1.

FECHA UE APRUSAUIUN

LUNVENUIUNES

F: Fisico D: Digital
P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Ill trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central ‘U/
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos §:
Seleccion DD MM | AAsA | ( A‘NQQDS;Q !!g!

Para |a aplicacion yfo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD, o Genar al
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Coordinador Grupo de Gestion de Informacion

Notz
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2.
32

El emprendimiento

es de todos

coplGo

PROCESO

MIS 4.4.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

CONCEPTOS

Conceptos Técnicos

* Solicitud

* Soportes

* Conceplo

F

SOPORTE

D

o X

P

CL

RE

ARCHIVO

gassdl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONFIDENCIALIDAD

ARCHIVO

GESTION (Afos) | CENTRAL (Anos)

18

CoDiGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISFOSICION FINAL

CT

E

MT

Apo 14.Frd
6/0472020
5
DIRECCION GENERAL DE REGULACGION ECONOMICA
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

32

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la
subserie documental debido a que son
evidencia del desarrollo de las funciones,
procedimientos y  actuar  administrativo
presentando un reflejo del actuar de la entidad,
por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacién
Documental que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo, 1.4 Gestion de
Informacién del Ministerio. Para asegurar la
conservacion de la documentacion
seleccionada se digitalizara segun instructivo
para la administracion de documentos|
electronicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestidn proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de
consulta y manteniendo la informacion en su
soporte original.  Constitucion Politica de
Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de
2011, Ley 1592 de 2019

32

MIS 4.7.

DERECHOS DE PETICION
* Solicitud

* Anexos

* Respuesta

>

>

Se realizara una muestra cuantitaiva de la serie
documental debido a que son evidencia del desarrolio de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un refiejo del actuar de la entidad, por esio
una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionars
el 6 % aleatorio de la produccion anual {e:padienlesw

completos en su soporte original). La documentacion que|
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
seqgin procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema)
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo |3
informacion en su soporte original. Constitucion Politica de
Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de
2015.
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CODiIGD Apo 14.Frd

FECHA 6/04/2020
VERSION 3 5
% DIRECCION GENERAL DE REGULACION ECONOMICA
CTOR,
Bt S DE LA SEGURIDAD SOCIAL

CODIGO OFICINA 32

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P cL RE | GESTION (Ados) CENTRAL {Ados) CT | E

El emprendimiento

es de todos

SOPORTE
F 2]

conica SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
B TS e e DOCUMENTALES
3z | M6 INFORMES
32 | 15 | oo4 EVA. 1.1. Informes a Entes de Control X 2 ) X X |Se realizara una muestra cuantitaliva de la subserie
* Informes X documental debido a que son evidencia del
X |desarrolio de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 4 % alealorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico,
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion,
del Ministerio, con fines de consulla y manteniendo)
la informacion en su soporte original. Por ende, la
|documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo)
General de la Nacion para su custodia vy
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437
de 2011,

PROCEDIMIENTO

>

3z | 11 PROYECTOS
32 181 | 018 MIS 4.4. Proyectos de Norma X 2 18 X x Esta subserie posee valores historicos, culturales e
* Proyecto informativos puesto que hacen parte de la memona
* Solicitud institucional vy perrnlter! la __reccnstrw.:clon de
e actividades de la administracion que pueden ser|
Antec?der.ates |testimonio de la memoria del pais, de tal manera
* Estudio Técnico pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
* Conceptos vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Anexos lretencion la documentacion seleccionada se
* PQRS |digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electranicos, que se encuentra en el
| Sistema unico de Geslion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.

o i 4
o e - 4

CONVENCIONES ! FECHA DE APROBACION

F: Fisico D: Digital
P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de

IAG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Cu‘nservaciﬁn Total, E:Eliminacion, MT: Medios Tecnicos s 00 S \‘ : !J I Z
Seleccion

Parala apl'u:ac_:ibn ylo implpnwntaciﬁn delaTRD ﬂe esta depmdgncia es precisa conocer y aplicar la introduccion de las TRD, o riGSeneral Conidindion Beisia 7o ST
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. Gesti
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FECHA 6/04/2020
o s L4 VERSION 5
Tl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |
es de todos OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE PENSIONES

CODIGO OFICINA 321,

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
: P
GESTION (Afios) CENTRAL (Afios) . CT . E | MT ReceENO

SOPORTE
F D

CONFIDENCIALIDAD

COmGo
5 P CL RE

-

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

s e DOCUMENTALES
CONCEPTOS
Conceptos Técnicos 4 2 18 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Solicitud X documental debido a que son evidencia del
. I desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
2 omciln de Soporie i X administrativo presentando un reflejo del actuar de

Concepto la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestio
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original, Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley
1437 de 2011, Ley 1592 de 2019,

MIS 4.6.

>

CONVENIOS
016 MIS 4.6. Convenios Internacionales X 2 12 X X Esta subserie posee valores historicas, cullurales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria|

321
321

g2

pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Conslitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

* Convenio internacional de sequridad social X

* Antecedentes de negociaciones X institucional y permiten la reconstruccion de

* Normatividad X tividades de la administracion que pueden ser|

* Solicitudes X testimonio de la memoria del pais, de tal manera
X

* Derechos de pelicion
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: 4 FECHA 610412020
fPeraal. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [5% —
SeiSEis - i OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE PENSIONES

CODIGO OFICINA i

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE  GESTION (Ados)  CENTRAL (Ados) | CT E MT

cOniGg SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
0 S8 EhosEse DOCUMENTALES

az1 | oe2 MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION

* Solicitud

* Anexos

* Respuesta

SOPORTE
E D

PROCEDIMIENTO

X Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.

oo
> =

32| s INFORMES

321.| 115 | o004 EVA. 1.1, Informes a Entes de Control X 2 8 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Reguerimiento |documental debido a que son evidencia del

* Informe X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar

|administrativo presentando un refiejo del actuar de|
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 4 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes cogpletos en su
soporte original). La documentacion que no se
|selecciona pasara a su proceso de eliminacion|
segun procedimiento de Eliminacion Documental|
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
|proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
|Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de doc it
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
X documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de |a Macion para su custodia )|
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437
de 2011.

>
> =
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CONFIDENCIALIDAD
p CL | RE

SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES F
nformes Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
321 | 1s | ove MIS 43. Istmm P?ﬂ:m i X 2 8 X X ldocumental debido a que son evidencia del
< Eslidios X d_esaﬂcllc de las funciones, procedimientos y actuar,
, R administrativo presentando un reflejo del actuar de
Estadisticas X la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
* Informe X retencion, se seleccionara el 7 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original), La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimi de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
|proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para gurar la conservacion de la
doct tacion seleccionada se digitalizara segin
instructivo para la administracion de doc
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Macion para su custodia vy
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971, Codigo de comercio, Titulo IV,
Capitulo 1, Art 60, Ley 863 de 2003,

SOPORTE
Eh

PROCESO PROCEDIMIENTO
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157

010

PROCESO

MIS 4.6.

MIS 4.6.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
PASIVOS PENSIONALES

Pasivos Pensionales de Entidades
liquidadas o en Liquidacion

* Calculo actuarial

* Concepto sobre el calculo actuarial de la
DGRESS

* Concepto sobre el calculo actuarial de la
DGPPN

* Informe juridico de Entidad y Bienes afectos al
Pasivo Pensional

* Proyecto del decreto de asuncion por la Nacion
de obligaciones pensionales

* Conceptos

* Peticiones y respuestas

* Procesos Judiciales

Pasivos Pensionales de Universidades
* Calculo actuanial y proyecciones financieras

* Informe juridico

* Informe de revision de |a base de datos del
calculo actuanial ylo actualizacion

* Concepto calculo actuarial

* Contrato de concurrencia y antecedentes

* Memoarando solicitud autorizacion redencion o
emision Bonos de Valor Constante serie B /
Serie A

* Conceptos

* Peticiones y respuestas

* Procesos Judiciales

SOPORTE

F

o X

> >

=

D

CONFIDENCIALIDAD

P

CL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Ei

ARCHIVO
RE

CODIGO Apo 1.4.Frd

FECHA B 0
VERSION

SUBDIRECCION DE PENSIONES

CODIGO OFICINA 32.1.
ARCHIVO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

GESTION (Ados) | CENTRAL (Ados) = CT £ MT

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
linformativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser|
t nio de la memoria del pais, de tal manera
|pueden brindar un aporie a la nacién, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
[retencion la documentacion  seleccionada se
digitalizara segun instructivo para |a administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucidn Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley B63 de 2003.

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permilen la reconstruccion de
activid de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacién, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la doc ion  seleccionada  se
digitalizara segun instructivo para la administracion|
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sisterma unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 20189. Para un mejor entendimiento de esta
subserie documental, lo invitamos a revisar el
glosario registrado en el numeral 10 de la Memoria
Descriptiva de las TRD.
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PROCESO

MIS 4.6.

MIS 4.6.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Pensiones

* Entidad

* Solicitudes

* Conceplos

* Actas o ayudas de memoria
* Derechos de peticion

* Procesos judiciales

Pasivos Pensionales de Regimenes
Especiales

* Calculo actuarial

* Informe de revision de la base de datos del
calculo actuarial y/o actualizacion

* Concepto calculo actuarial

* Peticiones y respuestas

Pasivos Pensionales del Sistema General de

E

ol A S

SOPQRTE

D

CONFIDENCIALIDAD

P

CL RE

CODIGo

FECHA
VERSION

ARCHINVO ARCHIVO
GESTION (Anos) CENTRAL (Ados) = CT
3 2 X
3 22 X

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

E

OFICINA PRODUCTORA

MT

Apo 14.Frd
5/0412020
5

SUBDIRECCION DE PENSIONES

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
refencion la documentacion seleccionada se
digitalizard segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, gue se encuentra en el
Sistema tnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Decreto 1400 de 1970,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019,

Esta subserie posee valores historicos, cullurales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser

nio de la ia del pais, de lal manera

pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su liempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion|
de documentos electrénicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soparte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley B63 de 2003, , Ley
1437 de 2011, Ley 1582 de 2019. Para un mejor
entendimiento de esta subserie documental, lo
invitamos a revisar el glosario registrado en el
numeral 10 de la Memoria Descriptiva de las TRD.
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i i 4 VERSION 5
Cosellel TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
es de todos OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE PENSIONES

CODIGO OFICINA 321

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL

3 : PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES F D P CL RE | GESTION (Anos) 'CENTRAL (Anos) CT E MT

PROCESO

Pasivos Pensionales y Prestacionales del Esta subserie posee valores historicos, culturales e
018 MIS 4.6 Sector Salud X 3 2 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
b Sicicrkud e tividades de la admi acion que pueden ser|
7 Cruce de cuentas X testimonio de la memoria del pais, de tal manera
Calculo actuarial X pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
* Informes X vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Resolucion reconacimiento X retencion la documentacion seleccionada se
* Contrato concurrencia X digitalizara segun instructivo para la administracion
* Tutelas y procesos judiciales 4 de documentos electronicos, que se encuentra en el
* Derechos de peticion X Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion

de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
|soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Arliculos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003, , Ley
. 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019, Para un mejor
entendimiento de esta subserie documental, lo
invitamos a revisar el glosario registrado en el

|

!

institucional y pemmiten la reconstruccion de ‘
I

Inumeral 10 de la Memoria Descriptiva de las TRD.
|

testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de |
ion la doct eleccionada  se |
digitalizara segun instructive para la administracion !
de documentos electronicos, que se encuentra en el |
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion I
|

321 | 181 PROYECTOS |

321 81 | o018 MIS 4.6. Proyectos de Norma X 2 18 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e| i
* Solicitud X informativos puesto que hacen parte de la memoria

* Anexos X institucional y permiten la reconstruccion de ‘

* Respuesta X actividades de la administracion que pueden ser ‘

|

de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en sy
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.

CONVENCIONES FECHA DE APROBACION

Soporte F: Fisico D: Digital
ia P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 0 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Iil timestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y

AG: Archiva de Gestion AC: Archivo Central . —
BRI CT: Conservacion Total, E: Efminacion, WT: Medios Técnicos | 3 (\ )k /
sicidn Final ibn DD MM AAAA = 9/
Para la aplicacion y/o implementacitn de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar Ia introduccion de las TRD, s fio General Cocrlinmdor Grugio de Gvesﬂon de formacion
!

e cualquier inquietud comunicarse a Grupo de Gestion de Informacion.
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GRUPO DE GESTION DEL FONPET

3211

copiGo Y SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVD DISPOSICION FINAL e
PECE e i’ DOCUMENTALES £ D P CL |[ RE | GESTION(Anos) CENTRAL{Afios) CT | E | MI PROCELIMIENTO
3211] oo APO5.1. ACCIONES DE TUTELA X

* Notificacion (Admisorio, Demanda o Incidente ¥ % Serie que e'vidand:a el desarrollo de las funciones,
de desacato) procesos y procedimientos |, presentando un reflejo}
* Contestacion ¥ % del actuar de |a entidad, por esto una vez realizado
i 3 . 7 su seleccion de tutela y cumplido su tiempo de
; Sentencia en Primera Instancia X X retencion, se realizara una muestra cualitativa del 5
'm"m : X X % anual de la serie documental en su soporte
* Sentencia en Segunda Instancia X X original, que sera definida entre el area productora y
* Sentencia Corte Constitucional X X el Grupo de Gestion de Informacion, para esta
* Incidente de Desacato x X seleccion se tendra en cuenta aquellas tutelas mas
* Respuesta X X relevantes en aspectos culturales, cientificos e
* Acto Administrativo de Cumplimiento X X historicos para el Ministerio ylo Nacién. La
* Sentencia de revisian X X documentacion que no se selecciona pasara a su
* Solicitud extraordinaria de revision proceso de 1 segun proced 5o
* Fallo de la corte: X X Ermacmn Doctnml_a_l que se encuentra enh el
Sistema unico de Geslion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Informacion del Ministerio. Para asegurar la
conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion|
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema tnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta y|
manteniendo la informacion en su soporte original.
Por ende, la documentacion seleccionada una vez
cumplido su tiempo de retencion se debe transferir|
al Archivo General de la Nacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 1437 de 2011, Ley

80 de 1993, Decreto 1400 de 1970.

3211 004 ACTAS

Actas del Comité Directivo del Fondo Esta subserie posee valores histdricos, culturales e
3211| oos | o8s MIS 3.11. Nacional de Pensiones de las Entidades X 2 12 X X irﬁﬂt;l':;ﬁ\m:i puesto QU: hac:‘ parte de la "18""0:3
: G ins onal y permiten reconstruccion de|
2 E:’m o ¢ I .x actividades de la administracion que pueden ser|
£ o testimonio de la memona del pais, de tal manera|
ngramm" X X pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
* Resoluciones X x vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Informes X X retencion la documentacion  seleccionada se
* Anexos X X digitalizara segun instructivo para la administracion|

de documentos electranicos, que se encuentra en el
Sistema anico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacién en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019,
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GRUPD DE GESTION DEL FONPET

3211

PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION (Afos) CENTRAL (Afos) ~ CT E MT
s9441 o1 ASIGNACIONES DE RECURSOS
oo PRESUPUESTALES
Asignaciones de Recursos Aportados al Esta subserie posee valores histaricos, culturales e
3211 o 001 MIS 3.11. Fondo Nacional de Pensiones de las X 2 19 X X 'th:"u:;;s por :::mhl::mlapames &;‘_"::"02:
i PR ins y
E:::;des Territoriales - FONPET ” actividades de la administracion que pueden ser|
2 ; ¥ testimonio de la memoria del pais, de tal manera
Repone_@mpﬁm»ento de requisitos X pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
* Resolucion X vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Publicacion de Entidades Territoriales X retencion la documentacion seleccionada se
Beneficiarias digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003, Para
un  mejor - entendimiento de esia subsen
documental, lo invitamos a revisar el glosario)
registrado en el numeral 10 de la Memoria
Descriptiva de las TROD.
3211 oz2 AUTORIZACIONES
i de Pago del Fondo Nacional Se realizard una muestra cuantitativa de la subserie
az11| oz [ oz MiS 3.11. j:m:f:;::s ki X 2 % X documental debido a gue son evidencia del
* Factura de cobro de entidad administradora X dfsa,",mh _t_'edlas ms ::caﬂﬂir_ﬂiﬁﬂ?;:’:;lu:;
* Comunicacion de la Superintendencia X la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de!
Financiera (rentabilidad) i retencion, se seleccionara el 7 % aleatorio de la|
* Reporte del calculo del valor de la comision X produccion anual (expedientes completos en su
* Comunicacian oficial de autorizacion de pago X soporte original). La documentacion que no se
|selecciona pasara a su proceso de eliminacion)
* Informe por parte de la firma auditora X segun procedimiento de Eliminacion Decumental
* Informe de supervision contractual X que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
* Formato de verificacion de cumplimiento X lproceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del

{preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
[Articulos 28, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005,
[Decreto 410 de 1971, Codigo de comercio, Titulo IV,

|Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos)
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo)
la informacion en su soporte original. Por ende, la
|documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo|
General de la Nacion para su custodia y

Capitulo 1, Art 60.
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GRUPOD DE GESTION DEL FONPET

3211

cODIGo LT SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVOD DISPOSICION FINAL A
D s s8 a0 DOCUMENTALES F D P CL RE GESTION (Afos}  CENTRAL {Afos) €T = MT i et

torizacione: Retiro 10, Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
3211 022 | 025 MIS 3.11. ::m,ws“ e X 2 %8 X documental debido a que son evidencia del
. " : X desarrollo de las funcionaes, procedimientos y actuar
i SOReportem:: ;::h:::: IrI;s't:.):aquisitos venta administrativo presentando un reflejo del actuar de
5 e ¥ X la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
ﬁems’ régimen pensional retencion, se seleccionara el 7 % aleatorio de la
*Certificados X produccion anual (expedientes completos en su
* Lista de Chequeo X soporte original). La documentacion que no se
* Planilla de pago X |selecciona pasara a su proceso de eliminacion
* Confirmacion de pago X segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
|proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
|Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
|electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestién proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
ia informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su cuslodia y
preservacion. Conslitucion Politica de Colombia,

Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.

3211 oss CONCEPTOS

3211 043 | oo4 MIS 3.11. Conceptos Técnicos X 2 18 X Se realizaré una muestra cuantilativa de la subserie
* Solicitud de concepto X documental debido a que son evidencia del
* Concepto X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de

la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la

produccion anual (expedientes completos en su
soporie original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Geslion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo|
la informacion en su soporte original, Constilucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 53,116, 247, Ley)|
1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970. Constitucion
Politica de Colombia, Ariculos 29, 116, 247, Ley)|
1437 de 2011, Ley 1592 de 2019,
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CODIGO OFICINA 3290

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
: PROCEDIMIENTO
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CONFIDENCIALIDAD
2] P CL RE

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
s SROCESD DOCUMENTALES

DERECHOS DE PETICION

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie

Solicitud X X
* Anexos X X documental debido a que son evidencia del
* Respuesta o X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar,
: administrativo presentando un reflejo del actuar de|

la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de|
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en sul
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
doct tacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Gnico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacian|
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.
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CcoDIGo Apo T4 Frd

FECHA 6/04/2020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION DEL FONPET

El emprendimiento  Eafinhacienda

es de todos

CODIGO OFICINA 32.1.1.

SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
PROCED! T
T D P CL RE  GESTION {Afos) CENTRAL {Afies) CT E MT 5 G

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

cODIGD
S

PROCESO

SH

INFORMES
3240 115 | o004 EVA. 1.1 Informes a Entes de Control X 2 10 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Informe X documental debido a que son evidencia del
* Qnfic : : desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
AICMGO8 SRORRICRNY % % administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 4 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun|
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencién se debe transferir al Archivo
General de la MNacion para su custodia vy
preservacion, Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437
de 2011.

>

i Esta subserie posee valores historicos, culturales e
3210 115 | o049 MIS 3.11. ms&?d:::"m; f de:“ X 2 12 X X |informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Infarmes X institucional y permiten la reconstruccion de
* Ach actividades de la administracion que pueden ser
o testimonio de la memoria del pais, de tal manera
| pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su framite y cumplido su tiempo de
lretencion la  documentacion seleccionada se
|digitalizara segun instructivo para la administracion|
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema tnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
|conservacion y manteniendo la informacion en su
|soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 118, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

> M
>
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CODIGO Apo 14, Frd

FECHA 610472020
VERSION 5

r
el TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |8 -
QOFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION DEL FONPET

CODIGO OFICINA 3211,

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVOD DISPOSICION FINAL
A s i
8 58 ruLes0 DOCUMENTALES F D P [ RE GESTION {Anos) CENTRAL {Ados) CT 5 MT T T L
Informes de Cartera de recursos del Fondo Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie

3211| 18 058 MIS 3.11. Nacional de Pensiones de las Entidades X 2 20 X ¥ |documental debido a que son evidencia del
Territoriales - FONPET desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar|

* Informes X X administrativo presentando un reflejo del actuar de

la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
relencion, se seleccionara el 8 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental|
que se encuentra en el Sistema Gnico de Gestion
proceso Apo, 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte onginal. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su custodia vy
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437

de 2011.
Informes de Contabilidad del Fondo Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
3211 Vs 073 MIS 3.11. Nacional de P de las Entidad X 2 20 X ¥ |documental debido a que son evidencia del

Territoriales - FONPET desarollo de las funciones, procedimientos y actuar
* Informe X X administrativo presentando un reflejo del actuar de|
* Eeroc FRIrORHOS X X la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de

retencion, se seleccionara el 7 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion)
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la admini ion de docu
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo)
la informacién en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de |a Nacién para su custodia vy
preservacion. Constitucidn Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437
de 2011.
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El emprendimiento
es de todos

CODIGD
5

115

Minhacienda

PROCESO
MIS 3.11.

MIS 3.11.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

* Informe

Informes de Supervision de Patrimonios
Autonomos
* Informe

SOPORTE

FE

D

CONFIDENCIALIDAD

P

CL RE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
GESTION {Afios)

ARCHIVO
CENTRAL (Afos)

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

Cc1

E

MT

Apo 1.4, Frd
6/04/2020

3

GRUPO DE GESTION DEL FONPET

3Z1.1.

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de;
retencion, se seleccionara el 7 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Geslion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos|
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su;
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo|
General de l|a MNacion para su custodia vy
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437
de 2011.

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar|
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de|
retencion, se seleccionara el 6 % aleatoria de la
produccion anual (expedientes completos en su)
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se dig a seqgun|
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Geslion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulla y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
|documentacion seleccionada una vez cumplido su
[tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437
de 2011.
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es de todos
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S8

Minhaglonda

PROCESO

MIS 3.11.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

PASIVOS PENSIONALES

Aportes Pasivos Pensionales

* Consignacion bancaria

* Soporte de distribucion de recursos Banco
Agrario

* Soporte de distribucion aceptacion de
condiciones financieras

* Soporte de distribucitn de recursos - solicitud
de correcciones

* Soporte de Distribucion de Recursos entre
Administradoras

* Conciliaciones bancarias

* PGRS

SOPORTE

F

> =

D

CONFIDENCIALIDAD

P

CL RE

ARCHIVO
GESTION (Anos)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
CENTRAL (Afios)

VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

CT

DISPOSICH
E

5

N

Apo 14.Frd

610472020
5

GRUPD DE GESTION DEL FONPET
3251

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores histoncos, culturales e
informativos por que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memonia del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sisterna unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019. Para un mejor entendimiento de esta
subserie documental, lo invitamos a revisar el
glosario registrado en el numeral 10 de la Memonia
Descriptiva de las TRD.
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es de todos

El emprendimiento

Minhaclenda

PROCESO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE

CONFIDENCIALIDAD

ARCHIVD

ARCHIVO

COoDIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

Apo 1.4 Frd
Bi4/2020
5

GRUPD DE GESTION DEL FONPET
3211

PROCEDIMIENTO

F: Fisico D: Digital

* PORS

CONVENCIONES

FECHA DE APROBACION

cion Final:

Seleccion

P; Publica CL: Clasificada RE: Reservada i} 10 2020
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Tecnicos 8 oD MM

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il imestre 2020 del Comite Institucional de

Nota

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar |a introduccion de las TRD,
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Sec

o General

1] 5 58 DOCUMENTALES F D P CL RE ' GESTION (Afios) CENTRAL {Afios) ~ CT E MT
Pasivos Pensionales de Entidades Esta subserie posee valores historicos, cullurales e|
MIS3.11. Territoriales X 5 2 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria|
* Plan de Capacitacion X X hsﬂWBI y permilgr_n la __recnnsirucclén de
* Acta X X ;uﬂuvl;dal:!esddel la adm“'-'s::fm: 'squg ;:;&:dan ser
e = d stimonio de la memoria pais, de manera
Desagna_uﬁp del Coordinador por parte del pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
Ente Territorial vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Designacion del respansable del uso de X retencion la documentacion  seleccionada  se
herramientas tecnologicas digitalizara segun instructivo para la administracion
* Solicitud de Base de Datos X de documentos electronicos, que se encuentra en el
* Remision de Bases de Datos por parte del X X Sistema umco de Gestion proceso Apo, 1.4 Gestion
Ente Territorial de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
* Reporte de observaciones sobre bases de conservacion y manteniendo la informacion en su
prd X soporte original, Constitucion Politica de Colombia,
* Justificacion de Observaciones X X Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.
* Comunicacion oficial sobre resultados del X
cajculo actuarial
* Solicitud Calculo Actuarial X X
* Resultado Calculo Actuanial X X
* Reporte Cruce Cedulas con entidades X X
* Reporte aumento inusual de mesadas X X
pensionales
* Conceplo X X
* Comunicacion de la Entidad Territorial X X
aceptando [a revision
* Registro de entidades descentralizadas X X
sari| 1 | o MS311.  [Retiros, Pagos y Devoluciones Pensionales X 5 el X x R o e Pt B T
. fa sy o : institucional y permiten la reconstruccion de
C:;;:Z&F:;:e' Ministerio de Hacienda y X actividades de la administracion que pueden ser
" testimonio de la memoria del pais, de tal manera
Reporte de s:ald0 en cuenta en el SIF X pueden brindar un aporte a la nacién, por ende, una
* Soportes retiros X vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Autorizaciones de descuento Comision X retencion la documentacion seleccionada se

digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuenira en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970.

Coordinador Grupo de Gestién de Informacién
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CODIGD
S8

E Bl

El emprendimiento

Minhacienda.

PROCESO

MIS 3.11.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

CONCEPTOS

Conceptos Técnicos

* Solicitud de concepto

* Concepto

SOPORTE

F

D

CONFIDENCIALIDAD

P

CL RE

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION (Aios) CENTRAL (Ados)

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

CT

DISPOSICION FINAL
E

Apo 14.Frd
6/04/2020
&
SUBDIRECCION DE SALUD Y RIESGOS
PROFESIONALES

322

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantilativa de la subserie
d tal debido a que son evidencia del desarrollo de

las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara|
el 6 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion|
segin procedimiento de Eliminacion Documental que seL
encuentra en el Sistema dnico de Gestion proceso Apa.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segin instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema)
tnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
informacion en su soporte original. Constitucian Political
de Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011,
Ley 1592 de 2018,

322

MiS 4T,

DERECHOS DE PETICION
* Solicitud

* Anexos

* Respuesta

>

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
documental debido a que son evidencia del desarrollo de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplido el iempo de retencion, se seleccionara
el 6 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segin instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema
tinico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo I3
infarmacion en su soporte original. Constitucion Politica de
Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de
2015,

Pagina 1de 3




CODIGO Apo 1.4.Frd

FECHA 6/04/2020
Emed TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [
es de todos ¢

OFICINA PRODUCTORA PROFESIONALES

CODIGO OFICINA 2.

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
: Pl DIMIENT!
GESTION (Anos) CENTRAL {Ados) | CT 3 MT i

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SOPORTE
F D

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
6§ = FROGESY DOCUMENTALES

322 | ns INFORMES
322 | 15 | oo4 EVA.1.1. Informes a Entes de Control X 2 B X X |Se realizard una muestra cuantitativa de la subserie

* Solicitud de informacian X X documental debido a que son evidencia del desarrollo de
* Respuesta a la entidad X - las funciones, procedimientos y actuar administrativo

presentando un reflejo del actuar de la entidad, por eslo
una vez cumplido el iempo de retencion, se seleccionara
el 4 % aleatorio de la produccion anual (expedientes|
complelos en su soporie onginal), La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema (nico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electranicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacian)
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo
de retencion se debe transferir al Archivo General de la
Nacion para su custodia y preservacion. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734
2002, Ley 1437 de 2011.

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memonal
institucional y permiten a reconstruccion de actividades
X de la administracion que pueden ser testimonio de la|
X memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de relencion la documentacion
seleccionada se digitalizard segun instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que se|
encuentra en el Sistema Unico de Geslion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de|
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Asticulos 29, 118, 247, Decreto 1400 de 1970, Ley 1437
de 2011, Ley 1592 de 2019.

Informes del Sistema de Salud y Riesgos X 2 12 X X
Profesionales

* Informe

* Estudios Previos

* Antecedentes evaluativos y de analisis

3221 ns | 187 MIS 4.3,

>
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CODIGO Apo 14, Frd

FECHA 6/04/2020
y ; 4 VERSION 5
i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
es de todos ‘ SUBDIRECCION DE SALUD Y RIESGOS
OFICINA PRODUCTORA PROFESIONALES
GODIGO OFICINA 322
COniGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL ‘
: + - PROCEDIMIENT
5 58 e DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION (Anos) CENTRAL (Anos)  CT = MT = P
[ \
MIS 4.3, Proyectos de Norma X 2 18 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
* Proyecto X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Solicitud X X institucional y permilen la reconstruccion de actividades
* Antecedentes X X de la administracion que pueden ser lestimonio de Fal
* Estudio Técnico X X memaria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte|
* Conceplos 'S X a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
* Anexos X X cumplido su fiempo de retencion la documentacion
seleccionada se digitalizara segin instructivo para la
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema (nico de Gestion proceso Apo
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original, Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003
O L L) OB L)
F: Fisico D: Digital
P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y De fio
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: qusewacn’:n Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos 5 oD mm | aasa /
Seleccion —
Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD, ; S ey -~ P =
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. s 2l Cussiwador Qe 85 Gestion s igsmciin
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COoDIGO Apo 4.3 Frd
FECHA
VERSION 4

El emprendimiento Minhacierca
: OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE BONOS PENSIONALES

es de todos
CODIGO OFICINA 1.3

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Ados)  CENTRAL (Anos) = CT E MT

CODIGO PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD
o 5 S8 DOCUMENTALES F D P cL RE
33 | oo APO 5.1. ACCIONES DE TUTELA X
* Notificacion (Admisorio, Demanda o
Incidente de desacato)

* Sentencia en Primera Instancia

* Impugnacion

* Sentencia en Segunda Instancia

* Sentencia Corte Constitucional

* Incidente de Desacato

* Respuesta

* Acto Administrativo de Cumplimiento
* Sentencia de revision

* Solicitud extraordinaria de revision

* Fallo de la corte

PROCEDIMIENTO

Serie que evidencia el desarrollo de las funciones,

procesos y procadi S, P do un refiejo del
acluar de la entidad, por esto una vez realizado su|
seleccion de tutela y cumplido su tiempo de retencion, se
realizara una muestra cualitativa del 5 % anual de |a serie
documental en su soporte onginal, que sera definida
entre el @rea productora y el Grupo de Gestion de
Informacion, para esta seleccion se tendrd en cuenta
aquelias tutelas mas relevantes en aspectos culturales,
cientificos e historicos para el Ministerio ylo Nacién. La
documentacion que no se selecciona pasara a su
proceso de eliminacidn segun procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistemal
dnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de|
Informacion del Ministerio. Para asegurar la conservacion
de la documentacién seleccionada se digitalizard segun
instructive para la administracion de documentos
electrénicos, que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 14 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta y manteniendo Ia
informacidn en su soporte onginal. Por ende, la
documentacién seleccionada una vez cumplido su tiempo
de relencién se debe transferir al Archivo General de Ia
Nacién para su custodia y preservacion Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
594 de 2000, decreto 1080 de 2015 y circular 03 de
2015, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970

OO XXM XXX X
HHEHHXAXHKHX XXX X

33. | 043 CONCEPTOS
33. | 043 | 004 MIS 3.9. Conceptos Técnicos X X X 2 18 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Solicitud X X documental debido a que son evidencia del desarrollo de
- o las funciones, procedimientos y actuar administrativo
= Informacion de soporte X X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
Concepto X X una vez cumplido el tiempo de retencién, se seleccionara

el 6 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte oniginal). La documentacion que
no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistama Gnico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar|
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segln instructivo para la administracion de

documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de|
|Informacion del Ministeno, con fines de consulta y
manteniendo la informacidn en su soporte original,
Caonstitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015 y circular]
03 de 2015.




CODIGO Apo4.3Frd
FECHA
VERSION 4

El emprendimiento !.'M-nh:m:
i OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE BONOS PENSIONALES

es de to

CODIGO OFICINA 3.3

= SERIE, SUBSERIES Y TIPOS CONFIDENCIALIDAD  ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL ;

i 8 PROCESQ DOCUMENTALES E ' D P | G RE GESTION(Afos) CENTRAL(Afos) €T € M fRoe i
33, | 082 MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION X 5 10 X | x
+ Sollcitud X
* Anexos X
* Respuesta X

Se realizarda una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrolio de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo del actuar de |a entidad, por esto
una vez cumplido el iempo de retencidn, se seleccionara
el 6 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte onginal). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion)
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Onico de Gestién proceso Apo
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacidn seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacidn en su soporte original.
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437,
de 2011, Ley 1755 de 2015

> o

33 | 0s4 GARANTIAS PENSIONALES
Se realizard una muestra cuantitaiva de la sene

33 | 094 | 001 MIS 3.9. Deslizamiento del Salario Minimo X 2 98 X X ldocumental debido a que son evidencia del desarrolls de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
¥ . una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara

Flujo de pagos el 5 % aleatorio de la produccion anual (expedientes|
* Documentos de identidad completos en su soporte original). La documentacion que|
- i P no se selecciona pasard a su proceso de sliminacion

Registros Civiles segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar]
la conservacion de |la documentacion seleccionada se

igl 3 segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema Gnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministenio, con fines de consulta y
manteniendo la informacién en su soporte onginal. Por
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplido
su tiempo de retencidn se debe transfenr al Archivol
General de la Nacion para su custodia y preservacian,
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 118, 229,
247, Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015 y circular
03 de 2015 Para un mejor entendimiento de esta
subserie documental, lo invitamos a revisar el glosario
registrado en el numeral 10 de la Memoria Descriptiva de
las TRD.

* Contrato suscrito
* Acta de defuncién

o oK XX
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CoDIGO i Apod3Frd

FECHA

i B ol -4 VERSION 4
el TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
| . OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE BONOS PENSIONALES

CODIGO OFICINA 33

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION {Afios) | CENTRAL (Anos) €T | E | MT

SOPORTE
F )

COUGo PROCESO SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS

CONFIDENCIALIDAD
) s =8 DOCUMENTALES !

P ¢l e PROCEDIMIENTO

Garantia de Pension Minima
* Solicitud de reconocimiento de
Garantia de Pension Minima de las
administradoras de fondos o las
asequradoras

* Fotocopia de documento de identidad
del afiliado

* Copia de declaracion juramentada del
afiliado de acuerdo con Decreto 832 de
1996

* Certificacion de administradoras de
fondos de pensiones de cumplimiento
de 1.150 semanas cotizadas como
minimo por parte del afiliado.

* Certificacion de semanas cotizadas al
RAIS

* Certificacion saldo de cuenta de
ahorro individual del afiliado.

* Certificacion de la administradora de
pensiones manifestando que el afiliado
no posee aportes voluntarios

* Manifestacion juramentada por parte
del afiliado informando que no cuenta
con aportes voluntarios en ningin fondo
de pensiones.

* Calculo actuarial y soportes del
calculo de capital minimo de
conformidad con la Resolucion No.
1875 del 15 de septiembre de 1997.

* Proyeccion de fecha exacta de
agotamiento del saldo de la cuenta de
ahorro individual del afiliado.

* Certificacion de la AFP donde conste
gue la base de cotizacion

* Acto Administrativo de reconocimiento
de garantia

* Certificaciones de Historia

* Copia Comunicacion Oficial de no
reconocimiento de Garantia de Pension
Minima (cuando no se reconoce la
garantia)

Se realizard una muestra cuantitativa de la sere
documental debido a que son evidencia del desarrolio de
las funciones, p imientos y actuar ad v
presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionaral
el 5 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion)
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se|
encuenira en el Sistema Unico de Gestién proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion de! Ministerio. Para asegurar|
la conservacion de la documentacidn seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, gue se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original. Por,
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplido
su tiempo de retencion se debe transfenr al Archivo.
General de la Nacion para su custodia y preservacian.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015 y circular|
03 de 2015 Para un mejor entendimiento de estal
subserie documental, lo invitamos a revisar el glosarno
registrado en el numeral 10 de la Memoria Descriptiva de|
las TRD.




CODIGO. Apo43Frd
FECHA

s dimionte B ‘ VERSION
estetodos " AR : TABLA DE RETENC'ON DOCUMENTAL OFICINA PRODUCTORA ommo&sougspguswmws

CODIGO OFICINA 33

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION {Anos)  CENTRAL (Angs)  CT £ MT

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

cotica SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS
D § 5B o DOCUMENTALES

SOPORTE

F D PROCEDIMIENTO

33 | 097 GUIAS E INSTRUCTIVOS
Esta subserie posee wvalores histdricos, culturales e
g | o Lioos MIS 3.9, Instructivos de Administracién del X 4 10 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
Sistema de Bonos Pensionales institucional y permiten la reconstruccién de actividades
2. : de la administracion que pueden ser testmonio de Ia|
ManualdetSrstequa X X memoaria del pais, de tal manera pueden brndar un
* Manual del Administrador X aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
* Manual Usuario X X framite y cumplido su tiempo de retencion la
* Requerimientos de mejoras X documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestibn de Informacion del
Ministeno, con fines de consulta, conservacion vy
manteniendo la informacién en su soporte original.
Constitucidn Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015 y circular]
03 de 2015.
33. | 115 INFORMES
33. | 115 | 004 EVA. 1.1. Informes a Entes de Control X 2 5 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Requerimiento X e documental debido a que son evidencia del desarrollo de
. las funciones, procedimientos y actuar administrativo
Informe X X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
X X una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara)

el 5 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la doct acion sel ia se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos elecirbnicos, que se encuentra en el
Sistemna unico de Gestidn proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministeno, con fines de consulta y
manteniendo la informacién en su soporte original. Por]
ende, la docun ion seleccionada una vez cumplido]
su tiempo de retencion se debe transferr al Archivol
General de la Nacién para su custodia y preservacidn
Constitucion Folitica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015 y circular]
03 de 2015, Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011
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El emprendimiento
€5 de todos

CODIGO

15

115

031

Minhaciends

PROCESO

MIS 3.9.

MIS 3.9.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Informes Consolidados para

Contabilizacion de Bonos

Pensionales

* Informe

* Memorando remisorio a Grupo de

Contabilidad

* Comprobante de devolucion de pago

de bonos

Informes de Administracién y
Manejo del Sistema de Bonos
Pensionales

* Informe

3

D

CONFIDENCIALIDAD

P

ARCHIVO

cL RE | GESTION (Anos)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE ARCHIVO

CENTRAL {Aos)

12

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL

CT E MT

Apo4.3Frd

4
OFICINA DE BONOS PENSIONALES

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores histdnicos, cullurales e
informativos puesto que hacen parte de la memora
institucional y permiten la reconstruccion de activi
de la administracion que pueden ser teshmonio de la|
memornia del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion la
documentacion seleccionada se digitalizard  segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestidon de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion vy
manteniendo la informacion en su soporte orginal
Constitucion Politica de Col , Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015 y circular
03 de 2015

Esta subsene posee valores histonicos, cullurales e
informativos puesto que hacen parte de la memonal
institucional y parmiten la reconstruccion de actividades
de la administracion gue pueden ser testimonio de |a
memona del pais, de lal manera pueden brindar un
aporte a la nacidon, por ende, una vez finalizado su
trdmite y cumplido su tiempo de retencién la
documentacion leccionada se digitalizara segin
instructivo para la administracion. de documentos)
electronicos, que se encuentra en el Sistema Gnico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacion en su soporte original
Constitucién Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015 y circular
03 de 2015
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VERSION 4

OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE BONOS PENSIONALES

El emprendimiento Minhacinnda
es de todos

CODIGO OFICINA 33

CODIGO PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D 5 sB DOCUMENTALES E D piis BE RE ' CESTION (Anos) CENTRAL (Aios) CT E MT S
33 | 115 | 034 MIS 3.9. Informes de Amortizaciones X 3 1 X X

* Informe X

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
|informativos puesto gue hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de actividades]
de la administracion que pueden ser testimonio de la
memorna del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado sul
tramite y cumplidc su tiempo de retencidn |Ia|
documentacion  seleccionada se digitalizara  segin
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Gnico de
Gestion proceso Apo. 14 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacidn y|
manteniendo |a informacion en su soporte onginal
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015 y circular
03 de 2015

Informes de Auditoria de Bonos Esta subserie posee valores hisidricos, culturales e
Pensionales % 4 12 X X informativos puesto que hacen parte de fa memoria
* Informe X institucional y permiten la reconstruccion de actividades|

de la administracion que pueden ser testimonio de la
X memoria del pais; de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
trdmite y cumplide su tiempo de retencion la
documentacién seleccionada se digitalizarda  segun|
instructivo para la administracién de documentos|
electronicos, que se ancuentra en el Sistema Unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacidn del
Mimisterio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacién en su soporte original,
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 53,116,
247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.

33 | 115 | 043 MIS 3.9.

Informes de Custodia de Bonos Esta subserie posee valores histéricos, culturales e
33 ¥16: 065 MIS 3.9. X < 12 X X informativos puesto que hacen parte de la memona

Pensionales prE s
* Informe X institucional y permiten la recor an de " je:
de la administracién que pueden ser testimonio de la
X memona del pais, de tal manera pueden brndar un
aporte a la nacién, por ende, una vez finalizado su
tramite y cumplido su tempo de retencidn la
|documentacién seleccionada se digitalizara  segun
instructivo para la acion de doct Hos
onicos, que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion dei
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
iendo la informacion en su soporte original,
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 53,116,
247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970
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€5 de todo

33| 196
a3 196 | 007

Sopone
Confidenciatidad
Retenaion

Disposician Final:

Nota

El emprendimienio ik

PROCESO

MIS 3.9.

F: Fisico D: Digital

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
TITULOS VALORES
Titulos de Bonos Pensionales

* Solicitud de bono o cuota parte
pensional

* Soporte de cotizaciones

* Archivos masivos de historia laboral

* Reporte de bonos expedidos

* Resolucion de emision de bono
pensional

* Resolucion de expedicion y pago de
bono pensional

* Documento de instruccion de pago -
DIP'S

* Liguidacion de cuota parte de bono
pensional

* Solicitud a entidades concurrentes de
emision y expedicion de cuota parte de
bono pensional (Custodia externa de
Qutsourcing)

* Guia de correo (Custodia externa de
Qutsourcing)

* Comunicacion oficial de respuesta
sobre solicitud de cuota parte de bono
* Certificacion historia laboral

* Solicitud AFP

* Carta de Aceptacion de Autorizacion
* Resolucion de Reconocimiento

CONVENCIONES

F

>

o X XX

SOPORTE

D

= =

® X

|P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

p

30

CONFIDENCIALIDAD

CL RE

'FECHA DE APROBACION

10 2020

Seleccion

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Tecnicos

8

DD

MM | AAAA

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Anos) ' CENTRAL (Ados) ' CT | E | MT :

CODIGO Apo 43Frd
FECHA
VERSION K

OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE BONOS PENSIONALES

CODIGO OFICINA 33

PROCEDIMIENTO

98 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo pr tando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 7 % aleatorio de la
produccion anual {(expedientes completos en su
|soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema dnico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos)
electronicos, gue se encuentra en el Sistema Unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion)
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo)
la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido sul
fiempo de retencion se debe transferir al Archivo)
General de |a Macion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003,

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y De

v /%/

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD,
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Secn

o General Coordinador Grupo de Geshﬁn de Informacion
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CODIGO
FECHA

Apo14.Frd
6/04/2020

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL

El emprendimiento
es de to

CODIGO OEICINA 4.

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHINO DISPOSICION FINAL
P GL | RE | GESTION(Anos)| CENTRAL{Ados) €T | E Wr FROERENIO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE
E D

copica

S e TR DOCUMENTALES

4, 004 ACTAS
Actas de Reuniones de Seguimiento con X

* bt | i APO21. | Entidades Adscritas y Vinculadas X L 2 s

* Actas X

* Anexos X x

Esta subserie posee valores historicos, cullurales e informativos
puesto que hacen parte de la memoria institucional y permiten la
X reconstruccion de actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencitn la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Gnico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines
de consulta, conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley
1437 de 2011.

4, 031 CIRCULARES
4 031 | 001 EST 1.3. Circulares Informativas
* Circular x X

Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y cumplido
su tiempo de retencion, se elimina teniendo en cuenta que son
documentos que solo brindan aporte a la gestion de los procesos
que se manejan en el Ministerio y carecen de valores secundarios
para su conservacion. La eliminacion de esta serie se realizara a|
expedientes completos segin lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema (nico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio.
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,

4 ] 031 | oo4 APO21.  |Circulares Reglamentarias X 1 40 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e informativos|
* Circular X X puesto que hacen parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de actividades de la administracion que pueden ser
testimanio de la memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion |a documentacion seleccionada se
digitalizara seglin instructivo para la administracion de documentos|
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion|
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines|
de consulta, conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.
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El emprendimiento
es de todos

copiGo

s s

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO

GESTION (Anos)  CENTRAL {Afos)

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

Apo 14, Frd
6/0412020
5

SECRETARIA GENERAL

4.

PROCEDIMIENTO

o073 MIS 4.4, DECRETOS
* Decreto Esta subserie posee valores historicos, culturales e informativas
puesto que hacen parte de la memoria institucional y permiten la
|reconstruccién de actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte & la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de refencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema tinico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines
de consulta, conservacion y mantenienda la informacion en su
soporte original. .Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
53,118, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.
DELEGACIONES A JUNTAS DIRECTIVAS Y
078 APO 2.1. ASAMBLEAS 20
* Acto Administrativo de delegacion X Esta serie documental una vez finalizado su tramite y cumplido su
* Citacion X tiempo de retencion, se elimina teniendo en cuenta que son
* Poderes X |documentos que solo brindan aporte a la gestion de los procesos
* Reportes X que se manejan en el Ministerio y carecen de valores secundarios
* Agenda X para su conservacion. La eliminacion de esta serie se realizara a
expedientes completos segun lo establecido en el procedimiento de|
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio.
Constitucion Palitica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011.
181 PROYECTOS
1|1 | 018 MIS 4.4, Proyectos de Norma 18 Esta subserie posee valores historicos, culturales e informativas
* Proyecto X X puesto que hacen parte de la memoria institucional y permiten la
* Salicitud X X reconstruccion de actividades de la administracion que pueden ser
* Antecedentes X X testimonio de la memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
* Estudio Técnico X X aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y
* Conceptos X X cumplido su tiempa de retencion la documentacion seleccionada se)
* Anexos X X digitalizara segln instructivo para la administracion de documentos
* PQRS X |electrinicos, que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines
de consulta, conservacion y manteniendo la informacion en suL
soporte original. Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
116, 229, 247, Ley 863 de 2003.




caopico Apo 1.4, Frd
FECHA 60472020

i T : VERSION 5
El emprendimient s
esde todos (LN .
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL

CODIGO OFICINA 4,

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
sB o DOCUMENTALES E D P CL RE | GESTION (Afos) CENTRAL {Ados) = CT E MT e i

RESOLUCIONES

copico
1] 5

190 | o004 MIS 4.4. Resoluciones Ministeriales X 1 40 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e informativos
* Resolucion X X puesto que hacen parte de la memoria institucional y permiten |a|
* Notificacion X X reconstruccion de actividades de la administracion que pueden ser|
* Aviso X X testimonio de la memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
* Comunicacion de Resolucion X X aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y

cumplido su tiempo de retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segin instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines
de consulta, conservacion y manteniendo la informacion en su
{soporte original. Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970,

CONVENCIONES FECHA DE APROBACION

Soporte F: Fisico D: Digital

Ul LR L R P: Publica CL: Clasificada  RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del IIl trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion empar'!o
Retention AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central _
Disposician Final; CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos 5: Seleccion DD MM | AAAA / { S
N Para |a aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar |a introduccion de tic Gesieral Coordinador Grupo de Gestion de P s

las TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.
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CODIGO Apod3Frd
FECHA
imiento . | 0 SE e VERSION 4
OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
CODIGO OFICINA 41
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
bt ot DOCUMENTALES F /. D P CL . RE  GESTION(Afos) CENTRAL(Ades) CT E  MT Sl
41 | 004 ACTAS
41 | 004 | 0123 Actas de Colectivo Administrativo X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
* Actas x informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Asistencia X institucional y permiten la reconstruccion de
*Anexos X actividades de la admi acion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019,
41 | 172 PROCESOS
41. | 172 | 010 APO 2.5. Procesos Disciplinarios X 3 32 X X [Subserie que evidencia el desarrollo de las
* Queja, oficio o denuncia X funciones, procesos y procedimientos
* Auto inhibitorio X presentando un reflejo del actuar de la entidad,
* Situacién administrativa X por esto una vez finalizado su tramite y cumplido
* Auto de apertura de indagacion su ti_empo de retencion, se realizara una muestra
pealirnings - Sf aplica X cualrlatliva del 7 % sistematico anual de la
* Auto de apertura de investigacién subserie documf;nial {expedientes completos en
discinlinara </ Si aplica X su soporte ornginal), que sera definida elnire el
* Auto de archivo de indagacion T peonvi ¥ 9 Cnen £8 Dasdidn o
< X Informacion, para esta seleccion se tendra en
E)relimma( - cuenta los procesos mas representativos para el
i Recurso de REP"SF“’“ X Ministerio y/o Nacién. La documentacién que no
Recurso de ape!acmn X se selecciona pasara a su proceso de eliminacidn|
* Recurso de queja s ! X seguin procedimiento de Eliminacién Documental
* Auto de archivo de investigacion X que se encuentra en el Sistema uUnico de Gestion
disciplinaria proceso Apo. 14 Gestion de Informacion del
* Auto de archivo preliminar X Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
* Auto de archivo de nulidad X documentacion  seleccionada se digitalizara
* Auto de decreto de pruebas antes del X segun instructivo para la administracion de
fallo documentos electronicos, que se encuentra en el
* Fallo en primera instancia X Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4
* Resolucién de sancién X Gestion de Informacion del Ministerio, con fines
* Auto de formulacion de pliego de de consulta y manteniendo la informacién en su
cargos X soporte r;:gina!. Por t:nde.p‘i la mcumentacuén'd
i Ao e |seleccionada una vez cumplido su tiempo de
i :30 d.e c.ltacmp a au_dler,cua X retencion se debe transferir al Archivo General de
o cierre de investigacion X " , :
d g la Macion para su custodia y preservacion,
Alegatos de conclusion X Constitucién Politica de Colombia, Articulos 29,
* Auto de practica de pruebas X 116, 229, 247, Ley 1437 de 2011, Ley B0 de
* Descargos X 1993, Decreto 1400 de 1970,
* Fallo de primera instancia X
* Fallo de segunda instancia X
* Informe de apertura de investigacion
disciplinaria para la Procuraduria X
General de Ia Nacién

Pagina 1 de 2




es detodos

- ENCIALIDA|
CODIGo PROCESQ SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENC D

[+ s s8 DOCUMENTALES

* Informe de fallo Procuraduria General
de la Nacion

* Notificaciones

* Recursos de reposicion

* Resolucion de recurso

* Resolucion de sancion

* Ejecucion y ejecutoria de la sancion
CONVENCIONES

DE APROBACION

Soporte F: Fisico D: Digital

LR BN P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 0 10 2020
Relencion AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos 5:

Disposicion Finalt A 2 DD MM AAAA
Seleccion

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL

D P CL RE | GESTION (Acs) CENTRAL (Afies) = CT E MT s

QOFICINA bE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
4.1,

PROCEDIMIENTO

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Geshon }:empeno

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conacer y aplicar la introduccion de las TRD,

e cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Voo

Secrdario General C’ Coordinador Grupo de Gestian de Informacién
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CODIGO Apod3Frd
FECHA
cssedteesdl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  [55% :
es de todos ; OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION JURIDICA
CODIGO OFICINA 42
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
5B FPROCESS : DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION {Anos) | CENTRAL {Anos)  CT E mT ety
4.2 043 CONCEPTOS
4.2, 043 | 001 MIS. 3.5. Conceptos Juridicos X Esta subserie posee valores histéricos,
* Solicitud X X culturales e informativos puesto que hacen
* Soportes X X parte de la memoria institucional y permiten la
* Respuesta X X reconstruccion de  actividades de |Ia
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden
brindar un aporte a la nacion, por ende, una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segin  instructivo para la
administracion de documentos electronicos,
que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 14 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la
informacién en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.
'CONVENCIONES FECHA DE APROBACION
Soparte F: Fisico D: Digital
LV P: Publica  CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestién y mpeno.
Retencion AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central T
3 : CT: Conservacion Total, E:Eliminacion, MT: Medios Tecnicos S: 9 ]
Dispasigidn Final Setorccin DD MM | AAAA : '/ 9 (3
% Para la aplicacion y/o implementacién de la TRD de esta dependencia es preciso conacer y aplicar la introduccion de las TRD, e : T :
Nota cuslquier inquistud comunicarse al Grugo de Gestibn de Informacion. Secegtario General Coordinador Grupo de Gestion de Informacién

\
|
\
Pagina 1de 1




CODIGD Apo 4 3Frd
FECHA
El emprendimiento | ginhacienda VERSION 4
= s OFICINA PRODUCTORA GRUPQ DE REPRESENTACION JUDICIAL
CODIGO OFICINA 4201
COnIGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
S e e DOCUMENTALES £ . 0D | P | CL RE  GESTION(Afos) CENTRAL(Afos) CT E . MT A e
4.20.1. 001 APO5.1. |ACCIONES DE TUTELA
* Notificacion (Auto admisorio, X X Serie que evidencia el desarrollo de las funciones,
Incidente de desacato) procesos y procedimientos , presentando un reflejo del
* Conceptos X X actuar de la entidad, por esto una vez realizado su
* Sentencia en Primera Instancia X X seleccion de tutela y cumplido su tiempo de retencion,
* impugnacion o Cumplimiento de fallo X X se realizara una muestra cualitativa del 5 % anual de la
* Sentencia en Segunda Instancia i X serie documental en su soporte original, que sera
* Revision Corte Constitucional X 7, definida entre el drea productora y el Grupo de Gestion
* Incidente de Desacato X X de Informacion, para esta seleccion se tendra en cuenta
* Respuesta X X aquellas tutelas mas relevantes en aspectos culturales,
* Cumplimientos X X cientificos e historicos para el Ministerio y/o Nacion. La
* Sentencia de revision x X documentacion que no se selecciona pasard a su
* Auto de archivo X X proceso de eliminacion segln procedimiento de
* Pruebas X X Eliminacién Documental que se encuentra en el
- Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion  del Ministerio. Para asegurar la
conservacion de la documentacion seleccionada se|
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el
Sisterna unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacién en su soporte original. Por
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplido
su tiempo de retencidn se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su custodia y preservacion,
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 1186,
229, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 80 de 1993, Decreto
1400 de 1970.
4.2.01| 004 ACTAS
h201| 004 | 084 | APOS.A.  |Actas del Comité de Conciliacién X 1 20 X X i‘vf‘;"m’;‘;ﬁz"zung:equ‘f‘:f;nh'i‘:::"; T:"“m'::ﬁzn:
* Acta X X institucional y permiten la reconstruccion de actividades|
* Convocatoria conciliacion X X de la administracion que pueden ser testimonio de la
* Conceptos técnicos X X memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
* Ficha estudio Comité X X aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
* Certificacién de decisién Comité X X tramite y cumplido su tiempo de retencion la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
|electronicos, que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacién del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion vy
manteniendo la informacion en su soporte original.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 28, 118,
229, 247, Decreto 1400 de 1970.
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CODIGD Apod.3Frd
FECHA
VERSION 4

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE REPRESENTACION JUDICIAL

El emprendimiento MinhaciEcda
es de todos i

CODIGO OFICINA 4201,

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHINO DISPOSICION FINAL
P CL RE ' GESTION (Afios) CENTRAL (Anos) CT E MT

CODIGo

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
D S DOCUMENTALES
4.2.0.1 PROCESOS
k201 172 | 013 APO 5.1. Procesos Judiciales X 1 22 X
* Solicitud de Conciliacion PGN

* Citacion diligencia PGN

* Acta de diligenria de Conciliacion
ante PGN

* Auto Admisorio

* Poder o Resolucion de Delegacion

SOPORTE

PROCESO ¢ B

EG PROCEDIMIENTO

X |Subserie que evidencia el desarrollo de las funciones,
procesos y procedimientos, presentando un reflejo del
actuar de la entidad, por esto una vez dictado
% sentencia, auto o conciliacion y cumplido su tiempo de
|retencion, se realizard una muestra cualitativa del 7 %
sistematico anual (expedientes completos en su soporte
original), teniendo en cuenta los procesos mas

* Demanda representativos los cuales que seran definidos entre el
* Notificacion area productora y el Grupo de Gestion de Informacion.
* Recurso de reposicion contra el auto La documentacién que no se selecciona pasara a su
Admisorio proceso de eliminacion seguin procedimiento de
* Contestacion de la demanda Eliminacion Documental que se encuentra en el
* Acta Comité Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de

* Convocatoria conciliacion

* Conceptos técnicos

* Ficha estudio Comité

* Certificacion de decision Comité
* Acta de la diligencia y/o Audio

* Pruebas

* Alegatos primera instancia

* Fallo en primera instancia
ejecutoriado

* Recurso de Apelacion

* Alegatos segunda instancia

* Fallo en segunda instancia
ejecutoriado

* Recursos extraordinarios

* Oposicion a recurso extraordinario
* Fallo Recurso Extraordinario

Informacion del Ministerio. Para asegurar la
conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de|
documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y w
manteniendo la informacién en su soporte original. Por
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplido
su tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su custodia y preservacion.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 1186,
229, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 80 de 1993, Decreto
1400 de 1970.

* Acto administrativo de cumplimiento

* Reporte fallo y terminacién proceso

* Copia de la Sentencia ejecutoriada

* Poderes

* Comunicacion a Entidades

* Comunicacion a Apoderado del Caso
* Resolucion de cumplimiento y pago
de sentencia

* Certificacién de Pago

HK oM OHHEHXHH K OMXHE K MK M MMM HHHKHXHKX K MM M XX
MO M MMM M MMM M MM M MMM MM H MMM M MMM M M MK
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CODIGD Apo43Frd
FECHA
VERSION 4

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE REPRESENTACION JUDICIAL

;:rl;nd;m!ém'ﬁ Minhacienda
odo

CODIGO OFICINA 4.2.0.1,

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION EINAL
L |
P CL ' RE | GESTION (Afios) CENTRAL(Anos) €T = E PROCEDIMIENTO

SOPORTE
D

CODico z SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
o= CiE T s PROCESO DOCUMENTALES £

REVOCATORIAS DE ACTOS

4.201) 193 APO 5.1. ADMINISTRATIVOS
* Solicitud X X Esta serie posee valores histéricos, culturales e
* Antecedentes X X linformativos puesto que hacen parte de la memoria
* Resolucion X X institucional y permiten la reconstruccion de actividades

de la administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion la
documentacion seleccionada se digitalizara segin
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema dnico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacién v,
manteniendo la informacion en su soporte original.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 118,
247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.

CONVENCIONES DE APROBACION

S Fisico D: Digital

PCEL LI P: Publica CL: Clasificada  RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempefia.
'AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central M
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S
isposicion Final: : 7 DD M
Dispesicion Final S 50 M AAAA /(

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es precisa-conocer y aplicar la introduccin de

i s Coordinad de GeSlion de Informacién
las TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. rdinador Grupo

Nota

Pagina 3de 3




CoDIGO Apo 4.3 Frd
FECHA
St 4 VERSION 4
mp{»_:m:znmunm Minhacierda L
EIof0% TAB LA DE RETENC ION DOCU MENTA OFICINA PRODUCTORA GRUPO DERECHOS DE PETICION CONSULTA Y CARTERA
CODIGO OFICINA 4.2.0.2
conico SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
S Tl e DOCUMENTALES F D P CL _RE  GESTION{Aios) CENTRAL(Afos) CT E MY e £
4202 004 ACTAS
j4.2.02| o004 | 001 APO 5.2, Actas Comité de Cartera X 2 20 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e informativos
* Actas X puesto gue hacen parte de la memoria institucional y permiten la
* Aeos X reconstruccion de actividades de la administracion que pueden
ser testimonio de la memoria del pais, de tal manera pueden
brindar un aporte a la nacién, por ende, una vez finalizado sul
tramite y cumplido su tiempo de retencion la documentacion|
seleccionada se digitalizard segin instructive para |a
administracion de documentos electrdnicos, que se encuentra en
el Sistema uUnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
|manteniendo la informacidn en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 28, 116, 229, 247, Ley 863 de
2003
2.0.2| 082 APO 6.2. DERECHOS DE PETICION X 5 10 X X
* Solicitud X X Se realizard una muestra cuantitaliva de la serie documental
* AREXGS X X debido a que son evidencia del desarrollo de las funciones,
* Respuesta X X procedimientos y actuar adminisirativo presentando un reflejo del
actuar de la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de|
retencion, se seleccionard el 6 % aleatorio de la produccion|
anual (expedientes completos en su soporte original) La|
documentacion que no se selecciona pasard a su proceso de|
eliminacion segun procedimiento de Eliminacién Documental que
se encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar la
conservacion de la documentacion seleccionada se digitalizara
segin instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion)|
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines
de consuita y manteniendo la informacion en su soporte original,
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247,
Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011
EMBARGOS A LOS RECURSOS DE
i LAS ENTIDADES TERRITORIALES % A o ¥ s
* Comunicacion medida cautelar x Esta subserie posee valores historicos, culturales e informativos
* Solicitud a presupuesto constancia X puesto que hacen psrl.e de la memaria |ns!itucioqgl y permiten la
inembargabilidad reconstruccion de actividades de la administracion que pueden
* indice de desembargo X ser testimonio de la memoria del pais, de tal manera pueden
+ Rermisidn por competendia x brindar un aporte a la nacién, por ende, una vez finalizado su
2 & trémite y cumplido su tiempo de retencion la documentacion
* Informe asignacion turno X seleccionada se digitalizara segun instructivo para Ia
* Soportes de pago X administracion de documentos electronicos, que se encuentra er|
* Tutela X el Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 14 Gestion de
* Respuesta de tutela X Informacion del Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
* Impugnacion al fallo de tutela X manteniendo la informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley B63 de
2003,
Pagina 1de 2




El emprendimiento Mirhacienda

@s de todos

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

|PROCESOS
Procesos de Cobro Coactivo

CODIGO
5
[4.2.02{ 172

S8 F

j4.202( 172 | 001 APO 6.2.

* Titulo ejecutivo

* Resoluciones

* Citacion para notificacion

* Notificacion al ejecutado

* Recurso contra excepciones
* Liquidacion del crédito

* Diligencias

* Auto de embargo

* Auto de secuestro

* Auto de remate

* Auto de terminacion del proceso
ejecutivo

* Auto de archivo

HKoOX KKK MK KX KX

CONVENCIONES

Saparte

F: Fisico D: Digital

SOPORTE
D

Confidencisiidad

P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada

Retencion

AG: Archiva de Gestion AC: Archivo Central

P

FECHA

30

CONFIDENCIALIDAD

CL

10

DE APROBACION

ARCHIVO
RE | GESTION (Afos)

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos
Seleccion

Disposicion Final

S:

23]

AAAA

Nota

las TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO

CENTRAL (Afios)

22

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il timestre 2020 del Comité Institucional

rio General

<

COoDi

GO

FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA,

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

CcT

E

MT

Apo4.3Frd

4
GRUPO DERECHOS DE PETICION CONSULTA Y CARTERA

4202

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie|
documental debido a que son evidencia del desarrollo de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un refiejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara
el 10 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestién proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar la
conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
informacion en su soporte original. Por ende, Ia
documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo
de retencion se debe transferir al Archivo General de la
Nacion para su custodia y preservacion. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734
2002, Ley 1437 de 2011.

—

de Informacion

Coordinador Grupo de Gestié
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CODIGO Apo 1.4 Frd
FECHA 6/04/2020
ieiccal | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL =% :
es de todos ; OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO OFICINA 43.

CODIGO SROMESD SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVQ DISPOSICION FINAL
0 5| &8 DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION (Aos) CENTRAL (Anos) | €T E mT

43 | 013 ANTEPROYECTOS

PROCEDIMIENTO

Anteproyecto de Presupuesto Esta subserie documental una vez finalizado su
43, 3| oo APO 3.1, Gastos d?;uncMnamieero X x 20 X tramite y cumplido su tiempo de retencién, se
*Anteproyecto X elimina teniendo en cuenta que son
* Comunicaciones X documentos que solo brindan aporte a la
gestion de los procesos que se manejan en el
Ministerio y carecen de valores secundarios
para su conservacion. La eliminacion de esta
serie se realizara a expedientes completos
segln lo establecido en el procedimiento de
Eliminacién Documental que se encuentra en el
Sistema Onico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio. Ley
1437 de 201.
43 | 115 INFORMES
43 115 | 004 EVA. 1.1. Informes a Entes de Control X 2 10 X X |Se realizard una muestra cuantitativa de la
* Solicitud de informacion X X subserie documental debido a que son
* Respuesta a la entidad X X evidencia del desarollo de las funciones,

procedimientos y  actuar  administrativo
presentando un reflejo del actuar de la entidad,
por esto una vez cumplido el tiempo de|
retencion, se seleccionara el 4 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se|
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento  de Eliminacién
Documental gue se encuentra en el Sistema
tnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio. Para asegurar la
conservacion de la documentacion
seleccionada se digitalizara segln instructivo
para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de|
Informacién del Ministerio, con fines de
consulta y manteniendo la informacion en su
soporte original. Por ende, la documentacion
seleccionada una vez cumplido su tiempo de
retencion se debe transferir al Archivo General
de la Nacién para su custodia y preservacion.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
116, 228, 247, Ley 734 2002, Ley 1437 de
2011,
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El emprendimiento Minhacisnda

es de todos

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

COniGo
4] 5

4.3 160

43 160 004

PROCESO

0
o

PLANES

Plan Anual de Adguisiciones

* Consolidacion inicial del Plan de
Adquisiciones

* Consolidado final del Plan de
Adquisiciones

* Reportes SECOP

* Solicitudes de modificacion al plan

APO 4.1.

CONVENCIONES

SOPORTE

F

D

=

xx X

Retancion

CONFIDENCIALIDAD

p

DE APROBACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CL RE

GESTION (Afios)

Disposicion Final;

Seleccion

P: Publica CL:Clasificada RE: Reservada 30 10 2020
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos 5: ) MM AAR

ARCHIVO
CENTRAL (Anos)

ARCHIVO

Aprobada mediante el Acta No. 04 del |l timestre 2020 del Comité Institucional de Gestign y

CODIGD Apo 1.4. Fr4
FECHA 6/04/2020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL
cT : MT

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cualitativa de la
subserie documental debido a que son
evidencia de los planes que tuvo la entidad en
la adquisicion de bienes, por esto una vez
cumplido el tiempo de retencidon, se
seleccionara el 1 % aleatorio cada cuatro afios
(expedientes completos en su soporte original).
La documentacion que no se selecciona pasara
a su proceso de eliminacion  segun
procedimiento de Eliminacion Documental que
se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara
segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en
el Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacién del Ministerio, con fines
de consulta y manteniendo la informacién en su
|soporte original. Por ende, la documentacion
seleccionada una vez cumplido su tiempo de
retencion se debe transferir al Archivo General
de la Nacién para su custodia y preservacion.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.

Notz

cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD,

SecrelAu General

C\JN(MMP_Q}Q
o

p—
Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
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CODIGO Apo 1.4 Frd
FECHA 610412020
il TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL &% 5
aeie s OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION DIRECTA
CODIGO OFICINA 4302
COmIGD SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHINO ARCHINO DISPOSICION FINAL
5§ s s e DOCUMENTALES F D P € RE  GOESTION(Afos) CENTRAL{Afcs) CT E  MT e
14.3.0.2] 043 CONCEPTOS
4.3.02] 043 | 001 APO 4.1, Conceptos Juridicos X 2 20 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Solicitud de concepto X X doc | debidoc a que son evidencia del
* Informacion de soporte X X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar|
* Concepto X X administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 4 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes complelos en su
soporte original). La documentacidon que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sislema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
|Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos,
electronicos, gue se encuentra en el Sistema unico|
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion)
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo|
la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437
de 2011,
4.3.0.2] 055 CONTRATOS
4.3.0.2] 055 | 001 APO4.1. Contratos de Arrendamiento X 1 22 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie|
* Plan de Compras X gocurTenlal debido a gque son evidencia del desarrollo
A ey = < e las funciones, procedimientos vy  acluar]
" Sdlmt.ua i Iaraa i s administrativo presentando un reflejo del actuar de Ia
Estudio previo f A entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
*Presupuesto estimado X retencion, se seleccionara el 12 % aleatorio de Ia
* Certificacion de Austeridad del Gasto X produccion anual (expedientes completos en su|
* Certificacion de existencia de bienes X soporte original). La documentacion gque no se|
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X selecciona pasard a su proceso de eliminacion segun
procedimiento de Eliminacion Documental que se|
* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras| X encuentra en el Sistema unico de Gestién proceso
Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministeria. Para
* Invitacion a presentar propuesta (pantallazo X X aswr la cmlselnracié!'l de‘ la ﬁ;menmmc:n
generado por el Secop Il) seleccionada se digitalizard segun ins ictivo para la
. administracion de documentos electrénicos, que se
Propuesta (panialiazo generado por el Secop X 'y encuentra en el Sistema unico de Gestion procesol
1) Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con|
* Aceplacion de invitacion firmada por el X X fines de consulta y manteniendo la informacion en su
coniratista |soporte  original. Por ende, la documentacion
* Hoja de vida dela funcion piblica (SIGEP) X X seleccionada una vez cumplido su tiempo de|
validada por a entidad retencion se debe transferir al Armi\r:nGg'mal deiéla
. Académicos MNacion para su custodia y preservacion. Constitucion
k, Sepories daExpariencia i i Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
S:I‘:.mIES - 1437 de 2011, Ley BO de 1993, Decreto 1400 de 1970,
* Copia pago Sistema de Salud como X X
Independiente
* Copia pago Sistema de Pension como X X
Independiente
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CODIGOD Apo1.4.Frd
FECHA 6/04/2020

s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ 5
e e todos
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION DIRECTA

CODIGO OFICINA 43.0.2.

CODIGO PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D 5 5B DOCUMENTALES E 1] P CL RE GESTION (Anos) CENTRAL (Anos) CT E MT

* Examen de ingreso aptitudinal con énfasis en X X
el sisterna osteomuscular, el cual debe ser
practicado por médico especialista en salud
locupacional vigente a la fecha prevista de inicio

PROCEDIMIENTO

del contrato.

* Copia Certificado Tributario RUT X X
* Copia del RIT X X
* Copia Cédula de Ciudadania X X
* Libreta Militar X X
* Tarjeta profesional X X
* Antecedentes Disciplinarios Profesionales X X
* Certificacion Bancaria X X
* Formato de Registro Cuenta Bancaria X X
* Documento que certifique exclusividad de bien X X
0 servicio

* Certificado de Existencia y Representacion X X
Legal

* Certificacion de apories a los Sistemas de X X
Seguridad Social y Parafiscales

* Resolucion o Decreto de nombramiento del X X
competenta contractual

* Acta de posesion del competente contractual X x
* Copia de la norma que otorga la competencia X X
contractual,

* Certificado de tradicion y libertad del inmueble X X

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios X X
* Constancia de verificacion del Boletin de X X
Responsables Fiscales

* Certificado de Antecedentes Penales X X
* Certificado de Definicion de Situacion Militar X X
* Certificado de Verificacion pago de multas X X
* Contabilizacion de la experiencia firmado por el X X
Abogado

* Informes proceso de seleccion (pantallazo X X
generado por el Secop Il)

* Acto Administrativo de Justificacion de la X X
contratacion

* Contrato X

* Registro Presupuestal X

* Garantia nica X

* Certificado de afiliacion a ARL X

* Constancia de Publicacion en el SECOP Il X X
* Aprobacion garantia X

* Designacion de supervisor X

* Acta de recibo de bienes o servicios X

* Adicion / Prorroga | Otrosi X

ISuspension/Cesion/Terminacion Anticipada.

Pégina 2 de 16




coniGo . Apo 14.Frd
T FECHA 60412020
El_egnpl_;nqimienm i TAB LA DE RETENCION Do UMENTAL VERSION 5
i L C OFICINA PRODUGTORA GRUPO DE CONTRATACION DIRECTA
CODIGO OFICINA 4302
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD = ARCHNO ARCHIVO _ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES F D P CL RE | GESTION (Arios). CENTRAL {Anos) = CT = Mr

* Registro Presupuestal X
* Modificacion Garantia unica X
* Aprobacion Modificacion garantia X
* Certificados de cumplimiento y soportes X
* Informe Final de Supervision %
* Acta de Liquidacion X
* Auto de Archivo X
* Acta de Cierre X
* Oficio enviando copia del actaala X
Subdireccion Financiera
* Oficio enviando copia del acta al supervisor X
* Oficio enviando copia del acta al contratista X
Contratos de Comodatos, Permutas y Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie

4302] 0s5 | 007 APO 4.1, e X 1 2 X | X |documental debido a que son evidencia del desarrolo de
* Plan de Compras X las funciones, procedimientos y actuar administrativo
* Solicitud del area usuaria X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
* Estudio previo X una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionaral
*Presupuesto estimado % el 7 % aleatorio de la produccion anual (expedientes'
* Certificacion de Austeridad del Gaslo X completos en su soporte original). La documentacion que
* Certificacion de existencia de bienes X no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion]
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X segun procedimiento de Eliminacion Documental que 531
R : S encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.

RS practn do Viga FilER]: 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asequrar

gl o la conservacion de la documentacion seleccionada se
.g:;:rgf::rz:e;:;:ﬁum%m afeeo % # |digitalizara segin instructivo para la administraci_on de
* Propuesta (pantallazo generado por e Secop X X cliopumenm electronicos, que se encueptra en el Sistema
I go:‘ ria ?Be;?ﬁdn pm:eso J;p;o 14 G;shbn de :nfc!rm;giéln
2 " oo inisterio, con fines de consulta y manteniendo |
o:ﬂf;:fam S iviacon fmada por o A s informacion en su soporte original. Por ende, Ia
validada por |a entidad : 5 s S
+ Soportas: Acadimicos X X Nacnpn para su cgstndaa_ y preservacion. Constitucion|
s Gopories de Experiéncia X X Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
* fopia pega Siskenia e Sk coifo> X < 1437 de 2011, Ley 80 de 1993, Decreto 1400 de 1970.
Independiente
* Copia pago Sisterma de Pension como X X
Independiente
* Examen de ingreso aptitudinal con énfasis en X X
el sistena osteomuscular, el cual debe ser
practicado por médico especialista en salud
ocupacional vigente a la fecha prevista de inicio
del contrato,
* Copia Certificado Tributario RUT X X
* Copia del RIT X X
* Copia Cédula de Ciudadania X X
* Libreta Militar X X
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CODIGD

FECHA

A=l TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  [55%

it PROCESO

CODIGO OFICINA

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICIO
RE | GESTION (Ados)  CENTRAL (Anos) = CT E

SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

* Tarjeta profesional

* Antecedentes Disciplinarios Profesionales

* Certificacion Bancaria

* Farmato de Registro Cuenta Bancaria

SOPORTE CONFIDENCIALIDAD

P CL

Apo 14.Frd
6i04i2020
5

OFICINA PRODUCTORA GRUPOQ DE CONTRATACION DIRECTA

4302

N FINAL

T PROCEDIMIENTO

Ed E e e g T
K| X 2 =

* Documento que certifique exclusividad de bien
0 servicio

* Certificado de Existencia y Representacion X X
Legal
* Certificacion de aportes a los Sistemas de X X
Seguridad Social y Parafiscales
* Resolucion o Decreto de nombramiento del X X
competente contractual
* Acta de posesion del competente contractual X X

* Copia de la norma que otorga la competencia X X
contractual.
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble X X

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios X X
* Constancia de verificacion del Boletin de
Responsables Fiscales

* Certificado de Antecedentes Penales

* Certificado de Definicion de Situacién Militar
* Certificado de Verificacion pago de multas

* Contabilizacion de |a experiencia firmado por el
Abogado

* Informes proceso de seleccian (pantallazo
generado por el Secop II)

* Acto Administrativo de Justificacion de la
contratacion

* Contrato

* Registro Presupuestal

* Garantia dnica

* Certificado de afiliacion a ARL

* Constancia de Publicacion en el SECOP I

* Aprobacion garantia

* Designacian de supervisor

* Acta de recibo de bienes o servicios

* Adicitn / Prorroga | Otrosi
Suspension/Cesion/Terminacion Anficipada.
* Registro Presupuestal

* Modificacion Garantia Unica

* Aprobacion Modificacion garantia

* Certificados de cumplimiento y soportes

* Informe Final de Supervision

>
>

€ e
o

s
>

>
>

O O O MO XX
>

oK XK M=

* Acta de Liquidacion

Pagina 4 de 16




CODIGO . Apo 14, Frd

3 FECHA 6/04/2020 i
] x
caccasaiiessssl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 5
5 odos : H
SEEc e i OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION DIRECTA

CODIGO OFICINA 4302
SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL

SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS

PROCESO PROCEDIMIENTO

4302

APO 4.1.

* Oficio enviando copia del acta al contratista

Contratos de Compraventas y Suministros

* Certificacion de existencia de bienes
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras

* Invitacion a presentar propuesta (paniallazo
generado por el Secop Il

* Propuesta (pantallazo generado por &l Secop
)}

* Aceptacion de invitacion firmada por el
contratista

* Hoja de vida de la funcién plblica (SIGEP)
validada por la entidad

O X OO OO X

S DOCUMENTALES F 3 P CL RE | GESTION (Ados) CENTRAL {Ades) €T |l E | mMT
* Auto de Archivo X
* Acta de Cierre X
* Oficio enviando copia del actaala X
Subdireccion Financiera
* Oficio enviando copia del acta al supervisor X

22

* Plan de Compras las funciones, procedimientos y actuar administrativol
* Solicitud del area usuaria presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
* Estudio previo una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara
* Presupuesto estimado el 3 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
* Certificacion de Austeridad del Gasto completos en su soporte original). La documentacion que!

Se realizara una muestra cuaniitativa de la subserig
documental debido a que son evidencia del desarrollo de

no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuenira en el Sistema Gnico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizard segin instructivo para la administracion del
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema
unica de Gestion proceso Apo, 1.4 Gestion de Informacian
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo Ia
informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempol
de retencion se debe transferir al Archivo General de la
Macion para su custodia y preservacion. Constitucion

* Soportes Académicos X Poliica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
* Soportes de Experiencia X X 1437 de 2011, Ley B0 de 1993, Decreto 1400 de 1970.

* Copia pago Sisterna de Salud como X X

Independiente

* Copia pago Sistema de Pension como X X

Independiente

* Examen de ingreso aptitudinal con énfasis en X A

el sistema osteomuscular, el cual debe ser
practicado por medico especialista en salud
ocupacional vigente a la fecha prevista de inicio
del contrato.

* Copia Certificado Tributario RUT

* Copia del RIT

* Copia Cédula de Ciudadania

* Libreta Militar

oo KX
> 3
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CODIGO Apo 14.Fr 4
FECHA 7 blnaiz020

sl 8 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  [% :
e i OFICINA PRODUCTORA GRUPQ DE CONTRATACION DIRECTA

CODIGO OFICINA 4302

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Anos) | CENTRAL (Angs) ' CT i MT

_ CODiGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
e e EROCESO DOCUMENTALES

* Tarjeta profesional

* Antecedentes Disciplinarios Profesionales

* Certificacion Bancaria

* Formato de Registro Cuenta Bancaria

* Documento que cerfifique exclusividad de bien
0 servicio

* Certificado de Existencia y Representacion X
Legal
* Certificacion de aportes alos Sistemas de X X
Seguridad Social y Parafiscales
* Resolucion o Decreto de nombramiento del X X
competente contractual
* Acta de posesion del competente confractual X X

SOPORTE CONFIDENCIALIDAD

P CL RE

PROCEDIMIENTO

A e T
B > ¢ ¢ e

s

* Copia de la norma que otorga la competencia X %
contractual.
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble X X

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios X X
* Constancia de verificacion del Boletin de
Responsables Fiscales

* Certificado de Antecedentes Penales

* Certificado de Definicion de Situacion Militar

* Certificado de Verificacion pago de multas

* Contabilizacion de la experiencia firmado por el
Abogado

* Informes proceso de seleccion (pantallazo
generado por el Secop Il)

* Acto Administrativo de Justificacion de la
contratacion

* Contrato

* Registro Presupuestal

* Garantia dnica

* Certificado de afiliacion a ARL

* Constancia de Publicacion en el SECOP Il

* Aprobacion garantia

* Designacion de supervisor

* Acta de recibo de bienes o servicios

* Adicion / Promroga / Otrosi
/Suspension/Cesion/Terminacion Anticipada.

* Registro Presupuestal X

> o X XX >
> o X X X >
-

>
>

o i A S e S
>
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4.3.0.2

El emprendimiento
es de todos

CODIGO

037

PROCESO

APO 4.1,

. Minhagienda

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

* Modificacion Garantia Gnica

* Aprobacion Modificacion garantia

* Certificados de cumplimiento y soportes

* Informe Final de Supervision

* Acta de Liquidacion

* Auto de Archivo

* Acta de Cierre

* Oficio enviando copia del actaala

Subdireccion Financiera

* Oficio enviando copia del acta al supervisor

* Oficio enviando copia del acta al contratista

Contratos de Fiducia y Administracion de
Fondos

* Plan de Compras

* Salicitud del area usuana

* Estudio previo

*Presupuesto estimado

* Certificacion de Austeridad del Gasto

* Certificacion de existencia de bienes

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras

* Invitacion a presentar propuesta (pantallazo
generado por el Secop Il)

* Propuesta (pantallazo generado por el Secop
0]

* Aceptacion de invitacion firmada por el
conlratista

* Hoja de vida de la funcion publica (SIGEP)
validada por la entidad

* Soportes Académicos

* Soportes de Experiencia

* Copia pago Sistema de Salud como
Independiente

* Copia pago Sistema de Pension como
Independiente

g A T

>

A i A

>

D

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE CONFIDENCIALIDAD

P

CODIGOD

Apo 1.4. Frd
FECHA 6/04/2020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION DIRECTA

CODIGO OFICINA

ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CENTRAL (Anos) CT = MT

43.0.2

ARCHIVO
GESTION (Anos)

PROCEDIMIENTO

CL RE

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo de|
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara
el B % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segiin procedimiento de Eliminacion Documental que se|
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, Para asegurar|
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizard segin instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistemal
tnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo laj
informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo
de retencion se debe transfenr al Archivo General de la|
Nacion para su custodia y preservacion. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
1437 de 2011, Ley B0 de 1993, Decreto 1400 de 1970.
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jelelicle) Apo14.Frd
p FECHA §/04/2020
oo co o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ ;
es de todos
OFICINA PRODUCTORA GRUPQ DE CONTRATACION DIRECTA
CODIGO OFICINA 4302
COnIGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
o s 58 S DOCUMENTALES F 2] 4 CL RE GESTION (Anos) CENTRAL (Afos) CT & MT eI O

* Examen de ingreso aptitudinal con énfasis en X X

el sistema osteomuscular, el cual debe ser

practicado por médico especialista en salud

|ocupacional vigenle a la fecha previsia de inicio

del contrato.

* Copia Certificado Tributario RUT X X

* Copia del RIT X X

* Copia Cédula de Ciudadania X %

* Libreta Militar X X

* Tarjeta profesional X X

* Antecedentes Disciplinanios Profesionales X X

* Certificacion Bancaria X X

* Formato de Registro Cuenta Bancaria X X

* Documento que certifique exclusividad de bien X X

0 servicio

* Certificado de Existencia y Representacion X X

Legal

* Certificacion de aportes a los Sistemas de X X

Seguridad Social y Parafiscales

* Resolucion o Decreto de nombramiento del X X

competente contractual

* Acta de posesion del competente contractual X X

* Copia de la norma que olorga la competencia X X

|contractual.

* Certificado de tradicion y libertad del inmueble X X

* Certificado de Antecedentes Disciplinanios X X

* Constancia de verificacion del Boletin de X X

Responsables Fiscales

* Certificado de Antecedentes Penales X X

* Certificado de Definicion de Situacién Militar X X

* Certificado de Verificacion pago de multas X X

* Contabilizacion de la experiencia firmado por el X X

Abogado

* Informes proceso de seleccion (pantallazo X X

generado por el Secop Il)

* Acto Administrativo de Justificacion de la X X

|contratacion

* Contrato X

* Registro Presupuestal X

Pagina 8 de 16



Minhacienda

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

* Garantia unica

* Certificado de afiliacion a ARL

* Constancia de Publicacion en el SECOP Il

* Aprobacion garantia

* Designacion de supervisor

* Acta de recibo de bienes o servicios

* Adicion | Prorroga | Otrosi

ISuspension/Cesion/Terminacion Anticipada,

* Registro Presupuestal

* Modificacion Garantia unica

* Aprobacion Modificacion garantia

* Certificados de cumplimiento y soportes

* Informe Final de Supervision

* Acta de Liquidacion

* Auto de Archivo

* Acta de Cierre

* Oficio enviando copia del acta ala

Subdireccion Financiera

* Oficio enviando copia del acta al supervisor

* Oficio enviando copia del acta al contratista

i S I e g T

oS A A e S S 4

>

SOPORTE

D

CONFIDENCIALIDAD

p

CL RE

ARCHIVO
GESTION (Aros)

CODIGO Apo14.Frd

FECHA 6/04/2020

TABLA DE RETENCION DOC U M ENTAL ;iTCSFLiNPRODUCTORA GRUPQ DE CONTRZTACLON DIRECTA

CODIGO OFICINA 4302

ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CENTRAL(Anos) CT  E = MT

PROCEDIMIENTO
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CODIGD Apo 14, Fr4
FECHA 61042020
E!-}ndlmlenw Minhaciend VERSION 5
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION DIRECTA
CODIGO OFICINA 4.3.0.2.
conIGa SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOFORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
8 P e SR DOCUMENTALES F D P CL  RE GESTION(Ahos) CENTRAL(ARos) CT . E = MT S a4
APO 4.1, Contratos de Prestacion de Servicios Se realizara una muestra cuaniitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo de
* Plan de Compras % las funciones, procedimientos y actuar administrativo
* Solicitud del area usuana X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
* Estudio previo X una vez cumplido el iempo de retencion, se seleccionara
*Presupuesto estimado X el 3 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
* Certificacion de Austeridad del Gasto X completos en su soporte original). La documentacion que
* Certificacion de existencia de bienes X no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X segun procedimiento de Eliminacion Documental que se|
* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras| X encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar]
* Invitacion @ presentar propuesta (pantallazo X X la conservacion de la documentacibn seleccionada se
generado por el Secop Il) digitalizara segun instructivo para la administracion de|
* Propuesta (pantallazo generado por ¢l Secop X X documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema
) Gnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
* Aceptacion de invitacion firmada por el X X del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
contratista informacion en su soporte original. Por ende, Ia
* Hoja de vida de la funcion pisblica (SIGEP) X X docummtg:iﬁn seleccionada una vez cumplido su tiempo
\validada por la entidad de retencion se debe transferir al Archivo General de I3
i Neodbmiis X X Nacion para su custodia y preservacion, Constitucion
* Soportes de Experiencia X X Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
'Gopiapmsjs(emam Salud como X ¥ 1437 de 2011, LE]! 80 de 1993, Decreto 1400 de 1970.
|Independiente
* Copia pago Sistema de Pension como X X
Independiente
* Examen de ingreso aptitudinal con énfasis en X X
el sistema osteomuscular, el cual debe ser
practicado por médico especialista en salud
ocupacional vigente a la fecha prevista de inicio
del contrato.
* Copia Certificado Tributario RUT X :
* Copia del RIT X X
* Copia Cédula de Ciudadania X X
* Libreta Militar X X
* Tarjeta profesional X %
* Antecedentes Disciplinarios Profesionales x X
* Certificacion Bancaria X X
* Formato de Registro Cuenta Bancaria X X
* Documento que certifique exclusividad de bien X X
0 servicio
* Certificado de Existencia y Representacion X X
Legal
* Certificacion de apories a los Sistemas de X X
Seguridad Social y Parafiscales
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CODIGO Apo 1.4.Frd
FECHA 6/04/2020

es tetodos ™" e TAB A D E RETE NC ION DOC U M E NTAL = ;
es de (0dos
L OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION DIRECTA

CODIGO OFICINA 4302

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Anos) CENTRAL {ARos) CT E MT

copiGo PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD
D S SB DOCUMENTALES F D P Gt RE
* Resolucion o Decreto de nombramiento del X X
competente contractual

* Acta de posesion del competente contractual b S X

PROCEDIMIENTO

* Copia de la norma que otorga |a competencia % X
contractual.
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble X X

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios X X
* Constancia de verificacion del Boletin de
Responsables Fiscales

* Certificado de Antecedentes Penales

* Certificado de Definicion de Situacion Militar
* Certificado de Verificacion pago de multas

* Contabilizacion de la experiencia firmado por el
Abogado

* Informes proceso de seleccion (pantallazo
generado por el Secop Il)

* Acto Administrativo de Justificacion de la
conlratacion

* Conlrato

* Registro Presupuestal

* Garantia dnica

* Certificado de afiliacion a ARL

* Constancia de Publicacion en el SECOP 1|

* Aprobacion garantia

* Acta de recibo de bienes o servicios

* Adicion / Prorroga / Otrosi
/Suspension/Cesion/Terminacion Anticipada.
* Registro Presupuestal

* Modificacion Garantia dnica

* Aprobacion Modificacion garantia

* Certificados de cumplimiento y soportes

* Informe Final de Supervisian

* Acta de Liguidacion

* Auto de Archivo

* Acta de Cierre

* Oficio enviando copia del actaala
Subdireccion Financiera

* Oficio enviando copia del acta al supervisor X

> b S >
> > 3 > >

>
>

I M B¢ M K
>

b

* Oficio enviando copla del acta al contratista X
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CODIGO Apo 14, Frd
FECHA 6/04/2020
El emprendimiento | iinticianda TABL DE RETE NCION DOCUMENTAL VERSION 5
et A OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION DIRECTA
CODIGO OFICINA 43.02.
CODiED SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
) 5 58 A et DOCUMENTALES F D P CL ' RE ' GESTION (Afos) CENTRAL (Ados) =~ CT E MT el
4.3.02] 055 | 049 APO 4.1. Contratos Interadministrativos X 1 Se realizara una muestra cuanlitativa de la subserie
* Plan de Compras X documental debido a que son evidencia del desarrollo de
* Solicitud del area usuaria X las funciones, procedimientos y actuar administrativol
* Estudio previo x presentando un refiejo del actuar de la entidad, por esto
*Presupuesto estimado X una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara
* Certificacion de Austendad del Gasto X el 10 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
* Certificacion de existencia de bienes X completos en su soporte original). La documentacion que
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras| X segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestién proceso Apo.
* Invitacién a presentar propuesta {pantaliazo X X 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
generado por el Secop If) y la conservacion de la documentacién seleccionada se
* Propuesta (pantallazo generado por el Secop X X digitalizara segun instructivo para la administracion de
n documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema1
* Aceptacion de invitacion firmada por el X X unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
contratista del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la|
* Hoja de vida de la funcion piblica (SIGEP) X X informacion_on su soporte original. Por ends, I
validada por la entidad |documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo
b Sopciiee Weadiemions X X de retencion se debe transferir al Archivo General de laf
* Sopories de Experiencia X X |Nacién para su custodia y preservacion. Constitucion
* Copla pago Setorsa o Salid obirs % X Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
Independiente 1437 de 2011, Ley 80 de 1993, Decreto 1400 de 1970.
* Copia pago Sistema de Pension como X X
Independiente
* Examen de ingreso apitudinal con énfasis en X X
el sistema osteomuscular, el cual debe ser
practicado por médico especialista en salud
ocupacional vigente a la fecha prevista de inicio
del contrato.
* Copia Certificado Tributario RUT X X
* Copia del RIT X X
* Copia Cedula de Ciudadania A X
* Libreta Militar X X
* Tarjeta profesional X X
* Antecedentes Disciplinarios Profesionales X X
* Certificacion Bancaria X X
* Formato de Registro Cuenta Bancana X X
* Documento que certifique exclusividad de bien X X
0 servicio
* Certificado de Existencia y Representacion X X
Legal
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CODIGO Apo 1.4 Fr.d
FECHA 61042020

o elC S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ :
5 de 1odos
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION DIRECTA

CODIGO OFICINA 4302

CODIGo PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D 5 58 DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION (Anos) | CENTRAL (Anos) =~ CT E MT

PROCEDIMIENTO

* Certificacion de aportes a los Sistemas de X X
Seguridad Social y Parafiscales

* Resolucion o Decreto de nombramiento del X X
competente contractual

* Acta de posesion del competente contractual X X
* Copla de la norma que otorga la competencia X X
contractual.

* Certificado de tradicion y libertad del inmueble X X

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios X X
* Constancia de verificacion del Boletin de X X
Responsables Fiscales

* Certificado de Antecedentes Penales X X
* Certificado de Definicion de Situacion Militar X X
* Certificado de Verificacion pago de multas x X
* Contabilizacion de |a experiencia firmado porel| X X

Abogado |
* Informes proceso de seleccion (pantalazo
generado por el Secop Il)

* Acto Administrativo de Justificacion de la
contratacion

* Contrato

* Registro Presupuestal

* Garantia unica

* Certificado de afiliacion a ARL

* Constancia de Publicacion en el SECOP |
* Aprobacion garantia

* Designacion de supervisor

* Acta de recibo de bienes o servicios

* Adicion / Prorroga / Otrosi
[Suspension/Cesion/Terminacion Anticipada.
* Registra Presupuestal

* Modificacion Garantia Unica

* Aprobacion Modificacion garantia

* Certificados de cumplimiento y soportes

* Informe Final de Supervision

* Acta de Liguidacion

* Auto de Archivo

* Acta de Cierre

* Oficio enviando copia del actaala
Subdireccion Financiera

b4
>

b4
>

o A
>

OB 3 O
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14.3.0.2}
14.3.0.2

ge

007

Minhacienda

PROCESO

APO 4.1.

SERIE. SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
* Oficio enviando copia del acta al supervisor

* Oficio enviando copia del acta al contratista

CONVENIOS

Convenios de Comision de Estudios

* Solicitud Subdireccion de Recursos Humanos
al Grupo de Contratos

* Acta del Comité de Capacitacion y Bienestar
Social 0 Comité de Seleccion del Programa de
Estudios en el Exterior

* Solicitud de comision

* Documentos de la Universidad o Entidad en la
cual se realizaran los estudios

* Invitacion

* Resolucion

* Formato de autorizacion comisiones de
estudios al Exterior Secretaria de Presidencia de
|a Republica

* Acto Administrativo autorizando la aceptacion
de invitacion

* Certificacion del tiempo de servicios, cargo y
de no tener sanciones disciplinarias

* Evaluacion del Desempefio laboral

* Liquidacion de Salarios y Prestaciones
Sociales durante el iempo de comision

* Copia de Cédula de Ciudadania

* Antecedentes Disciplinarios

* Constancia de venficacion del Boletin de
Responsables Fiscales

* Certificado de Antecedentes Penales

* Poder otorgado por el funcionario

* Convenio

* Garantias

*Aprobaciones Garantias

* Solicitudes prorrogas convenio

* Resolucion

* Poderes

* Comunicaciones

* Otrosis

F

>

> =

DO O B

D

> >

A A - -

CONFIDENCIALIDAD

P

CL RE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE

ARCHIVO
GESTION (Ados)

ARCHIVO

CENTRAL (Anos)  CT E MT

10

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION DIRECTA

CODIGO OFICINA 4302
DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Subserie que evidencia el desarrollo de las funciones,
procesos y procedimientos , presentando un reflejo del
actuar de |a entidad, por esto una vez finalizado su tramite
y cumplido su tiempo de retencion, se realizard una
muestra cualitativa del 7 % aleatorio anual de la subsene
documental en su soporte eriginal, que sera definida entre
el area productora y el Grupo de Gestion de Informacion,
para esta seleccion se lendra en cuenta la relevancia de
los expedientes en aspectos culturales, cientificos e
historicos para el Ministerio ylo Nacion. La
documentacion que no se selecciona pasara a su proceso,
de eliminacion segun procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sislema Gnico dej
Gestion proceso Apo. 1.4 Geslion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la|
documentacion  seleccionada se  digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
lelectronicos, que se encuentra en el Sistema dnico de|
Gestion proceso Apo, 14 Gestién de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
[ ion en su soporte origina. Por ende, |af
documentacion seleccionada una vez cumplido su iempol
de retencion se debe transferir al Archivo General de iaL
Macion para su custodia y preservacion. Consfitucion
Palitica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734
2002, Ley 1437 de 2011.
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43,02

El emprendimiento

es de todos

CODIGG

SB

Minhacienda

PROCESO
MIS 4.7.

DERECHOS DE PETICION
* Solicitud

* Anexos

* Respuesta

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

F

X X =

SOPORTE

D

> X

p

CL RE

ARCHIVO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONFIDENCIALIDAD

ARCHIVO

GESTION (Afios) CENTRAL (Ados)

CoDIGo

FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

CT

E

MT

Apo 14.Frd
6104/2020
3

GRUPO DE CONTRATACION DIRECTA

4.3.0.2,

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la serig
documental debido a que son evidencia del desarrollo de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un refiejo del actuar de la entidad, por esto|
una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara)
el 6 % alealorio de la produccion anual (expedientes|
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segin procedimiento de Eliminacion Documental que se
lencuentra en el Sistema unico de Gestién proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segln instructivo para la administracion de
documentos electrénicas, que se encuentra en el Sistema)
Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
informacitn en su soporte original. Constitucion Politica de|
Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de|
2015.

14.3.0.2]
4302

115
15

EVA. 1.1

INFORMES

Informes a Entes de Control
* Informe

* Solicitud de informacion

> =

> >

10

Se realizara una muestra cuantitativa de la subsene]
documental debido a que son evidencia del desarrollo de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplida el tiempo de retencion, se seleccionara)
el 4 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sislema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segin instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema
(nico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo Ia
informacion en su soporte original. Por ende, |3
documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo|
de retencion se debe transferir al Archivo General de I3
Nacion para su custodia y preservacion. Conslitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734
2002, Ley 1437 de 2011.
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CODIGD Apo 1.4.Frd

FECHA 6/0472020

el 8 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ ;
es5 de todo
oy OFICINA PRODUCTORA GRUPQ DE CONTRATACION DIRECTA

CODIGO OFICINA 43.02.

CODIGO PROCESO SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIWO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D S 58 DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION{Anos) CENTRAL (Ados) CT E MT

4302 115 | 052 APO4.1. Informes de Auditorias Internas X 2 18 X X |Se reafizara una muestra cuantitativa de Ia subserie

PROCEDIMIENTO

L documental debido a que son evidencia del desarrolio de|
Informe X X X i
p do io g i las funciones, pro Wwos y actuar ac /0

apeles de trabay presentando un refiejo del actuar de la entidad, por esto

una vez cumphdo el tempo de retencidn, se seleccionara
el 4 % aleatorio de la produccion anual (expedientes)
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se|
encuentra en el Sistema Unico de Gestibn proceso Apo,
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar,
la conservacion de la doc tacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de|
documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestidn proceso Apo. 1.4 Gestién de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte onginal Por]
ende, la documentacion ionada una vez cump

su tiempo de retencién se debe transferir al Archivo
General de la Nacidn para su custodia y preservacion.
Ley 1437 de 2011

14.3.02] 115 | 076 APO 4.1, Infarmes de Contratacion X 2 18 X Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
* Informe X X cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en

X X cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la

gesfion de los procesos que se manejan en el Ministerio y'

carecen de valores secundarnios para su conservacion. La

eliminacion de esla serie se realizard a expedientes
completos segin lo establecido en el procedimiento de
|Eliminacian Documental que se encuentra en el Sistemal
Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Ley 863 2003

DE APROBACION

CONVENCIONES

Soporte F: Fisico D: Digital
PLIVLISEEVL TR R P: Publica CL: Clasificada  RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del |ll trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y

Reten AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
B ot CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: (\ h

—

Secrelario General Coordinador Grupo de Gestion de Informacion

Nota
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ConiGo

Minhaclenda

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TiPOS SOPORTE

DOCUMENTALES

D

CONFIDENCIALIDAD

ARCHWVO
CENTRAL (Anos)

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

Apo 1.4.Frd

5/04/2020
3
GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS
ESPECIALES

43.03.

PROCEDIMIENTO

4303 ACTAS
4303 APO 4.1 Acta de la Junta Asesora de Contrataciones 2 Esla subserie posee valores historicos, culturales e
- & y Adquisiciones informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Acta Pdf institucional y pemmiten la reconstruccion de
. actividades de la administracion que pueden ser}
INITROONIES ™ testimonio de la memaria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo, 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592,
de 2019.
4303 CONCEPTOS
4303 APO 4.1, Conceptos Juridicos 12 Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie|
* Solicitud de conceplo Pdi di | debido a que son evidencia del desarrollo de
* Informacion de soporte X Pdf las funciones, procedimientos y actuar administrativo)
* Concepto Pdf |presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto

|digitalizara segun instructivo para la administracion de
|documentos electronicos, que se encuentra en &l Sistemal

una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara)
el 4 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
sequn procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Gnico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se|

Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo
de relencion se debe transferir al Archivo General de la
Nacion para su custodia y preservacion. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734
2002, Ley 1437 de 2011.
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]
43.03.

4303

COmGo
S

055

055

PROCESO

APO 4.1,

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

CONTRATOS

Contratos de Arrendamiento

* Plan de Anual de Adquisiciones

* Solicitud del area usuaria

* Estudio previo y Anexos

* Memorando de Indicadores Financieras y

Capacidad Organizacional

* Certificacion de Austeridad del Gasto

* Certificacion de existencia de bienes

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras
* Solicitud y Resumen de Colizaciones
* Evento de Cotizacion

* Aviso de Convocatoria (Web Mhcp Y Secop)
* Proyecto de Pliego de Condiciones

* Avisos licitacion

* Observaciones

* Respuestas a las observaciones

* Publicacion SECOP

* Constancia Publicacion SECOP

* Acuerdo Marco

* Solicitud de Orden de Compra

* Memorando de Aprobacion Solicitud de Orden
de Compra

* Orden de Compra

* Pliego de Condiciones Definitivo

* Constancia publicacion

* Acta Audiencia de Asignacion de Riesgos
(Licitacion)

* Observaciones

* Respuestas a las observaciones

* Adendas

* Designacion de Comité Evaluador

* Cierre — Constancta del Informe de
Presentacion de Ofertas

* Propuesta Ganadora

* Publicacion SECOP

* Constancia Publicacion SECOP

* Constancia o Acta de Diligencia de Cierre

* Propuestas

F

A I T

DC D B DC S DE DCDE DO DR B D DO N DD M M M

SOPORTE

D

Pdf
Pdt
Pdf

Pdf

Pdf
Pdf

Pdf

Pdf
Pdf

Pdf

CONFIDENCIALIDAD

p

ARCHIVO ARCHIVO
RE = GESTION (Afios) CENTRAL (Anos)

CL

CODIGD

FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL
CT E MT

Apo 1.4.Frd
6/04/2020
-]
GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS
ESPECIALES

4.3.03.

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantilativa de la subserie]
documental debido a que son evidencia del desarrollo de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplido el tiempo de retencion, se sa!eccionamL
el 10% aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion|
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la adminisiracion de|
documentos electronicos. que se encuentra en el Sistemal
tnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacian
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo |a|
informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo
de retencion se debe transferir al Archivo General de la|
Nacion para su custodia y preservacion. Consfitucidn
Politica de Colombia, Adiculos 29, 116, 229, 247, Ley
1437 de 2011, Ley B0 de 1993, Decreto 1400 de 1970.
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CODIGD Apo 1.4. Frd
. ) FECHA 6/04/2020
iocousslliecwl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ c
es de todos ; ; et i GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS
OFICINA PRODUCTORA ESPECIALES
CODIGO OFICINA 43.03,
coniGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D s SB T o DOCUMENTALES F D P CL RE | GESTION (Anos) || CENTRAL (Ados) | = CT E M7 S PROuEIaIR Y

* Listado Manifestantes de Interés MIPYMES X Pdf

* Constancia del Informe de Presentacion de

Ofertas- X Pdf

* Manifestacion de Interes X Padf

* Juridico X Pdf

* Financiero X Pdf

* Técnico-Econdmico X Pdf

* Consolidado X Pdf

* Constancias de Publicacion X Pdf

* Observaciones Traslado de informe X Pdf

* Respuestas a las observaciones X Pdf

* Alcance al informe de evaluacion Definitivo X | Pd

* Acta de Recomendacion del Comité Evaluador X Pdt

* Acta de Apertura y Verificacion Ofertas

Iniciales de Precios. A

* Reporte de Evento de Subasta X Pdf

* Constancia Publicacion SECOP X Pdf

* Apertura sobres oferta técnica ® Pdf

* Observaciones ¥ Pdf

“Informe de Apertura y Venficacion Oferta

Economica X Pdf

* Constancia Publicacion e Pdf

* Acta Audiencia de Adjudicacion X Pdf

* Constancia SECOP X Pdf

* Hoja de vida de la funcion pablica X Pdf

* Certificado de Antecedenles Disciplinarios X Pdf

* Constancia de verificacion del Boletin de

Responsables Fiscales X Pdf

* Certificado de Antecedentes Penales X Pdf

* Copia Certificado Tributario RUT X Pdf

* Copia del RIT X Pdf

* Cédula de Ciudadania X Pdf

* Certificacion Bancaria Original X

* Formato abono en cuenta X

* Aportes Legales X

* Orden de Compra X

* Solicitud Registro X Pdf

* Registro Presupuestal X Pdf

* Acta de inicio X Pdf

* Notificacion al Supervisor X Pdf

I
|
Pdf
Paf
Pdf
Pdf
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CODIGO Apo 1.4, Fr4
L - FECHA 60472020 :
B s N VERSION 5
sl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Ssnse e
] i ESPECIALES
CODIGO OFICINA 4.3
coBico SERIE. SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
G nara g DOCUMENTALES F D P | CL RE  GESTION{Anos) CENTRAL(ARos) ' CT E . MT e
* Contrato X Pdf
* Reporte del SECOP hasta Ia Publicacion del
Contrato X Padf
* Aprobacion de la Garantia X Pdf
* Notificacion de la Aprobacion de la Garantia B
* Publicacion SECOP X Pdf
* Cumplidos e Informes periodicos A Pdf
* Productos X Pdf
* Informe Final de supervision % Pdf
* Productos X Pdt
* Cierre Orden de Compra en Tienda Virtual X Pdf
* Acta de Liquidacion X Pdf
i B o) M (2 X Pdf
Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral
* Auto de Archivo X Pdf
* Comunicaciones X Pdf
4303.| 055 | 004 APO 4.1. Contratos de Bolsa Mercantil X 1 21 X Esta serie documental una vez finalizado su tramite y
* Plan de Anual de Adquisiciones X Paf cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
* Solicitud del area usuana X Pdf . cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la
* Estudio previo y Anexos X Pdf gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y|
* Memorando de Indicadores Financieros y carecen de valores secundarios para su conservacion. Laj
Capacidad Organizacional A Pdf eliminacion de esta sere se realizara a expedientes
* Certificacion de Austeridad del Gasto X Pdf completos segin lo establecido en el procedimiento de
* Certificacion de existencia de bienes X Pif Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistemal
Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal R del Ministerio.
* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras|  * | P!
* Solicitud y Resumen de Colizaciones X Pdf
* Evento de Cotizacion X Pdf
* gt - X Pdf
viso de Convocatoria (Web Mhcp Y Secop)
* Proyecto de Pliego de Condiciones » Pdf
* Avisos licitacién X Pdf
* Observaciones A Pdf
* Respuestas a las observaciones X Pdf
* Publicacion SECOP X Pdi
* Constancia Publicacion SECOP 2% Pdf
* Acuerdo Marco X Pdf
* Solicitud de Orden de Compra ] Pdf
* Memoarando de Aprobacion Solicitud de Orden
de Compra X Pt
* Orden de Compra X Pdf
* Pliego de Condiciones Definitivo X Pdi
* Constancia publicacion ' Pdf
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CODIGO Apo 1.4, Frd
FECHA 6/04/2020

TSR ﬁ.in@m@; TAB LA D E RETE NC Io N DOC U M E NTAL ;ifcs;;(:‘paouucroan ORIPO DE LIETTACONERY PROCESOS

ESPECIALES
CODIGO OFICINA 4303,

ARCHNO ARCHIVO DISPOSICION FINAL

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS _ SOPORTE CONFIDENCIALIDAD

PROCESO

PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES F D P CL RE GESTION {Anos) CENTRAL (Anos) cT E MT

* Acta Audiencia de Asignacion de Riesgos
(Licitacion) X | Pdf
* Observaciones X Pdf
* Respuestas a las observaciones X Pdf
* Adendas X Pdf
* Designacion de Comité Evaluador -4 Pdf
* Cierre — Constancia del Informe de
Presentacion de Ofertas x Pdf
* Propuesta Ganadora X Pat
* Publicacion SECOP 4 Pt
* Constancia Publicacion SECOP X Pdf
* Constancia o Acta de Diligencia de Cierre X Paf
* Propuestas X Pdf
L . i X Pdf

stado Manifestanies de Interés MIPYMES
* Constancia del Informe de Presentacion de
Ofertas- X Pdf
* Manifestacion de Interés X Pdf
* Informe Juridico % Pdf
* Financiero X Pdf
* Técnico-Economico X Pdf
* Consolidado X Pdf
* Constancias de Publicacion X Pdf
* Observaciones Traslado de informe X Pdf
* Respuestas a las observaciones - Pdf
* Alcance al informe de evaluacion Definitivo X Pdf
* Acta de Recomendacion del Comité Evaluador | % | Pdf
* Acta de Apertura y Verificacion Ofertas
Iniciales de Precios. o (4
* Reporte de Evento de Subasta X Pdf
* Constancia Publicacion SECOP X Pdf
* Apertura sobres oferta técnica X Pdf
* Observaciones e Pdf
*Informe de Apertura y Verificacion Oferta
Economica X | Pdf
* Constancia Publicacién X Pdf
* Acta Audiencia de Adjudicacion % Pdf
* Constancia SECOP 5 4 Pdf
* Hoja de vida de la funcion pablica X Pdf
* Cerfificado de Antecedentes Disciplinarios A Rer
* Constancia de verificacion del Boletin de
Responsables Fiscales X | Pdf
* Certificado de Antecedentes Penales X Pdf
* Copia Certificado Tributario RUT X Pdf
* Copia del RIT X Pdf
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CODIGO ' Apo 14 Erd
EECHA 60412020
VERSION 5

El emprendimiento ﬂii'n'mi:_
es de todos i

: GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESDS
OFICINA PRODUCTORA ESPECIALES

CODIGO OFICINA 4.3.03.
ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL

COBIGE SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD

PROCESO PROCEDIMIENTO

D § 58 DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION {Afios) CENTRAL (Anos) = CT E MT
* Cédula de Ciudadania X Pdf
* Certificacion Bancaria Original ¥ Pdf
* Formato abono en cuenta X Pdf
* Aportes Legales L Pdf
* Orden de Compra % Pdf
* Solicitud Registro X Pdf
* Registro Presupuestal X Pdf
* Acta de inicio X Pdf
* Notificacion al Supervisor X Pdf
* Contrato X Pdf
* Reporte del SECOP hasta la Publicacion del X -
Contrato
* Aprobacion de la Garantia X Pdf

e i P X Pdt
* Notificacion de la Aprobacion de la Garantia
* Publicacion SECOP % Pdf
* Cumplidos e Informes periodicas X Pdf
* Productos X Pdf
* Informe Final de supervision X Pdf
* Productos % Pdf
* Cierre Orden de Compra en Tienda Virtual X Pdf
* Acta de Liquidacion X Pdf
* Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral X | Pdf
* Auto de Archivo 5 Pdf
* Comunicaciones X Pdf
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El emprendimiento
es de todos

coniGo

055

PROCESO

APO 4.1,

- Minhaclanda

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Contratos de Compraventas y Suministros

* Plan de Anual de Adquisiciones

* Solicitud del area usuaria

* Estudio previo y Anexos

* Memorando de Indicadores Financieras y
Capacidad Organizacional

* Certificacion de Austeridad del Gasto

* Certificacion de existencia de bienes

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras
* Solicitud y Resumen de Cotizaciones
* Evento de Cotizacion

* Awiso de Convocatoria (Web Mhcp Y Secop)
* Proyecto de Pliego de Condiciones

* Avisos licitacion

* Observaciones

* Respuestas a las observaciones

* Publicacion SECOP

* Constancia Publicacion SECOP

* Acuerdo Marco

* Solicitud de Orden de Compra

* Memorando de Aprobacian Solicitud de Orden
de Compra

* Orden de Compra

* Pliego de Condiciones Definitivo

* Constancia publicacion

* Acta Audiencia de Asignacion de Riesgos
(Licitacion)

* Observaciones

* Respuestas a las observaciones

* Adendas

* Designacion de Comité Evaluador

* Cierre — Constancia del Informe de
Presentacion de Ofertas

* Propuesta Ganadora

* Publicacion SECOP

* Constancia Publicacion SECOP

* Constancia o Acta de Diligencia de Cieme
* Propuestas

* Listado Manifestantes de Interés MIPYMES
* Constancia del Informe de Presentacion de

Ofertas

F

XXMM M MM

D€ D M D O M B DM DI B B D DO P O M M

>

288

pdf

pdf
pdf

pdf

82 8 BE22ER B

CONFIDENCIALIDAD

P

CL RE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE
B

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION (Anos) CENTRAL {Ados)

CODIGD
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

cT

E

MT

|soporte original. Por ende, la documentacion

Apo 1.4. Frd
6/04i2020
5
GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS
ESPECIALES

4.3.0.3.

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la

subserie documental debido a que son
evidencia del desarrollo de las funciones,
procedimientos y actuar  administrativo
presentando un reflejo del actuar de la entidad,
por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 3% aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento  de  Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacién del Ministerio. Para asegurar la
conservacion de la documentacion
seleccionada se digitalizara segln instructivo
para la administracion de documentos
electronicos, gque se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de
consulta y manteniendo la informacion en su

seleccionada una vez cumplido su tiempo de
retencion se debe transferir al Archivo General
de la Nacion para su custodia y preservacion.
Constitucién Politica de Colombia, Articulos 29,
116, 229, 247, Ley 1437 de 2011, Ley B0 de
1993, Decreto 1400 de 1970.
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PROCESO

s S8 DOCUMENTALES F D P CL RE | GESTION {Afos) CENTRAL (Ados) CT E MT
* Manifestacion de Interés X pdf
* Juridico X paf
* Financiero X pdf
* Técnico-Economico X pdf
* Consolidado X pdf
* Constancias de Publicacion X paf
* Observaciones Traslado de informe X pdf
* Respuestas a las observaciones X pdf
* Alcance al informe de evaluacion Defnitivo L I
* Acta de Recomendacién del Comité Evaluador | % | PO/
* Acta de Apertura y Verificacion Ofertas
Iniciales de Precios. A pf
* Reporte de Evento de Subasta X pdf
* Constancia Publicacion SECOP X pdf
* Apertura sobres oferta tecnica % pdf
* Observaciones X pdf
*Informe de Apertura y Verificacion Oferta
Economica X pdf
* Constancia Publicacion AP pdf
* Acta Audiencia de Adjudicacion X pdf
* Constancia SECOP X pdf
* Hoja de vida de la funcion pablica X pdf
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios X | pd
* Constancia de verificacion del Boletin de
Responisables Fiscales X | e
* Certificado de Antecedentes Penales X pdf
* Copia Certificado Tributario RUT ¥ pdf
* Copiadel RIT X pdf
* Cédula de Ciudadania X pdf
* Certificacion Bancaria Original X pdf
* Formato abono en cuenta X pdf
* Aportes Legales b pdf
* Orden de Compra X pdf
* Solicitud Registro X pdf
* Registro Presupuestal X pdf
* Acta de inicio X pdt
* Notificacion al Supervisor X pdf
* Contrato X pdf
* Reporte del SECOP hasta la Publicacion del
Contrato X | pt
* Aprobacion de la Garantia X pdf

* Noificacion de la Aprobacion de la Garantia X
* Publicacion SECOP X pdf
* Cumnplidos e Informes periodicos X pdf

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE

CONFIDENCIALIDAD

CODIGD Apo 1.4. Frd
FECHA 6/04/2020

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  [isie GRUPO OE CTACIONES Y PROCESOS

ESPECIALES
CODIGO OFICINA 43.03.

ARCHIVO ARCHNO DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
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CODIGO Apo 1.4. Fr4
FECHA 6/04/2020

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ e e

ESPECIALES
CODIGO OFICINA 4.3.03.

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
RE | GESTION (Ados) CENTRAL (Ados) CT £ MT

El emprendimiento Mlnhacleﬂ.da

es de todos

cobIGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE
PROCESO DOCUMENTALES

CONFIDENCIALIDAD
P CL

PROCEDIMIENTO

* Productos
* Informe Final de supervision

* Productos

* Cierre Orden de Compra en Tienda Virtual
* Acta de Liquidacion

* Acto Administrative de Liquidacion Unilateral
* Auto de Archivo
* Comunicaciones

BB B BREEREQ

4303

055

013

APO 4.1.

Contratos de Consultoria y/o Interventoria

* Plan de Anual de Adquisiciones X las funciones, procedimientos y actuar administrativo
* Solicitud del area usuana X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
* Estudio previo y Anexos X una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara
* Memorando de Indicadores Financieros y el 7% aleatorio de la produccion anual (expedientes
Capacidad Organizacional X completos en su soporte onginal). La documentacion que
* Certificacion de Austeridad del Gasto X no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
* Certificacion de existencia de bienes X segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
X

-
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras
* Solicitud y Resumen de Cotizaciones
* Evento de Cotizacion

* Avisa de Convocatoria (Web Mhep Y Secop)
* Proyecto de Pliego de Condiciones

* Avisos licitacion

* Observaciones

X

X

X

X

X

X

X
* Respuestas a las observaciones X pdf 1437 de 2011, Ley B0 de 1993, Decreto 1400 de 1970,
* Publicacion SECOP X pdf
* Constancia Publicacion SECOP X pdf
* Acuerdo Marco X pdf
* Solicitud de Orden de Compra X pdf
* Memorando de Aprobacion Solicitud de Orden
de Compra A ot
* Orden de Compra X pdf
* Pliego de Condiciones Definitivo X pdf
* Constancia publicacion X pdf
* Acta Audiencia de Asignacion de Riesgos
(Licitacion) XA
* Observaciones X pdf
* Respuestas a las observaciones X pdf
* Adendas X pdf
* Designacion de Comite Evaluador X pdf
* Cierre ~ Constancia del Informe de
Presentacion de Ofertas AP

B8 8 B2 8 B BR® B BEE

Se realizard una muestra cuantitativa de la subserie
documental debide a que son evidencia del desarrollo de

encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar|
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema
Gnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Geslion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
informacion en su soporte onginal. Por ende, la)
documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo
de retencion se debe transferir al Archivo General de la
Macion para su custodia y preservacion. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO
=,
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

Apo 1.4. Frd
6/04/2020
5
GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS
ESPECIALES

43.03.

conico SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL ;
s s PROCESO DOCUMENTALES F D P ' CL RE |GESTION(Anos) CENTRAL(Afos) CT ' E  MT CE DI

* Propuesta Ganadora X pdf :
* Publicacion SECOP i pdf
* Constancia Publicacion SECOP % pdf
* Constancia o Acta de Diligencia de Cierre X pdf
* Propuestas X pdf
* Listado Manifestantes de Interés MIPYMES X 1 o
* Constancia del Informe de Presentacion de
Ofortas- X pdf
* Manifestacion de Interés X pdf
* Juridico X paf
* Financiero X pdf
* Técnico-Econdmico N pdf
* Consolidado X pdf
* Constancias de Publicacion ¥ pf
* Observaciones Traslado de informe X pdf
* Respuestas a las observaciones X pf
* Alcance al informe de evaluacion Definitivo X ep
* Acta de Recomendacion del Comité Evaluador | % | P9
* Acta de Apertura y Verificacion Ofertas
Iniciales de Precios. e
* Reporte de Evento de Subasta oy pdf
* Constancia Publicacion SECOP X pdf
* Apertura sobres oferta técnica X pdf
* Observaciones X pdf
*Informe de Apertura y Verificacion Oferta
Economica A pdf
* Constancia Publicacion X pdf
* Acta Audiencia de Adjudicacion x pdf
* Constancia SECOP X pdf
* Hoja de vida de la funcion piblica X pdf
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios X | pdf
* Constancia de venficacion de! Boletin de
Responsables Fiscales A pat
* Cerfificado de Antecedentes Penales X pdf
* Copia Certificado Tributario RUT X pdf
* Copia del RIT X pdf
* Cédula de Ciuvdadania X pdf
* Certificacion Bancaria Original X pdf
* Formato abono en cuenta X pdf
* Aportes Legales X | pd
* Orden de Compra X pdf
* Solicitud Registro X pdf
* Registro Presupuestal X pdf
* Acta de inicio X pdf
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mMinhacienda

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

Apo 1.4, Fr4
6/04/2020
3
GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS
ESPECIALES

4.3.0.3.

cODIGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVQ DISPOSICION FINAL
D S 58 ERCERR DOCUMENTALES F D P CL RE | GESTION {Afios) <CENTRAL {Ados) = CT E MT S oot oL
* Notificacion al Supervisor X pdf
* Contralo X pdf
* Reporte del SECOP hasta la Publicacion del
Contrato ) (=
* Aprobacion de |la Garantia X pdf
* Notificacion de la Aprobacion de la Garantia 4 pot
* Publicacion SECOP X pdf
* Cumplidos e Informes periodicos X pdf
* Productos X pdf
* Informe Final de supervision X pdf
* Productos X pdf
* Cierre Orden de Compra en Tienda Virtual X pdf
* Acta de Liquidacion X pdf
* Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral A pdf
* Auto de Archivo X pdf
* Comunicaciones X pdf
pdf
4303 055 040 APO 4.1. Contratos de Obra pdf X 1 2 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Plan de Anual de Adquisiciones % pdf documental debido a gue son evidencia del
* Solicitud del area usuaria X | pdf L Drosesmiepsey ot
o . & minis VO presen o un 0 del actuar de
h Estudio p:::eyl:i:;;:ms Fcaiesy X pdf la entidad, por esto una vez cumr:ildn el tiempo de
Camm' an i X pdf retanmdn_ se seleccionara el 7% aleatorio de la
pacidad Organizacional prod én anual (expedientes ¢ tos en su
* Certificacion de Austeridad del Gasto X pdf soporte original). La documentacion que no se
* Certificacion de existencia de bienes X pdf selecciona pasara a su proceso de
segun procedimiento de Eliminacion Documental
* Gertificado de Disponibilidad Presupuestal X pdf que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
- = o Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras > o documentacion selecgonada se digitalizara segun
* Solicitud y Resumen de Cotizaciones X pdf instructivo para la administracion de doc s
* Evento de Cotizacion 5 pdf electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
* Aviso de Convocatoria (Web Mhcp Y Secop) X pdf del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
. X s la informacion en su soporte inal. Por ende, la
‘:rwi.s:::?cm':gnde Condiciones ;{ g qocumentadén stlai'ecdznpada ::ag vezr _cumpsido su
: tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
* Observaciones X pdf General de la Nacion para su custodia y
* Respuestas a las observaciones X pdf preservacion. Constitucién Politica de Colombia,
* Publicacién SECOP X pdf Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 1437 de 2011, Ley
4 ia Publicacion SECOP X pdf B0 de 1993, Decreto 1400 de 1970.
* Acuerdo Marco X pdf
* Solicitud de Orden de Compra X pdf
* Memorando de Aprobacion Solicitud de Orden
de Compra A e
* Orden de Compra X pdf
* Pliego de Condiciones Definitivo X pdf
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CoDnIGD Apo 1.4.Frd
FECHA 6/04/2020

El emprendimiento | R scionds : s VERSION 3
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [EAemuce i

ESPECIALES
CODIGO OFICINA 4.20.3.

SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D P CcL RE  GESTION (Aiios) ' CENTRAL (Ados}  CT E M7

cODIGD SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
D S S8 EROLESQ DOCUMENTALES
* Constancia publicacion
* Acta Audiencia de Asignacion de Riesgos
(Licitacion)

* Observaciones

* Respuestas a las observaciones

* Adendas

* Designacian de Comité Evaluador

* Cierre — Constancia del Informe de
Presentacion de Ofertas

* Propuesta Ganadora

* Publicacion SECOP

* Constancia Publicacion SECOP

* Constancia o Acta de Diligencia de Cierre
* Propuestas

PROCEDIMIENTO

g 8

O O O X XXX

* Listado Manifestantes de Interés MIPYMES
* Constancia del Informe de Presentacion de
Ofertas-

* Manifestacion de Interés

* Juridico

* Financiero

* Técnico-Economico

* Consolidado

* Constancias de Publicacion

* Observaciones Traslado de informe

* Respuestas a las observaciones

& B2828288B8 8 B BEBBE B 2RER

O OO M MO MM X

* Alcance al informe de evaluacion Definitiva

g

* Acta de Recomendacion del Comité Evaluador
* Acta de Apertura y Verificacion Ofertas
Iniciales de Precios.

* Reporte de Evento de Subasta

* Constancia Publicacion SECOP

* Apertura sobres oferta lécnica

* Observaciones

*Informe de Apertura y Verificacion Oferta
Economica

* Constancia Publicacion

* Acta Audiencia de Adjudicacion

* Constancia SECOP

* Hoja de vidade la funcion pablica

B

0 X M MO O XX
=S

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios
* Constancia de verificacian del Boletin de

Responsables Fiscales pot
* Certificado de Antecedentes Penales % pdf
* Copia Certificado Tributario RUT % pdf

>
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CODIGD Apo 1.4 Frd
FECHA 6104/2020
EMl= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL armone e process
es de 1oaos ~r G o
OFICINA PRODUCTORA ESPECIALES
CODIGO OFICINA 43.0.3.
coDIGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D s sB R DOCUMENTALES F D P CL RE | GESTION (Afios) CENTRAL (Anos) = CT E MT il
* Copia del RIT X pdf
* Cédula de Ciudadania X pdf
* Certificacion Bancaria Original X pdf
* Formato abono en cuenta X pdf
* Aportes Legales b 4 pof
* Orden de Compra X pdf
* Solicitud Registro X pdf
* Registro Presupuestal X pdf
* Acla de inicio X pdf
* Notificacion al Supervisor X pdf
* Contrato X pdf
* Reporte del SECOP hasta la Publicacion del
Contrato X pdf
' * Aprobacion de la Garantia X pdf
Notificacion de la Aprobacion de la Garantia
* Publicacion SECOP X pdf
* Cumplidos e Informes periodicos X pdf
* Productos X paf
* Informe Final de supervision X paf
* Productos X pdf
* Cierre Orden de Compra en Tienda Virtual X paf
* Acta de Liquidacion X pdf
A O LI, ! X pdf
cto Administrativo de Liquidacion Unilateral
* Auto de Archivo X pdf
* Comunicaciones X pdf
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CODIGO Apo 1.4.Fr4
FECHA 6/04/2020

Sl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ 5
es de todos GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS
ICIN 0
CFICINA PRODUCTORA ESPECIALES
CODIGO OFICINA 4.3.0.3.

ARCHIVO ARCHINO DISPOSICION FINAL
cL RE ~ GESTION (Afios) CENTRAL (Afos)  CT E

CODIGO
D S

CONFIDENCIALIDAD
p

PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE

S8 DOCUMENTALES F D PROCEDIMIENTO

4303 Contratos de Prestacion de Servicios X 1 22 X X

* Plan de Compras

Se realizara una muestra cuantitativa de la
X subserie documental debido a que son

SO dal eea usitsria X evidencia del desarrollo de las funciones,
* Estudio previo X procedimientos y  actuar  administrativo
*Presupuesto estimado X presentando un reflejo del actuar de la entidad,
* Certficacion de Austeridad del Gaslo X pRESSIO S8 W Dpido. & Sepo ne
R A SRR X relencuo_n: se seleccionara el 3 % aleatorio de la
K s il produccién anual (expedientes completos en su
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
seqgun procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema

* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras X

* Invitacion a presentar propuesta pantallazo X pdf unico de Gestién proceso Apo. 1.4 Gestion de
generado por el Secop Il) Informacion del Ministerio. Para asegurar la
* Propuesta (pantallazo generado por el Secop X pdf conservacion de la  documentacion
1y seleccionada se digitalizard segun instructivo
* Aceptacion de invitacion firmada por el X pdf para |a administracion de documentos
contratista electronicos, que se encuentra en el Sistema
* Hoja de vida de la funcion pablica (SIGEP) X pdf unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
validada por la entidad Informacion del Ministerio, con fines de
* Soportes Académicos X pdf consulta y manteniendo la informacion en su
* Soportes de Experiencia X pdf soporte original. Por ende, la documentacion
* Copia pago Sistema de Salud como X ¢ seleccionada una vez cumplido su tiempo de
Independiente pd retencion se debe transferir al Archivo General
* Copia pago Sistema de Pension como X de la Nacion para su custodia y preservacion.
independients pf Constitucién Politica de Colombia, Articulos 29,
* Examen de ingres aptitudinal con énfasis en X 116, 229, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 80 de
el sistema osteomuscular, el cual debe ser 1993, Decreto 1400 de 1970.

practicado por médico especialista en salud pdf

ocupacional vigente a |a fecha prevista de inicio

del contrato.

* Copia Certificado Tributario RUT X pdf

* Copia del RIT X pdf

* Copia Cédula de Ciudadania X pdf

* Libreta Militar X pdf

* Tanjeta profesional X pdf

* Antecedentes Disciplinarios Profesionales X pdf

* Certificacion Bancaria X pdf

* Formato de Registro Cuenta Bancaria X pdf

* Documento que certifique exclusividad de bien X pdf

0 servicio

* Certificado de Exislencia y Representacion X

Legal s

* Certificacion de aportes a los Sistemas de X odf

Sequridad Social y Parafiscales

* Resolucion o Decreto de nombramiento del X

competente contractual o

* Acta de posesion del competente contractual X pdf
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CODIGO Apo 14. Frd
FECHA 60472020

el TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  [B58 :
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS

ESPECIALES
CODIGO OFICINA 4.3.0.3.

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Anos) CENTRAL (Anos) CT E MT

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

coniGo PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE

D S 58 DOCUMENTALES F D

PROCEDIMIENTO

* Copia de la norma que otorga la competencia X pdf
|contractual,

* Certificado de tradicion y libertad del inmueble X odf
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios X o
* Constancia de verificacion del Boletin de % odf
Responsables Fiscales

* Certificado de Antecedentes Penales X pdf
* Certificado de Definicion de Situacion Militar X pdf
* Certificado de Verificacion pago de multas X odf
* Contabilizacion de la experiencia firmado por el X odf
Abogado

* Informes proceso de seleccion (pantallazo X pdf
generado por el Secop II)

* Acto Administrativo de Justificacion de la X odf
confratacion

* Contrato pdf
* Registro Presupuestal pdf
* Garantia Unica

* Certificado de afiliacion a ARL

* Constancia de Publicacion en el SECOP Il
* Aprobacion garantia

* Acta de recibo de bienes o servicios

* Adicién / Prorroga | Otrosi
Suspension/Cesion/Terminacion Anlicipada.

o MMM
2RERE

2

* Registro Presupuestal

* Modificacion Garantia Unica

* Aprobacion Modificacion garantia

* Certificados de cumplimiento y soportes

* Informe Final de Supervision

* Acta de Liguidacion

* Auto de Archivo

* Acta de Cierre

* Oficio enviando copia del actaa la
Subdireccion Financiera

* Oficio enviando copia del acta al supervisor
* Oficio enviando copia del acta al contratista X

E T S -

>

8 2 B 2B2BEBERER
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CODIGO Apo 1.4 Frd
FECHA 610412020

icselliol TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  [5% s
=s de todos s OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS

_ ESPECIALES
CODIGO OFICINA 4303,
ARCHIVO ARCHIVO _ DISPOSICION FINAL

CODIGE SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD

PROCESO PROCEDIMIENTO

S B DOCUMENTALES E D P CL RE | GESTION (Anos) CENTRAL (Ados)  CT E MT

4303.| 055 | 046 APO 4.1. Contratos de Seguros y Polizas pdf X 1 21 X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Plan de Anual de Adquisiciones X pdf documental debido a que son evidencia del desarrollo de

* Solicitud del area usuaria X paf las funciones, procedimientos y actuar administrativo

* Estudio previo y Anexos x paf presentando un reflejo del actuar de Ia enfidad, por esto
* Memorando de Indicadores Financieros y una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara|

Capacidad Organizacional X pdf el 4% aleatorio de la produccion anual (expedientes

* Certificacion de Austeridad del Gasto % paf completos en su soporte original). La documentacion que|

* Certificacion de existencia de bienes ¥ pof no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion

sequn procedimiento de Eliminacion Documental que se

* Certficado de Disponibilidad Presupuestal X pdf encuentra en el Sistema dnico de Gestion procesa Apo,

1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar

pdf la conservacion de la documentacion seleccionada se
odf digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema

* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras
* Solicitud y Resumen de Cotizaciones

Evento de Cotizacion pdf tnico de Gestin proceso Apo. 1.4 Gestién de Informacion
£y ; f del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
: Aviso de Cunwl:ncatona {WE':I‘ WF' ¥ Secop) 5 informacion en su soporte ariginaﬁ|I Por ende, la

Prclr)'ect? fie F_’Iliego de Condiciones pdf documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo
* Avisos I1c|_tacl0n pdf de retencion se debe transferir al Archivo General de la
* Observaciones pdf Nacion para su custodia y preservacion. Conslitucion
* Respuestas a las observaciones pdf Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
* Publicacion SECOP pdf 1437 de 2011, Ley B0 de 1993, Decreto 1400 de 1970.

* Constancia Publicacion SECOP
* Acuerdo Marco

* Solicitud de Orden de Compra paf
* Memoranda de Aprobacion Solicitud de Orden ;
de Compra pd
* Orden de Compra

* Pliego de Condiciones Definitivo pdf

* Constancia publicacion
* Acta Audiencia de Asignacion de Riesgos
(Licitacion)

2O MMM M O R E M MMM M MR MR M W MM M
B
=

* Observaciones pdf
* Respuestas a las observaciones pdf
* Adendas pdf
* Designacion de Comité Evaluador pdf
* Cierre — Constancia del Informe de pdf
Presentacion de Ofertas

* Propuesta Ganadora pdf
* Publicacion SECOP pdf
* Constancia Publicacion SECOP pdf
* Constancia o Acta de Diligencia de Cierre pdf
* Propuestas pdf
* Constancia del Informe de Presentacion de

Oertas X | e
* Manifestacion de Interes X pdf
* Juridico X pdi
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El emprendimiento

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

* Financiero

* Técnico-Economico
* Consolidado

* Constancias de Publicacion

* Observaciones Traslado de informe
* Respuestas a las observaciones

* Alcance al informe de evaluacion Definitivo

* Acta de Recomendacion del Comité Evaluador
* Acta de Apertura y Verificacion Ofertas
Iniciales de Precios.

* Reporte de Evento de Subasta

* Constancia Publicacion SECOP

* Apertura sobres oferta técnica

* Observaciones

*Informe de Apertura y Verificacian Oferta
Economica

* Constancia Publicacion

* Acta Audiencia de Adjudicacian

* Conslancia SECOP

* Hoja de vida de la funcion publica

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios
* Constancia de verificacion del Boletin de
Responsables Fiscales ;

* Certificado de Antecedentes Penales

* Copia Certificado Tributario RUT

* Copia del RIT

* Cédula de Ciudadania

* Certificacion Bancaria Oniginal

* Formato abono en cuenta

* Aportes Legales

* Orden de Compra

* Solicitud Registro

* Reqistro Presupuestal

* Acta de inicio

* Notificacion al Supervisor

* Contrato

* Reparte del SECOP hasta la Publicacion del
Contrato

* Aprobacion de la Garantia

* Notificacion de la Aprobacion de la Garantia
* Publicacion SECOP

* Cumplidos e Informes periadicos

* Productos

* Informe Final de supervision

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

CONFIDENCIALIDAD

PROCEDIMIENTO
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CODIGD Apo 1.4.Frd

FECHA bi04/2020

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL :i:::itmwcwm GRUPODELiCiTnCE{}NESYPROCESOS

ESPECIALES
CODIGO OFICINA 4303

El emprendimiento | pichaciends
es de todos ¥

CODIGO i SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
b 5 S8 Ree DOCUMENTALES F D P CL RE | GESTION (Amos)  CENTRAL (Ados) = CT E MT b
* Productos X pdf
* Cierre Orden de Compra en Tienda Virtual % pdf
* Acta de Liquidacion X pif
* Ach Sl e A X pdf
o Administrativo de Liquidacion Unilateral
* Auto de Archivo X pdf
* Comunicaciones X pdf
pdf
4303.| 082 MIS 4.7 DERECHOS DE PETICION X 5 10 X
* Derecho de Peticion X paf Esta serie documental una vez finalizado su tramite y
* Anexos X pdf cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
* Respuesta derecho de peficion X pdf cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la]
4303 115 INFORMES
| 4303 | 115 | 004 EVA. 1.1, Informes a Entes de Control pdf X 2 10 X X |Se realizard una muestra cuantitativa de la subserie
* Informe % pdf documental debido a que son evidencia del desarrolio de
ol 5 2 las funciones, procedimientos y actuar administrativo
Solicitud de informacion X pdf presentando un reflejo del actuar de |a entidad, por esto|
* Anexos X pdf una vez cumplido el tiempo de retencién, se seleccionard)

el 4 % aleatorio de la produccion anual (expedientes)
completos en su soporte original). La documentacion que|
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
ancuentra en el Sistema unico de Gestidn proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar|
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizarad segin instructive para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original. Por
ende, a documentacion seleccionada una vez cumplido)
su tiempo de retencion se debe transferir al Archivol
General de |a Nacion para su custodia y preservacion.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 1437 de 2011, Ley 80 de 1993, Decreto 1400
de 1970
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4303

43.03.

CODIGO

El emprendimiento | ptinhacienda

es de todos

115

076

PROCESO

APO 4.1,

APO 4.1.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Informes de Auditorias Internas
* Informe
* Papeles de frabajo

Informes de Contratacion
* Informe

F

SOPORTE

D

P

CL RE

ARCHIVO
GESTION (Afios)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONFIDENCIALIDAD

ARCHIVO
CENTRAL (Afios)

18

18

CODIGD
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

CcT

E

MT

Apo 1.4. Frd
6/04/2020
5
GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS
ESPECIALES

43.03.

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo del actuar de |a entidad, por esto)
una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionaral
el 4 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacian que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
seqln procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se|
digitalizara segun instructivo para la administracion de|
documentos electronicas, que se encuentra en el Sistemal
(nico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo 3|
informacion en su soporte original. Por ende, laj
documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo
de refencion se debe transferir al Archivo General de la
Nacién para su custodia y preservacion.  Ley 1437 de
Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
cuenta que son documentos que solo brindan aporte a laj
gestidn de los procesos gue se manejan en el Ministerio y
\carecen de valores secundarios para su conservacion. Laj
eliminacion de esta serie se realizard a expedientes
completos segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
tnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Ley 863 2003
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El emprendimiento ttinhacienda

es de todos

D
4303
4303

CODIGO
s
172
172

SB

PROCESO

APO4.1.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

PROCESOS
Procesos de Contratacion Desierta

* Plan de Anual de Adquisiciones

* Solicitud del area usuaria

* Estudio previo y Anexos

* Memorando de Indicadores Financieros y
Capacidad Organizacional

* Certificacion de Austeridad del Gasto

* Certificacion de existencia de bienes

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras
* Solicitud y Resumen de Cotizaciones
* Evento de Colizacion

* Aviso de Convocatoria (Web Mhep Y Secop)
* Proyecto de Pliego de Condiciones

* Awisos licitacion

* Observaciones

* Respuestas a las observaciones

* Publicacion SECOP

* Constancia Publicacion SECOP

* Acuerdo Marco

* Solicitud de Orden de Compra

* Memarando de Aprobacion Solicitud de Orden
de Compra

* Orden de Compra

* Pliego de Condiciones Definitivo

* Constancia publicacion

* Acta Audiencia de Asignacion de Riesgos
{Licitacion)

* Observaciones

* Respuestas a las observaciones

* Adendas

* Designacian de Comité Evaluador

* Cierre — Constancia del Informe de
Presentacion de Ofertas

* Propuesta Ganadora

* Publicacion SECOP

* Constancia Publicacion SECOP

* Constancia o Acta de Diligencia de Cerre
* Propuestas

* Listado Manifestantes de Interés MIPYMES
* Constancia del Informe de Presentacion de

Ofertas-

F

oMK XK XK XN

>

> >
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=

SOPORTE

D

223

B

R

B

28 8

-1

8 8% 2E2E28BE 8 288E B BBEE % BBEE B BRE

CONFIDENCIALIDAD

P

CL RE

ARCHIVO
GESTION {Afios)

ARCHIVO
CENTRAL (Anos)

CODIGD
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

CT

Apo 1.4.Frd

B/04/2020
3
GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS
ESPECIALES

4.3.0.3.

DISPOSICION FINAL

E

PROCEDIMIENTO

MT

Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
cuenta que son documenios que solo brindan aporte a la
gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
carecen de valores secundarios para su conservacion. Laj
eliminacion de esta serie se realizard a expedientes
completos segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio. Decreto 1400 de 1970.
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CODIGD Apo 1.4, Fr4
FECHA 6/04/2020
ciicouselloooss TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ :
es de todos n GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS
OFICINA PRODUCTORA ESPECIALES
CODIGO OFICINA 4303
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D 5 58 FROGESO DOCUMENTALES F 3] P CL RE GESTION (Afios) CENTRAL {(Afos) CT |- MT N0
* Manifestacion de Interés X pdf
* Juridico X pdf
* Financiero X pdf
* Técnico-Economico % pdf
* Consolidado X pdf
* Constancias de Publicacion X pdf
* Observaciones Traslado de informe % pdf
* Respuestas a las observaciones o 4 pdf
‘Al . X L X pdf
cance al informe de evaluacion Definitivo
* Acta de Recomendacion del Comité Evaluador | % | P9
* Acta de Apertura y Verificacion Ofertas
Iniciales de Precios. KO v
* Reporte de Evento de Subasta % pdf
* Constancia Publicacion SECOP % pdf
* Apertura sobres oferta técnica % pdf
* Observaciones X pdf
*Informe de Apertura y Verificacion Oferta
Economica x e
* Constancia Publicacion X pdf
* Acta Audiencia de Adjudicacion ¥ pdf
* Nofificacion Acto Administrativo que Declara
Desierto el Proceso Wik
* Constancia SECOP % pdf
*Acto administrativo que resuelve el recurso
contra |a declaratoria de desierta X pdf
pdf
4303 | 172 | 016 APO 4.1. Procesos Sancionatorios Contractuales pdf X 1 22 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
u ; documental debido a que son evidencia del desarrollo de
A g:;ﬁ;ﬁ:m i x: las funciones, procedimientos y actuar administrativo
Pt il |presentando un reflejo del actuar de la entidad, por estol
oo oraiendn. X ol una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara)
* Actas da sesion de audiencias X pdf el 7 % aleatorio de la produccion anual (expedientes|
* Poderes X pdf completos en su soporte original). La documentacion que
* Certificaciones X pdf no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
* Listados de asislencia X pdf segin procedimiento de Eliminacion Documenial que se |
* Resoluciones X pdf encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
* Reporte publicacion SECOP I X pdf 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
* Actas desgravables X Pdf la conservacion de la documentacion seleccionada se
posi X Pdf digitalizara segin instructivo para la administracion de ‘
FECHA DE APROBACION
de Informacion
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CODIGO Apo 1.4, Frd
FECHA 0/01/1900

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [

CODIGO QFICINA 4.3.1.

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P oL RE | GESTION (Afos) CENTRAL {Afios) | CT : mT

El emprendimiento [ minhscianda
es5 de todos

£ODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE
5 s 8 FROCESO DOCUMENTALES Ei oD

431 082 MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION X

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuanfitativa de la serie|
X X |documental debido a que son evidencia del desarrolio de|

las fur imientos y actuar administrativo

. s . P
Derecho de Peticion X X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
* Anexos X X una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara

* Respuesta derecho de peticion X X el 6 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte oniginal). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se|
encuentra en el Sistema Unico de Gestién proceso Apo
| 1.4 Gestion de Informacidn del Ministerio. Para asegurar|

la conservacion de la doct ion seleccionada se
digitalizara segun instruclivo para la administracion de
documentos  electronicos, que se encuentra en el
Sistema dnico de Gestion proceso Apo. 1,4 Gestidn de!
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y|
manteniendo la informacion en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437
de 2011, Ley 1755 de 2015

IR I REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA

MENOR
Esta subserie documental una vez finalizado su
iai Lo | o APO. 3 Registros de Operaciones de Caja Menor X 2 10 X |tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
3! F para Viaticos y Gastos de Viaje elimina teniendo en cuenta que son documentos

+ Resolucion de constucion y a ra ds 0008 que solo brindan aporte a la gestion de los|
uci periul

X procesos que se manejan en el Ministerio y carecen
menaor de valores secundarios para su conservacion. La
* Resolucion de comision X eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
* Solicitud de fondos de caja menor X completos segun lo establecido en el procedimiento
* Resolucion de reembolso X de Eliminacion Documental que se encuentra en el

Sistema dnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. . Ley 962 de 2005.

CONVENCIONES DE APROBACION

Soporte
Confidenciafidad : i . i : Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de
Retencion 4 i 10 AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos s
Seleccion o
Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las Sech t‘\ Coordinador Gru:; de Gesto de Informacion
TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

DD MM | AAAA

Disposician Finak:

Nota
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D
4311

4311

El emprendimiento
es de todos

CODIGO
5

004

5B

010

PROCESO

APQ. 3.

Minhacienda

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS
Actas de Cancelacion de Reservas
Presupuestales

* Acta

SOPORTE

F

D

P

CL

ARCHIVO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONFIDENCIALIDAD :
RE | GESTION (Afios) CENTRAL (Adios)

ARCHINVO

CoDIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

CT

E

Apo14.Frd
6/04/2020
5

GRUPD DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO

Esta subserie documental una vez finalizado
su tramite y cumplido su tiempo de retencion,
se elimina teniendo en cuenta que son
documentos que solo brindan aporte a la
gestion de los procesos que se manejan en el
Ministerio y carecen de valores secundarios
para su conservacion. La eliminacion de esta
serie se realizara a expedientes completos
seglin lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en
el Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio. Ley
1437 de 2011,

4311

4311

028

MIS 3.5.

CERTIFICACIONES
Certificaciones de Disponibilidad
Presupuestal

* Solicitud

* CDP expedido

>

20

Esta subserie documental una vez finalizado
su tramite y cumplido su tiempo de retencion,
se elimina teniendo en cuenta que son
documentos que solo brindan aporte a la
gestion de los procesos que se manejan en el
Ministerio y carecen de valores secundarios
para su conservacion. La eliminacion de esta
serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminaciéon Documental que se encuentra en
el Sisterna uUnico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacién del Ministerio. Ley
1437 de 2011,
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CODIGD
0 s

S8

El emprendimiento

es de todos

PROCESO

MIS 4.7.

CODIGO Apo14.Frd

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |

CODIGO OFICINA 4311

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE | GESTION {Afos) : CENTRAL {Afios) €T E MT

SOPORTE
F D

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
DERECHOS DE PETICION

PROCEDIMIENTO

* Derecho de Peticion X X Se realizara una muestra cuantitativa de la sere
* Anexos X X documental debido a que son evidencia del desarrollo de
* Respuesta derecho de peticion X X las funciones, procedimientos y actuar administrativo

presentando un refiejo del actuar de |a entidad, por esto
una vez cumplido el iempo de retencidn, se seleccionara
el 6 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema
Unico de Gestion proceso Apo. 14 Gestion de !
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original.
Caonstitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437
de 2011, Ley 1755 de 2015,
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CODIGO Apo 14, Frd
FECHA 60472020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA GRUPD DE PRESUPUESTO

El emprendimiento .Mii‘l?‘laéi«ﬂd"z'

es de todos

CODIGO OFICINA 4311,

ARCHINO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Anos)  CENTRAL {Afes) €T | E || WMT

COnIGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
D § SB S DOCUMENTALES

4311, 15 INFORMES

] e e APO. 3. Informes de Ejecucion Vigencia y Rezago

Presupuestal

* Informe

* Solicitud

* Anexos

SOPORTE
F D

CONFIDENCIALIDAD
PrlRE TR

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar|
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 7 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion gue no se
selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacién Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
|proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun)
instructivo para la administracion de documentos|
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original.
Por ende, la documentacion seleccionada una vez
cumplido su tiempo de retencion se debe transferir
al Archivo General de la Nacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971, Codigo de comercio, Titulo
IV, Capitulo 1, Art 60.

= XX

CONVENCIONES

FECHA DE APROBACION

Soporte F:Fisico D: Digital

¥ ESRdenciildan P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del IIl trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestign y Desempeio.
Retencian AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central £
DAgoelcios Faat CT: Cgl:lservauon Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: oD un | Aaaa y /
Seleccion %

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las A o b
TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. Coordinador Grupo de Gestién de Informacién

Mota
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conIGo

4312| 040
4312 040
4312 040

El emprendimiento
es de todos

007

Minhacienda

PROCESO

APO3.2.

APO 3.2.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

COMPROBANTES

Comprobantes Contables del Movimiento

Diario de Pagaduria

* Comprobante de nota crédito

* Comprobante de ingresos

* Comprobante de reintegro

* Consignaciones

* Notas Crédito

* Balance interno de pagaduria

* Boletin diario de caja y bancos

* Saldo diario de bancos

* Relacion de cuentas pagadas

* Libros de bancos

Comprobantes de Egreso

* Relacion de deducciones por funcionario por
aportes en salud

* Certificacion de cumplimiento

* Entrada a almacén

* Factura

* Nomina

* Orden de pago

* Resolucion ylo acto administrativo

* Certificacion de pago de parafiscales ylo
comprobante de pago de parafiscales

* Registro Unico tributario - RUT

* Registro de informacion tributaria - RIF

* Acta de constitucion de las cuentas por pagar

* Acta de cancelacion de cuentas por pagar

* Reporte de ejecucion de cuentas por pagar

F

PC 0 3 D DC M DD

b >

a4

SOPORTE

D P

>

o e S

26 € 2 2 K D M >

> =

CONFIDENCIALIDAD

CL RE

ARCHIVO
GESTION (Anos)

CODIGD
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
ARCHIO DISPOSICION FINAL

Apo14d. Frd

6/04/2020

5

GRUPO DE PAGADURIA

43.1.2

CENTRAL (Anos) CT E MT

14 X

PROCEDIMIENTO

Esta subserie documental una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta que son documentos que
solo brindan aporte a la gestion de los procesos que
se manejan en el Ministerio y carecen de valores
secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esta serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971.

Esta subserie documental una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta que son documentos que
solo brindan aporte a la gestion de los procesos que
se manejan en el Ministerio y carecen de valores|
secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esla serie se realizara a expedientes completos|
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Infor ion del Mini Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971.
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CODIGO Apo 14.Frd
8 FECHA 6/04/2020
il el TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ :
es de os
sloee OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE PAGADURIA
CODIGO OFICINA 4312
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
5 s s peopEss DOCUMENTALES F D P CL  RE GESTION(Afos) CENTRAL(Aios) CT E | WT e 0
Comprobantes de Obligaciones Sistema Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
4312 o0 | om0 APO 3.2, Guirai s Rugalias X 2 " X documental debido a que son evidencia del desarrollo
* Relacion de deducciones por funcionario por de las  funciones, procedimientos y  actuar
e X X administrative presentando un reflejo del actuar de 3|
F 3 2 i entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de|
Oeruﬁcacnﬁndet?umpﬂnﬂento X X retencion, se seleccionara el 5 % aleatorio de |a
* Entrada a almacén X X produccion anual (expedientes completos en su
* Factura X X soporte original) La documentacion que no se
* Nomina X X selecciona pasara a su proceso de eliminacién segun
* Orden de pago X X procedimiento de Eliminacion Documental que se
* Resolucidn y/o acto administrativo X X .mue:tra Gzn el Sistema unico de Gestion pro;eso
5 ; : . 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para
Certificacion de pago de parafiscales ylo ¥ x asegurar la conservacion de la documentacion
comprobante de pago de parafiscales seleccionada se digitalizara segun instructivo para Ia
* Registro Unico tributario - RUT X X administracion de documentos electronicos, que se
* Registro de informacion tnbutaria - RIF X X encuentra en el Sistema unico de Gestion procesol
* Cuenta por pagar X X Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con
fines de consulta y manteniendo la informacion en syl
* Acta de constitucion de las cuentas por pagar X X soporte original. Por ende, la documentacion|
seleccionada una vez cumplido su tiempo de|
* Acta de cancelacion de cuentas por pagar X retencion se debe transferir al Archivo General de la
Nacion para su custodia y preservacion. Constitucion
* Reporte de ejecucion de cuentas por pagar X X Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
962 de 2005, Decreto 410 de 1971, Cadigo de
|comercio, Titwlo IV, Capitulo 1, Art 60,
serie  documental i
4312] o040 | 013 AP0 3.2, Comprobantes de Pago por Otros Conceptos X 2 14 X E;:“:u: cumplido su t:e;:: :Zz r::‘mu ::
* Orden de pago no presupuestal 'Y X elimina teniendo en cuenta que son documentos que
* Canstitucion acreedares varios X X solo brindan aporte a la gestion de los procesos gue
o Ceriinaiiones Rancanis ¥ ¥ se manejan en el Ministerio y carecen de valores
i secundarios para su conservacion. La eliminacion
Soportes X X de esta serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Infor del Ministerio. . Ley 962 de 2005.
Decreto 1625 de 2016.. Ley 962 de 2005, Decreto
410 de 1971,
4312 om0 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Esta subserie documental una vez finalizado su
4312| o070 | oo1 APO 3.2. Declaraciones de Impuesto Predial X 3 10 X tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta que son documentos que|
* Impuesto X solo brindan aporte a la gestion de los procesos que
X se jan en el Ministerio y carecen de valores
secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esta serie se realizara a expedientes completos
|segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. Ley 962 de 2005.
Decreto 1625 de 2016,
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CODIGO Apo 14.Frd

FECHA 6i04/2020

etones o S TA B LA D E R ET E N C I() N DO c U M E N TA L Zi:isaliﬂpnonucroan GRUPO DE :AGADUR!'A

CODIGO OFICINA 4312

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE  GESTION (Anos) CENTRAL (Afos) = CT E MT

conico SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE
D s S8 il DOCUMENTALES F D

Declaraciones de Impuestos sobre las

PROCEDIMIENTO

Esta subserie documental una vez finalizado su

4312| o0 | oos APO3.2. Ventas- IVA X 2 10 X tramite y cumplido su tiempo de refencion, se
& o en ta que son doct S que

Impuesto X solo brindan aporte a la gestion de los procesos que

X se manejan en el Ministerio y carecen de valores

. secundarios para su conservacion. La eliminacion|
de esta serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. . Ley 962 de 2005.
Decreto 1625 de 2016,

Esta subserie documental una wez finalizado su

| 4312 o0 | oo7 AP0 3.2. Declaraciones de Industria y Comercio - ICA X 2 10 X trmite ¥ cumpiido su tiempo de retercion, se
' * Impuesto X elimina teniendo en cuenta que son documentos que
; X solo brindan aporte a la gestion de los procesos que

se manejan en el Ministerio y carecen de valores
|secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esla serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. . Ley 962 de 2005.
Decreto 1625 de 2016.
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CODIGO Apo 1.4.Frd
FECHA 6/04/2020

6s deodos o [ M \ TAB LA DE RETENC ION DOC U M ENTAL zi:mo:p’muucmm GRUPO DE ZﬂGADURm

CODIGO OFICINA 4312

coDIGa PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
2] S 5B DOCUMENTALES F D P CL RE GESTION {Afos) ' CENTRAL (Afcs) =~ CT E MT
4312 070 | o010 APO 3.2, Declaraciones de Semaforizacion X 2 10 Esta subserie documental una vez finalizado su
* Impuesto X tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
X elimina teniendo en cuenta que son documentos que
solo brindan aporte a la gestion de los procesos que
se manejan en el Ministerio y carecen de valores
secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esta serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. . Ley 962 de 2005.
Decreto 1625 de 2016.

PROCEDIMIENTO

Esta subserie documental una vez finalizado su

43121 o070 | 013 APO 3.2, Declaraciones de Retencion en la Fuente X 2 10 X i - z i
tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
* Impuesto X |elimina teniendo en cuenta que son documentos que
X solo brindan aporte a la gestion de los procesos que|
se jan en el Ministerio y carecen de valores,
secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esta serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecidoc en el procedimiento de|
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. . Ley 962 de 2005.
Decreto 1625 de 2016.
4312] 15 INFORMES
4312 115 | o0 APO 3.2, Informe Anual Mensualizado de Caja X 2 12 X X Esla subserie posee valores historicos, culturales e
* Cronograma de programacion de! PAC 5 informativos por que hacen parte de la memorial
* Programa Anual Mensualizado de Caja X institucional y permiten la reconstruccion de
* Programacion mensual de pagos X acth_r'adad_es de la admipish'aciénlque pueden ser|
* Modificaciones al PAC X testimonio de la memoria del pais, de tal manera

N 2 i AR pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una

Reparta desjecuside y modiicacion vez finalizado su tramile y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Infor ion del Ministerio, con fines de consulta,
X conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 594 de 2000,
|decreto 1080 de 2015 y circular 03 de 2015.
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es de todos

El emprendimiento

Minhacienda

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

coniGo
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

Apo14.Frd
6/04/2020
5

GRUPQ DE PAGADURIA

43.1.2.

Soporie

Confidencialidad

CONVENCIONES

Retencian

Eisposicion Final

Nota

DE APROBACION

F: Fisico D: Digital

P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada k1] 10 2020
AG: Archivo de Geslion AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: oD MM

Seleccion

*  Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar |a introduccion de las TRD,

cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestian de Informacion.

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
oo ieiee ey DOCUMENTALES F D P CL [ RE ||GESTION (Ancs) CENTRAL(Ados) CT || E E CRUNEN (D
4312 115 | 004 EVA. 1.1, Informes a Entes de Control N 2 Se realizard una muestra cuantitativa de |la subserie|
i s : <s documental debido a que son evidencia del desarrolio de
_sc'"c'u"dde'nmm A X las funciones, procedimientos y actuar administrativo
Respuesta a la entidad X X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplicdo el tiempo de retencion, se seleccionara
el 4 % aleatorio de la produccion anual (expedientes|
completos en su soporte original). La documentacidn que
no se selecciona pasard a su proceso de aliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se|
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar]
la conservacion de la documentacion seleccionada se
gitalizard segun instructivo para la administracién de
documentos electrdnicos, gue se encuentra en el
Sistema unico de Gestién proceso Apo. 1.4 Gestion de|
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original, Por]
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplido
su tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Macién para su custodia y preservacion,
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011
REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA
4312 | 187 MENOR
Registros de Operaciones de Caja Menor de Esta subserie documental una vez finalizado su
Sy = AOIL Gm Ganaraz 2 A : i X tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
: limina teniendo en que son documentos que
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X solo brindan aporte a la gestion de los procesos que
. : R ; se jan en el Ministerio y carecen de valores
Resolucion de constitucion y apertura de caja X secundarios para su conservacion. La eliminacion
menor de esta serie se realizara a expedientes completos
* Comprobantes de egreso X seglin lo establecido en el procedimiento de
* Reembolsa X Eliminacion Documental que se encuentra en el
* Conciliacion bancaria X Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
* Factura X de Informacion del Ministerio. Ley 962 de 2005,
* Registro de informacion tributaria - RIF X Hacrelc #30.de 1901

2,

G|

Coordinador Grupo de GGSM Informacion
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CODIGO Apo 1.4.Frd

FECHA 6/04/2020

: L4 VERSION 5
El e i -
accall. . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTABILIDAD

CODIGO OFICINA 4313

COonIGo SERIE, SUBSERIES Y TiPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D 5 s8 DOCUMENTALES F 2] P CcL RE | GESTION (Afios) CENTRAL {Afies) €T E MT
4313 040 COMPROBANTES

PROCESO PROCEDIMIENTO

4313 o40 | oo APO.3 Comprobantes Contables X 2 10 X Esta subserie documental una vez finalizado su
* Reporte Comprobante Contable X tramite y cumplido su tiempo de retencion, se elimina)
* Camprabante Contable Manual % teniendo en cuenta que son documentos gue solo

brindan aporte a la gestion de los procesos que se
manejan en el Ministerio y carecen de valores
secundarios para su conservacion. La eliminacion de
esta serie se realizara a expedientes completos segun
lo establecido en el procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestidn de Informacion del
Ministerio. Ley 962 de 2005, Decreto 1625 de 2016,
Decreto 410 de 1971.

4313 049 APO.3 CONCILIACIONES CONTABLES X 2 10 X X

* Conciliacion de operaciones reciprocas X X Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
*Conciliaciones Bancarias X X documental debido a que son evidencia del desarrollo de
s P ¥ : las funciones, procedimientos y actuar edministrativo
Concﬁlm de inventarios X X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
* Conciliacion de retencion en la fuente X X una vez cumplido el tiempo de retencidn, se seleccionara
* Conciliacion de inversiones patrimoniales X X el 7 % aleatorio de la produccidn anual {expedientes|
* Conciliacion bonos pensionales % X completos en su soporte original). La documentacion que|
" R no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
C’OM'W saidos FONPET e = X X segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
*Conciliacion de Fondos en Administracion X X encuenira en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar]
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segan instructivo para la administracion de|
documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo, 1.4 Gestion del
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y|
manteniendo la rlforrnacnén en su soporte original. Por|
ende, la doc icnada una vez cumplido
su tiempo de ratarmm se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su custodia y preservacion
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 962 de 2005, Decreto 410 de 1971, Cédigo de

comercio, Titulo IV, Capitulo 1, Art 60

4313 15 INFORMES

4313 15 | o013 APOD.3 Informes Contables X 2 8 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
* Balance General X informativos puesto que hacen parte de la memoria
- £ ; institucional y permiten la reconstruccion de
.:::d?;; zl;f!;:d?:nmems . % actividades de la administracion gque pueden ser
Y X testimonio de la memona del pais, de tal manera|

social pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
* Estado de cambios en el patrimonio e e A ghe st e
* Informe Ejecutivo digitalizara segun msm:c&vo para la administracion de
* Reportes Variaciones significativas

doct que se encuentra en el
* Saldos y movimientos Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 14 Gestian
* Operaciones reciprocas

XK X X

de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y teniendo la infi ion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005, Decreto|
410 de 1971, Codigo de comercio, Titulo IV, Capitulo)
1. Art 60.
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El emprendimiento
es de todos

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SOPORTE
F D

SERIE, SUBSERIES Y TiPOS
DOCUMENTALES
LIBROS CONTABLES

Libro Auxiliar X
* Cuentas contables X

CODIGo
PROCESO

43131 w27

4313 w2 | o APO. 3

sl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO Apo14.Frd
FECHA 6/04/2020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTABILIDAD

CODIGO OFICINA 4313

DISPOSICION FINAL

ARCHIVD ARCHIVO

PROCEDIMIENTO

GESTION {Afios) CENTRAL (Anos) = CT 3 MT

Esta subserie documental una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta que son documentos
que solo brindan aporte a la gestion de los|
procesos que se manejan en el Ministerio y carecen|
de valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos segin lo establecido en el procedimiento
de Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. Constitucion Politica
de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962
de 2005, Decreto 410 de 1971, Codigo de
comercio, Titulo IV, Capitulo 1, Art 60.

APO.3 Libro Principal X
* Libro dianio

* Libro mayor X

4313 27 004

>

CONVENCIONES FECHA DE APROBACION

Soparte

F: Fisico D: Digital

CLUEEEELER I P: Publica  CL: Clasificada  RE: Reservada 30 10 2020
Retencian AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
Dispasicion Final g; z Cm:er\raaén Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos s DD MM | AAAA

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memaria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser|
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Si unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestidn
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971, Codigo de comercio, Titulo!
IV, Capitulo 1, Art 60.

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las

Nota s g 9 i
4 TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
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es de todos

4314

El emprendimiento

MIS 4.7,

F: Fisico D: Digital

Minhaciends

U
DERECHOS DE PETIC
* Solicitud
* Anexos
* Respuesta

CONVENCIONES

Canfidencialidad

P: Publica

CL: Clasificada RE: Reservada

Retencion AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central

FECHA DE APROBACION

30 10 2020

Disposicion Final

Seleccion

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos

8

DD | MM | AAAA

Aprobada mediante el Acta Mo. 04 del lil tnmestre 2020 del Comité Institucional de Gestj

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Nota

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y apli
TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

icar la introduccion de las

Secs

ario General

10

QDIGO

Esta serie documental una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta que son
documentos que solo brindan aporte a la
gestion de los procesos que se manejan en el
Ministerio y carecen de valores secundarios
para su conservacion. La eliminacion de esta
serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del  Ministerio.
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74,
Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de 2015.

y Desemppefio.

Coordinador Grupo de GM Informacién
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ConiGo Apo 1.4.Frd

FECHA 610472020
TSRSl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |4 g
es de todos OFICINA PRODUCTORA SUBDIR oo EL TALENTO

CODIGO OFICINA 432

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Anos) |  CENTRAL (Anos) ~ CT E MT

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SOFORTE
F D

cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
5 e DOCUMENTALES
ACTAS

031 APO 2.1. Actas de la Comisién de Personal X 2 12 X X Esta subserie posee valores historicos,
Acta culturales e informativos puesto que hacen)
Antecedentes parte de la memoria institucional y permiten la
Informes reconstruccion de  actividades de |la
Anexos administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden
brindar un aporte a la nacién, por ende, una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacién seleccionada se
digitalizara segun  instructivo para la
administracion de documentos electronicos,
que se encuentra en el Sistema Unico de
Gestion proceso Apo. 14 Gestion de
Informacion  del Ministerio, con fines de
consulta, conservacidon y manteniendo |a
informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 118, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.

PROCEDIMIENTO

x X X X
b A

4331] 043 CONCEPTOS
4331| 043 | 004 APO 4.3. Conceptos Técnicos X 2 18 X Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
* Solicitud de concepto X cumplido su iempo de retencion, se elimina teniendo en
* Documentacion soporte del conceplo X cuenta que son documentos que solo brindan aporte a lal
* Concepto X gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
carecen de valores secundarios para su conservacion. Laj
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos segun lo establecido en el procedimiento deL
Eliminacién Documental que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacién
del Ministerio. Ley 1437 de 2011

Pagina 1de 2




El emprend

es de todos

1] S 3B
432 | 082

imiento Minhacienda

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO

PROCESO

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

CT

E

MT

|segun procedimiento de Eliminacion Documental

Apo 14.Frd
6/04/2020

5
SUBDIRECCION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

432

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de|
retencion, se seleccionara el 6% aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacién que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion|

que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la acion de d
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015,

432 160
432 | 160 | 025

DOCUMENTALES F D P CcL RE GESTION (Anos) CENTRAL (Anos)

MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION X 5 15

* Solicitud X X

* Anexos X X

* Respuesta X X

PLANES
APO 2.1. Plan de Redisefio Institucional X 3 B

Planes de redisefio X X

Estudios de redisefio X X

Propuesta actos Administrativos X X

Antecedentes X

FECHA DE APROBACION

CONVENCIONES
F: Fisico D: Digital

Disposicion Final

Nota

P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central

CT: Consenrmén Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: DD MM \“
Seleccion

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar |a infroduccion de las TRD,

io G |
cualguier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion, e

Secn

Aprobada mediante el Acta No. 04 del llf trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestian y

Esta subserie posee valores histdricos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion  de|
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacién, por ende, una
vez finalizado su trémite y cumplido su tiempo de
retencion la dox tacion  selecci ia se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Infor ion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte onginal. Conslitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1502
de 2019.

St ‘-r‘

Coordinador Grupo de Gesbéwtd Informacién
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CODIGO Apo 14, Fr 4
FECHA 6/04/2020

T z VERSION 5
s [ A DE RETENCION DOCUMENTAL
e todos TAB L OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CODIGO OFICINA 4321,

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Anos) | CENTRAL (Afos) CT | E | MT

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SOPORTE
F D

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
5 s s8 FROCESO DOCUMENTALES

4321 COMISIONES

Comisiones de Servicio al Interior y Exterior Esta subserie documental una vez finalizado su
s Haad B AL del Pais k X 2 98 X tramite y cumplido su tiempo de retencion, se eliminal

teniendo en cuenta gue son documentos que solo

PROCEDIMIENTO

,'"‘".’Ef“'“" : : I & o brindan aporte a la gestion de los procesos que se
Solicitud funcionarios ylo contratistas X pf manejan en el Ministerio y carecen de valores
* Legalizacion y Soportes X pdf secundarios para su conservacion. La eliminacion de
esta serie se realizara a expedientes completos segun|
lo establecido en el procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema Unico de|
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del

Ministerio. Ley 1437 de 2011. Ley 1437 de 2011.

432 | o082 MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION X 5 15 X X

* Solicitud X pdf Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
* Anexos X pdf documental :IebJ:do a que son evidencia del desarrollo|
* Respuesta X pf de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de la

entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6% aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacién que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion segun)
procedimiento de Eliminacion Documental que se|
encuentra en el Sistema dnico de Gestion procesg|
Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Paral
asegurar la conservacion de la documentacion
seleccionada se digitalizard segun instructivo para la
administracion de documentos electrénicos, que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso
Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con|
fines de consulta y manteniendo la informacion en su|
|soporte original. Constitucion Politica de Colombia
Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de 2015,

Pagina 1 de 4




Apo14.Frd

6/04/2020

r
Sty C 5
Teceeln TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [SeeSsess |
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CODIGO OFICINA 43.2.1.

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE  GESTION (Anos) CENTRAL (Anos) CT E MT

SOPORTE
F D

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPDS
) S s8 PROLESQ. DOCUMENTALES
4321 1s
4321 115 | 004 EVA1.1. Informes a Entes de Control X 2 12 X X
* Informes X

* Anexos X

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrolio
de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de la
entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 4 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
|selecciona pasara a su proceso de eliminacion segun
procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso|
Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para
asegurar la conservacion de la documentacién
seleccionada se digitalizara segun instructivo para la
administracion de documentos electranicos, que se
encuentra en el Sistema dnico de Gestion proceso
Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con|
fines de consulta y manteniendo la informacion en su
soporte original. Por ende, la documentacion
seleccionada una vez cumplido su tiempo de
retencion se debe transferir al Archivo General de la
Nacion para su custodia y preservacion. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley|
734 2002, Ley 1437 de 2011,

=

4321 133 MANUALES
43.2.1.) 133 | o004 APO 2.1. Manuales de Funciones y Competencias X 4 2 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales &
* Solicitudes de ajuste al manual X pdf irﬂn:]nnaﬁw? puesto que h.a:.Tn parte de la memo;::
L 2 % ‘ institucional y permiten la reconstruccidn

Instalacion de Reunion Virtual del Equipo.de X pdf actividades de la administracion que pueden ser
Apoyo ; : testimonio de Ia memoria del pais, de tal manera
* Votaciones de los miembros del equipo de X pdl pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
apoyo vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Actas pdf retencion  la  documentacion  seleccionada  se
* Comunicacion del manual de funciones X pdf digitalizara segun instructivo para la administracion de|
documentos electronicos, que se encuentra en el
Sisterna unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacién en su
soporte original. Constitucién Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de|
2019,

>
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PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

E

CONFIDENCIALIDAD

P

CL RE

ARCHIVO
GESTION (Ados)

ARCHIVO
CENTRAL {Anos)

CODIGD Apo 1.4.Frd
FECHA 6/04/2020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA GRUPQ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CODIGO OFICINA 43.2.1.

DISPOSICION FINAL
CT E MT

PROCEDIMIENTO

4321, 145 APO 2.1. NOMINAS X 2 Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
* Reporte liquidacion cesantias Pdf documental debido a que son evidencia del desarrolio
‘R Pdf de las funciones, procedimientos y  actuar
_ REF e PNP (Alfabético) P administrativo presentando un reflejo del actuar de la
£, ore ! A entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de

Reporte Cifras por direccion ) Pdf retencion, se seleccionara el 3 % aleatorio de la
* Reporte deducciones por funcionario Pdf produccion anual (expedientes complelos en su
*Reporte Relencion en la fuente Pdf soporte original). La documentacion que no se
* Certificacion pago aportes b4 Pdf selecciona pasara a su proceso de eliminacion segun)
* Libranzas X Pdf procedimiento de Eliminacion Documental que se
A o encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso)
 Nasndos Linen ) o B Apo. 1.4 Gestién de Infarmacion del Ministerio. Para

Autorizacion de descuento Voluntario X Pdf asegurar la conservacion de la documentacion
* Manifiestacion fines tributarios X Pdf seleccionada se digitalizara segun instructive para la
* Planilla de Liquidacion de Aportes - PILA Pdf administracion de documentos electronicos, que se
* Soportes para pago AFC y Pensiones x Pt encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso
Voluntarias Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. con
°F incapacidad EPS X Pdf fines de consulta y manteniendo la informacion en su
R X Pt isoporte  original. Por ende, la documentacion

seleccionada una vez cumplido su tiempo de
relencion se debe transferir al Archivo General de la
Nacidn para su custodia y preservacion. Caonstitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
962 de 2005, Decreto 410 de 1971, Caodigo de
comercio, Titula IV, Capitulo 1, Art 60.

4321 172 PROCESOS

4321 172 | oo7 APO 2.1. Procesos de Provision de Vacantes X 2 28 X Esta subserie documental una vez finalizado su
* Requerimiento apertura X Pdf trémite y cumplido su tiempo de retencion, se elimina|
* Manual de funciones X Pdf teniendo en cuenta que son documentos que solo
B ; brindan aporte a la gestion de los procesos que se|
k Listado de Candidatos X Faf manejan en el Ministerio y carecen de valores)

Documentacion de Soporte X Pdt secundarios para su conservacion. La eliminacion de
* Formato verificacion de requisitos X Pdf esta serie se realizara a expedientes completos segun
* Oficio de pruebas Funcion Publica X Pdt lo establecido en el procedimiento de Eliminacion)
* Reporte de Resultados X Pdf Documental que se encuentra en el Sistema (nico de
* Publicaciones X Paf Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacién del

Ministerio. Ley 1437 de 2011
* Comunicaciones X Pdf
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es5 de todos

CODIGO
0 S 58
4321| 172 | oo

Soporte

El emprendimiento

PROCESO

APQ.2.1..

F:Fisico D: Digital

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
| Procesos de Vinculacion Formativa

* Solicitud de Practicantes

* Soportes de cumplimienta de los requisitos

* Comunicaciones

* Acto Administrativo de vinculacion de
Prachicantes

* Acta de inicio

* Soportes de cumplimiento de la practica laboral

* Certificacion de la practica

CONVENCIONES

SOPORTE

F D

x | o
x | P
X Pdf
50 o
x | pr
X | pat

P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

CONFIDENCIALIDAD

P

30

CL RE

DE APROBACION

2020

Disposition Final

Seleccion

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos

8

DD

MM | AAAA

ARCHIVO
GESTION fAnos)

Nota

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccian de las TRD,
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Secr

CODIGO
FECHA

Apo 1.4 . Frd
610412020

VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA GRUPQO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CODIGO OFICINA

ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CENTRAL {Anos)  CT E

4.3.2.1.

PROCEDIMIENTO

Esta subserie documental una vez finalizado su
trémite y cumplido su tiempo de retencion, se elimina
teniendo en cuenta que son documentos que solo
brindan aporte a |la gestion de los procesos que se
manejan en el Ministerio y carecen de valores
secundarios para su conservacion. La eliminacion de|
esta serie se realizara a expedientes completos segun!
lo establecido en el procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. , Ley 1437 de 2011.

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Ill trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestian y

£

io General Coordinador Grupo de GMhmacmn
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CODIGD T Apo 14.Frd
FECHA 6i04/2020
VERSION 5
GRUPO DE COMPETENCIAS Y DESARROLLO
FICINA
OFICINA PRODUCTORA HUMANO

CODIGO OFICINA 4322

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
<5 P! MIENT
P CL RE | GESTION (Anos) CENTRAL (Afes) CT E Paemee

El emprendimiento Minkae
es de todos hiids

SOPORTE
E D

CaDIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
ol s RO DOCUMENTALES
4322 o004 ACTAS

Se realizara una muestra cuar de la
x H documental debido a que son evidencia del desarrolio de
et de-'rlcenh\fns Pocoviais X 2 8 X X |las funciones, procedimientos y actuar administrativo
Pecuniarios presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara
* Acta ¥ Pdt el 7 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
* Antecededentes X Pt completos en su soporte onginal), La documentacién que

no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se|
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar|
la conservacion de la doc tacion selecci se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, gue se encuentra en el
|Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestidn de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta vy,
{manteniendo la informacion en su soporte original Por|
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplido
su tiempo de retencion se debe transferr al Archivo
General de la Nacion para su custodia y preservacion
Ley 1437 de 2011

4322| 004 026 APO. 22

Se realizara una muestra cuantitativa de la subsere
4322 004 070 APO. 2.2 Actas del Comité de Convivencia Laboral X 2 # 15 X X |documental debido a que son evidencia del desarrollo de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
Pdf presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto|
Pdf una vez cumplido el tiempo de retencién, se seleccionaral
Pdf el 7 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
Pdf completos en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo
14 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar,
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el
Sisterna Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original. Por
ende, la documentacion seleccionada una vez c
su ftiempo de retencion se debe fransferr al Archivol
General de la Macion para su custodia y preservacion
Ley 1437 de 2011,

* Actas

* Reqistros de Asistencia elecciones
* Resoluciones

* Anexos

2
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CODIGD Apo 1.4. Frd
FECHA 60412020
; e -4 VERSION 5
El emprendimiento Minhacie - -
SISt TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Eniesu s r—
HUMANO
CODIGO QFICINA 4322
CODIGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVD DISPOSICION FINAL
D s S8 P DOCUMENTALES F D P CL  RE ' GESTION(Aos) CENTRAL{ARos) CT = E ° MT FHOsLUENTY
Esta subserie documental una vez finalizado su
4322| o004 100 APO. 22, Actas del Comité Interno de Emergencia X% 24 20 X |tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta que son documentos)
* Actas X Paf que solo brindan aporte a la gestion de los
* Listado de Reuniones X Pdf procesos que se manejan en el Ministerio y carecen
* Antecedentes X Pdf de valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos segun lo biecido en el procedimiento
de Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, , Ley 1437 de 2011.
Esta subserie posee valores historicos, culturales e
=5 oy - informativos por que hacen parte de la memorial
F A s APO. 2.2, Actas del Cumrfe Paritario del sttemal?fe X 2 18 X X institucional y permiten la reconstruccion de actividades
ok Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo de la administracion que pueden ser testimonio de laj
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite
* Actas % Pdf y cumplido su tiempo de retencion la documentacion
* Listado de Reuniones X Pdf seleccionada se digitalizarad segln instructivo para la
* Informes X Pdf administracion de documentos electrénicos, que se
o £ ; encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo
Reglslm.s de Asislencia elecciones X g 1.4 Gestion de Informacidn del Ministeno, pccm fines F::‘a
* Resoluciones X Pdf consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte orginal Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437 de
2011
4322| o84 CONVENIOS
Se realizard una muestra cuantitativa de la serie
43221 064 o APO.2.2. Convenios Educativos X 1 20 X X ldocumental debido a que son evidencia del desarrollo de
" las funciones, procedimientos actuar administrativo)
Reglamgnta X Pdf presentando un reflejo del ar.'.tur-.\r‘|I de la entidad, por esto|
* Convenio X Pat una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara
* Actas X Pdf el 12 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
* Documenios Soporte de cumplimiento de Pdf completos en su soporte _r.urigmal}. La documentacion que
requisitos X no §a sa!ecci_oq:m pas:’araE]a .su pfnc;so de a:irlmnaaon
R un procedimiento de Eliminacion Documenta se
* Respuesta del comité frente ala solicitud X Pdf ::gmsnfm en el Sistema Unico de Gestian pmcas‘:»:po
* Actos administrativos X Pdf 1.4 Gestidn de Informacion del Ministerio Para asegurar,
* Soporte a la efecucion del programa por X Pdf la conservacion de la documentacion seleccionada se|
beneficiano ;c:c i miseg:lct;m; ivo para la ad : acian d:
2 = e umentos el cos, se encuentra en
| * Listado de seguimiento de beneficiarios X i Sitents: 80 de st prooeso Apo, 1.4 Gosién 6
| * Solicitud de comision X Pdf Informacién del Ministerio, con fines de consulta y
* Permiso de presidencia X Pdf manteniendo la informacién en su soporte original. Por]
' * Resolucion de aprobacion 'Y Pdf ende, |la documentacion seleccionada una vez cumplidol
| g - i : su tiempo de retencion se debe transferir al Archivol
* Comunicacion de aprobacion de pdlizay copia | o, i General de la Nacién para su custodia y preservacion
del convenio de compromiso Constitucién Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
« Cartificacion de iimiento 0 0= eskidios X Pdtf 247, Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011.
* Acta de presentacion del comisionada X Pdf
* Informe dei comisionado X Pdf
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4322

El emprendimiento

es de todos

conIGo
§
082

sB

PROCESO
MIS 4.7.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DERECHOS DE PETICION

* Solicifud

* Anexos

* Respuesta

F

SOPORTE

D

Pdf
Pdf
Pdf

CONFIDENCIALIDAD

P

CL

RE

ARCHIVO

ARCHIVO

GESTION (Afios) | CENTRAL (Aos)

CODIGD

FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

CT

DISPOSICION FINAL

E

M7

Apo 1.4, Frd
6/0472020
5
GRUPO DE COMPETENCIAS ¥ DESARROLLO
HUMANO

43.2.2.

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
documental debido a que son evidencia del
|desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental|
que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la|
documentacion seleccionada se digitalizard segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original.
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley
1437 de 2011, Ley 1755 de 2015.

4322

4322

115

115

122

APO. 2.2

INFORMES

Informes de Gestion del Rendimiento
Laboral

* Informe

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo de,
las funciones, procedimientos y actuar administrativol
prasentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplido el tiempo de retencicn, se seleccionara
el 5 % aleatorio de |a produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que!
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacidn Documental que se|
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo
1.4 Gestidn de Informacion del Ministerio. Para asegurar|
la conservacion de la documentacién seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en al
Sistema dnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministenio, con fines de consulta y
manteniendo la informacién en su soporte original. Por|
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplidol
su tiempo de retencion se debe transferr al Archivol
General de la Nacion para su custodia y preservacion.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019,
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D

4322

El emprendimiento
es de todos

CODIGo

5

115

PROCESO

APO.2.2.

finhaciend;

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Informes de Medicion del Clima

Organizacional

* Informe

F

SOPORTE

D

Pdf

CONFIDENCIALIDAD

P

CL

ARCHIVO

RE  GESTION (Afos)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
CENTRAL (Anos)

18

CODIGD
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGOD OFICINA

DISPOSICION FINAL

CT E

Apo 14.Frd

60412020
3
GRUPO DE COMPETENCIAS Y DESARROLLO
HUMANO

4.3.2.2.

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo del actuar de |a entidad, por esto
una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara
el 5 % aleatorio de la produccién anual (expedientes
completas en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segln procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar,
la conservacion de |la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de

documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacién del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte onginal. Por)
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplido;
su ftiempo de retencion se debe fransferir al Archivol
General de la Nacion para su custodia y preservacion.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1582 de 2019,

4322

4322

133

133

007

APO.2.2.

MANUALES

Manuales del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo

* Manual

Pdf

18

Esta subserie posee valores historicos,
culturales e informativos puesto que hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de  actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden
brindar un aporte a la nacién, por ende, una
vez finalizado su trdmite y cumplido su tiempo
de retencion la documentacion seleccionada
se digitalizara segun instructivo para la
administracion de documentos electronicos,
que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la
informacion en  su  soporte  original.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de
2019.
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4322

4322

4322

El emprendimiento

PROCESO

APO. 2.2,

| Minhacienda

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

PLANES
Plan Anual de Trabajo del Sistema de

*Plan
* Cronograma

Planes de Bienestar y Estimulos

* Plan

* Actas

* Diagnostico

* Cronograma

* Ejecucion del Plan

* Informes de evaluacion

* Educacion Preescolar y Especial
* Encuestas

SOPORTE

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

>

DG M UG T G R R TG

D

Pdf
Pdf

Pdf
Pdf
Pdf
Pdf
Pdf

Pdf
Pdf

CONFIDENCIALIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
GESTION (Afios)  CENTRAL (Anos)

18

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

Apo 14.Frd

60472020
5
GRUPO DE COMPETENCIAS Y DESARROLLO
HUMANO

4322

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores histéricos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencién la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electrénicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072
de 2016

Esta subserie posee valores histéricos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memaria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Ley 1437 de 2011, Articulo
2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015.




4322

4322

E

i
as

emprendimiento

de todos

canieo
818
160 054
160 055

PROCESO
APO.22.

APO.22.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Planes de Capacitacion

* Actas

* Induccian - Reinduccion

* Diagnostico de necesidades de capacitacion

* Cronograma del PIC
* Informes de ejecucion de capacitaciones

_|Planes de Desarrollo Humano

* Plan

* Informes de ejecucion
* Antecedentes

* Cronograma

* Informes de evaluacion
* Registro de asistencia

~ SOPORTE

F

O XX XX

]

Pdf
Pdf

Paf

Pdf
Pdf
Pdf
Pdf
Pdf

P

CONFIDENCIALIDAD

CL

RE

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION {Afios) | CENTRAL (Afios)

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

linformativos puesto que hacen parte de la memoria

(testimonio de la memoria del pais, de tal manera

|tramite y cumplido su tiempo de retencién, se

Apo 1.4 Fr.4

6/04/2020
5
GRUPO DE COMPETENCIAS Y DESARROLLO
HUMAND

4322

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e

institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser

pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion |a documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Ley 1437 de 2011, Articulo
2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015.

Esta subserie documental una vez finalizado su

elimina teniendo en cuenta que son documentos
que solo brindan aporte a la gestion de los
procesos que se manejan en el Ministerio y carecen
de valores secundarios para su conservacion, La
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes.
completos segun lo establecido en el procedimiento)
de Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sisterna Gnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011.
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4322

4322

El emprendimiento
es de todos

CODIGO
§

58

056

057

Minhacien

PROCESO

APO.2.2.

APO.2.2.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Planes de Gestion del Conocimiento

* Plan

* Actas

* Antecedentes

* Cronograma

* Ejecucion del Plan
* Informes

* Encuestas

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

* Plan
*Acta
* Cranograma

SOPORTE

F

o A i 4

D

Pdf
Pdf
Pdf
Paf
Paf
Pdf
Pdf

Pdf

Pdf

CONFIDENCIALIDAD

P

CL

ARCHWVD

RE | GESTION (Anos)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
CENTRAL (Anos)

18

CaDIGo
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO QFICINA
DISPOSICION FiNAL

CcT

E

MT

Apo 14.Frd
610412020
5
GRUPO DE COMPETENCIAS ¥ DESARROLLO
HUMANO

4322

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 5 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico|
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de|
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original.
Por ende, la documentacion seleccionada una vez|
cumplido su tiempo de retencion se debe transferir|
al Archivo General de |la Nacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
|pueden brindar un aporte a la nacién, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Ley 1437 de 2011.
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CODIGD Apo 14.Frd
FECHA 60472020
: & .
b ! VERSION 5
el e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
es de todos : i OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE COMPETENCIAS Y DESARROLLO
HUMANO
CODIGO OFICINA 4322
conico SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL .
: y : : s » i i : PROCEDIMIENTO
8 58 PROGESG DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION (Anos} | CENTRAL (Anos) | CT E s
4322| 166 POLITICAS
Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
Politica del Sistema de Gestion de Seguridad documental debido a que son evidencia del
4322| 186 010 APO, 2.2, y Salud en el Trabajo X 2 18 X X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar,
administrativo presentando un reflejo del actuar de
* Politica Pdi la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 8 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion
procese Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos|
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original,
Por ende, la documentacion seleccionada una vez
cumplido su tiempo de retencion se debe transferir|
al Archivo General de |a Nacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley
1437 de 2011.
4322 175 PROGRAMAS
Programas del Sistema de Seguridad Esta subsenie posee valores historicas, culturales e
4322 s | om APO. 2.2. Salug d en ol Trabajo Seg y X 5 15, X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
s institucional y permiten la reconstruccion de actividades
Actas i X Pdf de la administracion que pueden ser testimonio de la
* Consentimiento Informado X Pdf memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
* Evaluaciones X Pdf aporte a la nacion, por ende, una vez finalizato su tramite|
* Infarmes X Pdf y cumplido su tiempo de retencion la documentacion)
fress 2 = seleccionada se digitalizarda segun instructivo para la
Listados de asistencia X Pdf administracion de documentos electronicos, que se|
* Anexos X Pdf encuentra en el Sistema Unico de Gestién proceso Apo.
* Comunicaciones X Pdf 1.4 Gestion de Informacidn del Ministerio, con fines de|
* Encuestas X Pdf constlla, conservacion y manteniendo la informacion en ‘
su soporte onginal. Ley 1437 de 2011. |
. ; _ ! CONVENCIONES DE APROBACION {
Soports F:Fisico D: Digital |
e R D Publica  CL: Clasificada  RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gesti |
Retencion JAG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
SRS CT: Conservacion Total, E: Eiminacion,  MT: Medios Técnicos S g [ B ( mﬂ _ /
Seleccion
Para la aplicacion yio implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar |a introduccion de las == oG 1
Nota TRD, cualquier inquietud picarsa al Grupo e Gastion de o, Sec enera Coordinador Grupo de Ge on de Informacion
¥ \
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El emprendimiento
es5 de todos

Minhacienda

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE

CONFIDENCIALIDAD

ARCHIVO

ARCHIVO

CoDico Apo 1.4.Frd

FECHA 60412020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE HISTORIAS LABORALES

CODIGO OFICINA 4323
DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

s sB DOCUMENTALES F D CL RE | GESTION (Anos)  CENTRAL (Ados) CT E
4323( 028 CERTIFICACIONES
4323 028 | 013 APO 2.1. Certificaciones Laborales X 2 5 X Esta subserie documental una vez finalizado su
* Solicitud X tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
* Formatos X elimina teniendo en cuenta que son
* Respuesta X documentos que solo brindan aporte a la
gestion de los procesos que se manejan en el
Ministerio y carecen de valores secundarios
para su conservacion. La eliminacion de esta
serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecide en el procedimiento de
Eliminacién Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 14
Gestion de Informacion del Ministerio. |, Ley
1437 de 2011,
4323| 082 MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION 5 10 X X
* Solicitud X X Se realizard una muestra cuantitativa de la
* Anexos X X serie documental debido a que son evidencia
* Respuesta X % del desarrollo de las funciones, procedimientos

y actuar administrativo presentando un reflejo
del actuar de la entidad, por esto una vez
cumplido el tiempo de retencion, se
seleccionara el 6 % aleatorio de la produccién
anual (expedientes completos en su soporte
original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
|segun procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio. Para asegurar la
conservacion de la documentacian
seleccionada se digitalizara segun instructivo
para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacién del Ministerio, con fines del
consulta y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de|
Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley
1755 de 2015.
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CODIGO Apo14.Frd
¥ FECHA 6/04/2020
sl o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL % ;
oues OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE HISTORIAS LABORALES
CODIGOD OFICINA 4323,
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
plTE e EROCESD DOCUMENTALES F_ D P GL _RE GESTION(Aios) CENTRAL{Aos) CT @ E = MT . ey g

4323 112 APO 2.1. HISTORIAS LABORALES X 2 98 X X |Serie que evidencia el desarrollo de las funciones,
* Inicio proceso provision de empleo X procesos y procedimientos , presentando un reflejo
* Solicitud aplicacién pruebas X del actuar de la enti_dad. por esto una vez ﬁn_alizado.
* Resultados evaluacion competencias su tramite y cumplido su tiempo de retencién, se
St X realizara una muestra cualitativa sistematico, en la
* Certificado de Disponibilidad cual se _seﬁeccronara la Historia laboral del Ministro
Presupisstal X de Hacienda en su soporte original, que sera
" ; " ; definida entre el area productora y el Grupo de

Autorizacion envio avance proceso de | Gestion de Informacion, para esta seleccion se
PIGNBOR e : tendra en cuenta la relevancia de los expedientes
" - Autorizacion envio de informacion al | en aspectos cullurales, cientificos e histéricos para
correo electronico el Ministerio y/o Nacién. La documentacion que no
* Declaracion vinculo familiar X se selecciona pasara a su proceso de eliminacion|
* Formato verificacion de reguisitos X segun procedimiento de Eliminacion Documental|
* Autorizacion examen de ingreso X que se encuentra en el Sistema unico de Geslion
g o : proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
* Certificado médico laboral de ingreso X Ministerio. Para asegurar la conservacién de la
* Formato Unico hoja de vida X documentacion se&ecaur_la_da se digitalizara segun
* Cédula X instructivo para la ad acion de dod
e : ty ) electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
Certificados antecedentes judiciales X de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informal:lon
* Consulta Sistema Registro Nacional del Ministerio, con fines de consulta y mar
de Medidas Correctivas RNMC X la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su

*Consulta de Inhabilidades tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
Delitos sexuales cometidos contra X General de la MNacion para su custodia y
menores de 18 afos. Ley 1918 de preservacion. Constitucién Politica de Colombia,
2018 Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437
* Tarjeta profesional X de 2011,
* Libreta militar X
* Certificados de estudio X
* Certificados laborales X
* Antecedentes disciplinarios X
* Certificado antecedentes fiscales- X
Contraloria
* Certificado de no estar incurso en X
proceso de caracter alimentario
* Formato Declaracion de bienes y X
rentas
* Cumplimiento Declaracién Conflicto X
de Interes
* Certificado afiliacion EPS X
* Certificado afiliacion Fondo de X
pensiones
* Registro civil (funcionario - hijos - X
conyugue)
* Afiliacion (EPS - Pension — Fondo
Nacional de Ahorro — Caja X
Compensacion- ARL)
* Registro cuenta Bancaria X
* - Certificacion bancaria X
* Resolucién o Decreto de X
nombramiento
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CODIGO Apo14.Frd

FECHR_ 6042020
VERSION 3

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE HISTORIAS LABORALES

El emprendimiento
es de todos

M.ir(hm:ieﬂda"

CODIGO OFICINA 4323

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE | GESTION (Anos) CENTRAL {Afos) = CT E MT

coDIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
D S S8 PO DOCUMENTALES
* Manifestacion aceptacion cargo
* Acta de Posesién
* Resolucion o Decreto de encargo
* Resolucion o Decreto de vacaciones
y soportes
* Resolucion o Decreto de Comision de
Servicios
* Resolucion o Decreto de autorizacion
para aceptar invitacion
* Resolucion de Comision de Estudios y
soportes
* Resolucion o Decreto de Renuncia y
soportes
* Resolucion de Licencias y soportes
* Resolucion de retiro del servicio y
soportes
* Resolucion de Insubsistencia y
soportes
* Resolucién de abandono del cargo y
soportes

SOPORTE

= PROCEDIMIENTO

> g

X

=

* Resolucion de Suspension y soportes

* Resolucion de Destitucion y soportes

oM M X M M X X

* Resolucion de Reconoce y ordena
pago de prestaciones y soportes

* Resolucion de Prima técnica y
soportes

* Aprobacion de Compensatorios y
soportes

* Certificacion prima de riesgo

* Manual de Funciones

* Resolucion de Delegaciones y
soportes

* Acto Administrativo asignacion
funciones y soportes

* Acto Administrativo Ubicacion del
cargo y soportes

* Comunicacion acto administrativo

* Notificacion acto administrativo

* Publicacion pagina Web (Libre
Nombramiento) e intranet (cargos de
carrera)

KX X X X XX X X

=
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El emprendimiente . | jiakaciends

es de todos

conica SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
o 5 58 et DOCUMENTALES
* Correo remision acta de posesion y
manual de funciones
* Agenda de Induccién
* Incapacidades
* Horas extras (planilla)
* Permisos
* Inscripcion Carrera Administrativa
* Evaluacion de desempeno Laboral
* Medicion de la Gestion Laboral
* Evaluacion de desempefio Prima
Técnica
* Solicitud came
* Entrega y recibo de cargo
* Solicitud de Cesantias
* Liquidacion cesantias
* Certificados de capacitacion

* Certificado médico laboral de Egreso

*Soporte aprobacion de traslado A.F P
yE.P.S,
* Acuerdos de gestion

CONVENCIONES

. F:Fisico D: Digital

XX XK OH K XXX XX X B

XX X X XX

D

Confidencialidsd

Retengitn

| FECHA DE APRO

CONFIDENCIALIDAD
o

CL RE

BACION

GESTION {Anos)

Disposicion Final:

Seleccion

P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 0 10 2020
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos 5: oD MM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE

ARCHIVO ARCHIVO

CENTRAL {Anos)

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL
CT E mT

Apo 14.Frd

6/04/2020
5

GRUPO DE HISTORIAS LABORALES

4323

PROCEDIMIENTO

Aprobada mediante el Acta No. 04 del |ll trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y

: i cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacian.

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccién de las TRD,

io General

.

Coordinador Grupo de Gesudeacwn
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CODIGO Apo 14 Frd
FECHA 5/04/2020
VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE SERVICIOS

El emprendimiento Minhacienda
es de todos

CODIGO OFICINA 433

c0DIGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE  CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL S
b s s g DOCUMENTALES F D P | CL  RE | GESTION(Atos) CENTRAL(Afos) CT E  MT SEOMIENTE

433| 115 INFORMES

Esta subserie documental una vez finalizado su

433| 115 | 160 APO. 1 Informes de seguimiento de Gestion X 2 8 X tramite y cumplido su tiempo de retencién, se
" elimina teniendo en cuenta que son
g A documentos que solo brindan aporte a Ia

gestion de los procesos que se manejan en el
Ministerio y carecen de valores secundarios
para su conservacion. La eliminacion de esta
serie se realizara a expedientes completos
segln lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio. Ley

1437 de 2011.

CONVENCIONES DE APROBACION

Soporte F: Fisico D: Digital

L LR P: Publica  CL: Clasificada  RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del lil trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central k
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S:
! MM AAAA
Seleccion i :y

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conacer y aplicar la introduccion de las TRD, A k inador G d \ f cié
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion, \ Coordinador Grupo de Gesti nformacion
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4331
4331

4331

El emprendimiento Minhacienda

es de todos

048

PROCESO

APO 4.3.

APD 4.3.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS
Actas de Eliminacion Documental

* Acta
* Inventario de eliminacion

Actas de Transferencias Documentales
* Acta

* Solicitud de transferencia

* Inventario documental

SOPORTE

F

D

>

CONFIDENCIALIDAD

P

CL

RE

ARCHIVO
GESTION (Anos)

ARCHIVO
CENTRAL (Anios)

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO CFICINA
DISPOSICION FINAL

CT

E

MT

Apo 1.4 Frd
6/04/2020
3

GRUPO DE GESTION DE INFORMACION

4.3.3.1.

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacién, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo, 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacién en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion,
de documentos electrénicos, que se encuentra en el
Sisterna unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestién
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019,

4331,
4331

028

001

APD 4.3.

CERTIFICACIONES
Certificaciones de Deposito Legal
* Remision de ejemplares

* Certificado de cumplimiento al deposito legal

* Reclamaciones por incumplimiento

18

|secundarios para su conservacion. La eliminacion

Esta subserie documental una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta que son documentos que,
solo brindan aporte a la gestion de los procesos que
se jan en el Ministerio y carecen de valores

de esta serie se realizara a expedientes complelos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011

Pagna 1de 9




Apo 14 Frd
6/04/2020

e i _ o £ VERSION 5
esGetodos e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL OFICINA PRODUCTORA GRUPOQ DE GESTION DE INFORMACION

GODIGO OFICINA

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO . DISPOSICION FINAL
P CL RE | GESTION (Ados) CENTRAL {Ados) | CT 3 MT

SOPORTE
F D

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS PRO(‘.‘E.DIMIENT 0

S8 e DOCUMENTALES

-

4331 043 CONCEPTOS
4331 043 | o004 APD 43, Conceptos Técnicos X 2 18 X Esta subserie documental una vez finalizado su
* Solicitud de concepto X tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
* Documentacion soporte del concepto elimina teniendo en cuenta que son documentos que
“C o solo brindan aporte a la gestion de los procesos que

se manejan en el Ministerio y carecen de valores
secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esta serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacién Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011

> =

4331 o082 MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION X 5 10 X X
* Solicitud

* Anexos

* Respuesta

Se realizard una muestra cuantitativa de la serie
documental debido a que son evidencia del desarrollo
X de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de la
entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el & % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion segun
procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso
Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para
asegurar |a conservacion de la documentacion
seleccionada se digitalizara segun instructivo para la _
administracion de documentos electronicos, que se .
encuentra en el Sistema unico de Gestion procesol |
Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con| |
fines de consulta y manteniendo la informacién en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia
Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de 2015.

b 4
3

4331 oe7 GUIA E INSTRUCTIVOS
4331| o7 | o10 APO 4.3, Instructivos de Gestion de Informacion X 2 12 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
* Instructivos X informativos puesto que hacen parte de la memoria
» Mariuakis institucional y permiten la reconstruccion de
* Gui X actividades de la administracion que pueden ser

uies lestimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la  documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion|
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Geslion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

>

Pagina 2 de 9




]
43.31.
4331

El emprendimiento Minhacionda

es de todos

CODIGO

S
115
115

PROCESO

ESP 1.1.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

INFORMES
Informes de Atencion al Ciudadano
* Informe

SOPORTE

E

D

P

CL

RE

ARCHIVO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONFIDENCIALIDAD

ARCHIVO

GESTION (Anos) | CENTRAL (Anos)

10

CODIGO
FECHA
VERSION

QFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

CT

E

MT

Apo 14.Frd
6i04/2020
S

GRUPO DE GESTION DE INFORMACION

4331,

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de Ia subserie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar,
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de|
retencion, se seleccionara el 4 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte onginal). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segin procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion,
proceso Apo. 14 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segin
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo]
la informacion en su soporte original. Por ende, la|
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Macion para su custodia vy
preservacion. Conslitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437
de 2011.

4331

4331

118

118

APO 43,

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE
RECURSOS DE INFORMACION
Cuadros de Clasificacion Documental
* Cuadro de Clasificacion

* Anexos

12

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacién, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacién en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.
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comGo Apo14. Frd
FECHA 6/04/2020

: s x VERSION 5
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
£ ge otos OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION DE INFORMACION

CODIGO OFICINA 4331,

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Anios) CENTRAL (Anos) = CT E MT

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SOPORTE
D

coniGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
T graeton DOCUMENTALES F

Instrumentos de Control de Asignacion de

PROCEDIMIENTO

Esta subserie documental una wvez finalizado su

| 4331 18 | ooa APO43. ISEN 2SN X 2 8 X tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
, * Solicitud ante Universidad Nacional de elimina teniendo en cuenta que son documentos que
Colombia 1SSN X solo brindan aporte a la gestion de los procesos que|

* Solicitud Can 1 bi se manejan en el Ministerio y carecen de valores

Solicitud ante Camara y Comercio Colombia X secundarios para su conservacion. La eliminacion

ISBN de esta serie se realizara a expedientes completos

* Comunicacion de asignacion del numero X segun lo establecido en el procedimiento de

normalizado Eliminacién Documental que se encuentra en el

* Registro de derechos de autor X Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion

de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011.
Ley 1369 de 2009 Ley 1437 de 2011

Instrumentos de Control de Consecutivo de Esta subserie documental una vez finalizado su
Correspondencia X tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
* Consecutivo X X elimina teniendo en cuenta que son documentos que
solo brindan aporte a la gestion de los procesos que
se manejan en el Ministerio y carecen de valores
secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esta serie se realizard a expedientes pleto:

segun lo establecido en el procedimiento d

Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011,
Ley 1369 de 2009

4331 118 | 007 APD 4.3

Instrumentos de Control de Esta subserie documental una vez finalizado su
Distribucion de Documentos tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
* Planilla X X elimina teniendo en cuenta que son documentos que
solo brindan aporte a la gestion de los procesos que
se manejan en el Ministerio y carecen de valores
secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esla serie se realizara a expedientes complelos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011.
Ley 1369 de 2009 Ley 1369 de 2009

l43.31] 118 | 010 APO 4.3.

haaal 11| 013 APO 4.3 Instrumentos de Control de E.?!a_ subserie docunemal una vez ﬁnalizﬁdo su
i Lig Préstamos Bibliogréficos tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
* Registro de préstamo y devolucion de X X eﬂrmna_ teniendo en cuenta que son documentos que
solo brindan aporte a la gestion de los procesos que
~ i se manejan en el Ministerio y carecen de valores
v g;?::;ﬁd::«:ﬁi:ﬁ::::em secundarios para su cnqsewaddn. La eliminacion
2, de esla serie se realizara a expedienies complelos
FeERraRanio e ceanican segin lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011,

material

*x X
= =
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Instrumentos de Control de

Préstamos de Archivo

* Solicitud de préstamo

* Registro de préstamo

* Reporte de devolucion de prestamos

Inventario de Activos de Informacion

* Registro de Activos de Informacion
* Esquema de publicacion ’

* indice de informacién clasificada y
reservada
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F

D

x X X

> =
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DISPOSICION FINAL

CT

E

MT

Apo14.Frd
(0412020
5

GRUPO DE GESTION DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO

Esta subserie documental una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta que son documentos que
solo brindan aporte a la gestion de los procesos que
se manejan en el Ministerio y carecen de valores
secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esta serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestién proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011.

Esta subserie posee valores histéricos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacidn, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

14.3.31

118

APO 4.3,

Inventarios de Archivo
* Inventarios

12

Esta subserie documental una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion, se

b do en que son doc S que
solo brindan aporte a la gestion de los procesos que
se manejan en el Ministerio y carecen de valores,

secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esta serie se realizara a expedientes complelos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Geslion proceso Apo. 1.4 Gestio
de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011,
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CONFIDENCIALIDAD
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CL
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Apo14.Frd
6104/2020
5

GRUPO DE GESTION DE INFORMACION

4334,

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e

4331 118 | 025 APO 4.3, Tablas de Retencion Documental X 2 12 X X informativos puesio que hacen parte de Ja memoria
* Antecedentes X institucional y permiten la reconstruccion de
* Organigrama X actividades de la administracion que pueden ser
= Analisis de Informacion X testimonio de la memoria del pais, de tal manera
* Actas de Aprobacion X pueden brindar un a|:.|or.te ala naclan por _ende. una
» Tabias de Relencitn Documental X vez ﬁr_lgllzado su tramite y F‘:urrlplldD su tiempo de
retencion  la  doc I la se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Geslion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y mant jo la infor ion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.
[433.1] 124 INVENTARIOS
4.331) 124 | 001 APO 4.3. Catalogo Bibliogréfico X 2 0 X Esta subserie documental una vez finalizado su
* Registro de adquisicion e ingreso de X tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
material en compra elimina teniendo en cuenta que son documentos que
* Registro de adquisicion e ingreso de x solo brin(?an aporte a la gestion de los procesos que
material en canie se maclne!an en el Ministerio y carecen d:m vah;res
. : sox e . secundarios para su conservacion. La eliminacion
mRateegrliZtlrgr?g:ndan;:mon S ingrasa e X de esta serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011.
43.3.1] 180 PLANES
Flan Estratégico de Gestion de la Esta subserie posee valores historicos, culturales e
4331 160 | 031 APO 4.3. S ormaciba X a2 12 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Plan x institucional y permiten la reconstruccion de
* Antecedentes de elaboracién X actividades de la administracion que pueden ser
* Cronograma X lestimonio de la memoria del pais, de tal manera

pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistemna unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Infor ion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.
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POLITICAS
Politica de Gestion de Informacion

* Politica

SCPORTE

F

D

p

CL

dsasl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONFIDENCIALIDAD

ARCHIVO ARCHIVO
RE  GESTION {Afos) CENTRAL (Aos)

CODIGO

FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

CT

E

MT

|pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una

Apo14.Frd
6/i04/2020
5

GRUPO DE GESTION DE INFORMACION

433.1.

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memonia
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera

vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencién la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y iendo la infor ion en su
soporte original. Constitucién Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

4.3.3.1
14.3.3.1

175

175

022

APO 4.3,

PROGRAMAS
Programas de Gestion Documental
* Programa

|digitalizara segun instructivo para la administracién

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se

de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistemna unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Geslion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacién en su
soporte original. Constitucién Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.
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SOPORTE
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ARCHIVO
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Cconico
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA
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DISPOSICION FINAL

CI

£

MT

|segun procedimiento de Eliminacion Doc !'h

|preservacion. Ley 1437 de 2011.

Apo 14, Frd
5/0412020
5

GRUPO DE GESTION DE INFORMACION

4331

PROCEDIMIENTO

Subserie que evidencia el desarrollo de las
funciones, procesos y procedimientos, presentando
un reflejo del actuar de la entidad, por esto una vez,
dictado sentencia, auto o conciliacion y cumplide su
tiempo de retencion, se realizara una muestra
cualitativa del 5 % sistematico anual (expedientes
completos en su soporte original), de aquellos
proyectos que evidencien la interaccion del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con la
comunidad y/o grupos de valor, que sera definidal
entre el area productora y el Grupo de Gestion de
Informacion. La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion

que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la|
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico
de Geslion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo|
la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de relencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su custodia vy
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es de todos

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION DE INFORMACION

CODIGO OFICINA 4331,

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Anos) | CENTRAL (Anos)| CT E MT

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

coniGa
D §

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
Proyectos de Gestion de Servicios
de Extension de la Biblioteca

* Proyecto

* Cronograma

* Antecedentes X

SOPORTE

PROCEDIMIENTO
F D

PROCESO

58

Esta subserie documental una vez finalizado su
X 2 10 X tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta gue no revisten de
importancia para la gestion, ya que estos no
cuentan con valores secundarios para su
conservacion loda vez que no aportan a la historia y
misionalidad de la entidad, son documentos que
solo brindan aporte a la gestion de los procesos que
se manejan en el Ministerio. La eliminacion de esta
serie se realizara a expedientes completos segun lo
establecido en el procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Ley 1437 de 2011. Ley 1437 de
2011,

l43.31] 181 | 010 APO 4.3.

oo =

Esta subserie documental una wvez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta gque no revisten de
importancia para la gestion, ya que estos no
cuentan con valores secundarios para su
conservacion toda vez que no aportan a la historia y
misionalidad de la entidad, son documentos que
solo brindan aporte a la gestion de los procesos que
se manejan en el Ministerio. La eliminacion de esta
serie se realizard a expedientes completos segun lo

stablecido en el procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio. Ley 1437 de 2011.

4331] 181 | ;13 APO 4.3. Proyectos de Gestion Documental X 2 10 X

* Proyecto
* Cronograma
* Antecedentes X

o XX

CONVENCIONES A DE APROBACION

- F: Fisico D: Digital
e e D, Publica  CL: Clasificada  RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y De

Retencion AG: Archivo de Gestion AC: Archiva Central l Q

j il CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Tecnicos S: /
{spasicion Final: ! DD LL

Dispasicion Final S AAAA \\

— ; g - ; : ; - o — —
Para Ia_ ap_hcac_mn ylo |mplgmentacmn delaTRD de esta dapende.r,ua es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD, PTG SR U\ sl ah Censt e Gesu&én N
i {cualguier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacian.

Nota
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CODIGO Apo1d.Frd

FECHA 6/04/2020

= r
el TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ 5
OFICINA PRODUCTORA GRUPQ DE INFRAESTRUCTURA

CODIGO OFICINA 4332
ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD

PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES F D P CL RE | GESTION (Afos) CENTRAL (Ados) — CT E mrT
4.3.3.2 MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION
* Solicitud X X Se realizara una muestra cuantitativa de la
* Anexos X X serie documental debido a que son evidencia
* Respuesta X X del desarrollo de las funciones, procedimientos

y actuar administrativo presentando un refigjo
del actuar de la entidad, por esto una vez
cumplido el tiempo de retencion, se
seleccionara el 6 % aleatorio de la produccién
anual (expedientes completos en su soporte
original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio. Para asegurar la|
conservacion de la documentacion
seleccionada se digitalizara segun instructivo)
para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de
consuita y manteniendo la informacién en su
soporte original. Constitucion Politica de
Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley
1755 de 2015,

Pagina 1 de 4
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es de todos OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE INFRAESTRUCTURA
CODIGO OFICINA 4332
CODIGD SERIE, SUBSERIES Y TIPOS CONFIDENCIALIDAD C ARCHIVO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D s DOCUMENTALES GESTION (Anos) CENTRAL (Anos)
[4332] 103 HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES
* Acto Administrativo plan de X Serie que evidencia el desarrollo de las
enaien_acion onerosa funciones, procesos y procedimientos ,
Avalios X presentando un reflejo del actuar de la entidad,
* Pago de impuestos y contribuciones X por esto una vez finalizado su tramite y
* Escrituras X cumplido su tiempo de retencion, se realizara
* Certificado de tradicion libertad X una muestra cualitativa del 4 % anual de la
* Certificado de uso del suelo X serie y/o subserie documental en su soporte
i Fctografflas = X original , que sera definida entre el area
Referer!c:a de resolucion de X productora y el Grupo de Gestién de
aprobacion fo i lecci -
* Comunicacién oficial soporte de 5 Informacion, para esta se 10N se tendran en
traspaso del inmueble cuenta aquellos bienes inmuebles declarados
* Ofrecimiento a titulo gratuito X como patrimonio histérico. La documentacion
* Estudio de titulos S X que no se selecciona pasara a su proceso de
* Solicitud soporte para transferenciao | eliminacion segtin procedimiento de
traspaso del bien inmueble Eliminacion D tal nt ol
* Documentos que acreditan la _1rmnac:|' j ocumen Bl que se encuentra en
transferencia o traspaso del bien Sistemna Unico de Gestion proceso Apo. 1.4
inmueble Gestion de Informacion del Ministerio. Para
* Actos administrativos y soportes asegurar la conservacion de la documentacion
juridicos : = i = :
* Sarvicios Puibicos, Administiaciones y seleccmnad_a se dlgl;ttahzaré segun instructivo
Copropiedades para la administracion de documentos
* Planos Arquitecténicos electronicos, que se encuentra en el Sistema
"Planos Electronicos unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
“Planos Estructurales Informacién del Ministerio, con fines de
* Solicitudes de registro de ingreso de consulta y manteniendo la informacién en su
bienes inmuebles o derechos soporte original. Ley 1437 de 2011,
332] 115 INFORMES
linaal 115 Informes del Sistema de Seguridad 12 Esta subserie documental una vez finalizado su
2 del MHCP tramite y cumplido su tiempo de retencién, se
" Registro de control de acceso elimina teniendo en cuenta que son
"Registro del circuito cerrado de documentos que solo brindan aporte a la
television gestion de los procesos que se manejan en el
Ministerio y carecen de valores secundarios
para su conservacion. La eliminacién de esta
serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio. , Ley
1437 de 2011
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. Minhatienda

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

Apo 14, Frd
80412020
5

GRUPQ DE INFRAESTRUCTURA

4332

de gestion
* Matriz Legal
* Matriz de Aspeclos e Impactos

|asegurar la conservacion de la documentacion

la produccion anual (expedientes completos en
su soporte original). La documentacion que no
se selecciona pasara a su proceso de
eliminacion segun procedimiento  de
Eliminacién Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio. Para

cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
§ 5B g DOCUMENTALES F D P CL RE GESTION(Aios) CENTRAL (Anos) RO EIENTO
i3a2] 121 INSTRUMENTOS DE CONTROLES
s Esta subserie d tal finalizad
Instrumentos de Control de sta subserie documental una vez finalizado su
4224 At r00d APO.4.2. Reparaci L tin X y : tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
* Solicitud de servicio X elimina teniendo en cuenta que son
documentos que solo brindan aporte a la
|gestion de los procesos que se manejan en el
Ministerio y carecen de valores secundarios
para su conservacion. La eliminacion de esta
serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacién Documental que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacién del Ministerio. |, Ley
1437 de 2011
l4.3.32] 180 PLANES < e
Plan Institucional de Gestion e realizara una muestra cuantitativa de la
i ] s APQ.4.5. Ambiental 4 ¢ S subserie documental debido a que son
* Documentos del Proceso X X evidencia del desarrollo de las funciones,
* Plan X X procedimientos vy  actuar  administrativo|
* Cronograma X X presentando un reflejo del actuar de la entidad,
* Programas de gestion ambiental X X por esto una vez_ cumplido el h’empq de
* Informes de seguimiento y soportes X X retencion, se seleccionara el 11 % aleatorio de
X
X

seleccionada se digitalizara segiin instructivo
para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de
consulta y manteniendo la informacion en su
soporte original. Por ende, la documentacion
seleccionada una vez cumplido su tiempo de
retencion se debe transferir al Archivo General
de la Nacion para su custodia y preservacion.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29,
116, 229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437 de
2011,
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COoDIGO Apo 1.4.Frd

FECHA 6/04/2020
i 4 VERSION 5
St TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
es de todos T OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE INFRAESTRUCTURA

CODIGO OFICINA 4332

CoDico A SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL I
o .5 _s8 P DOCUMENTALES F D P CL _RE GESTION{Afos) CENTRAL(Afos) CT E  MI e T
43321 163 PLANOS
4332] 163 | 001 APO. 4.2. Planos de Equipos Especiales X 5 16 X Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
* Plano X cumplido su tiempo de retencion, se eirn_'una teniendo en|
cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la
gestidn de los procesos gue se manejan en el Ministerio y
carecen de valores secundarios para su conservacion
La eliminacién de esta serie se realizard a expedientes
s segun o ido en el procedimento de
Eliminacién Documental que se ancuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 14 Gestion de
Informacian del Ministerio |, Ley 1437 de 2011
4332] 181 PROYECTOS
Proyectos de Construccion, Subsene que evidencia el desarrollo de las funciones,
: procesos y procedimientos | presentando un reflejo del
14332 181 | 004 APO. 4.2, At_iecuacmn y Remodelacion de X 5 10 X X Sk i SN, e A el e
B'E"ESI ,"mu“.”‘es tramite y cumplido su tiempo de retencion, se realizard
* Estudios técnicos X una muestra cualitativa del 4 % sistematico anual
* Estudios financieros X (expedientes completos en su soporte original), de
* Conceptos X aquellos proyectos que evidencien la interaccion del
T i A Ministerio de Hacienda y Crédito Puiblico con Ia
= Licencias y permisos X comunidad yfo grupos de valor, que Sera definida entre el
Planos X X area productora y el Grupo de Gestibn de Informacion,
* Resefas Historicas X para esta seleccion se tendran en cuenta aguelios|
* Documentos y fotografias de b2 % proyectos que reformen la estructura fisica dei edificio

La documentacion que no se selecciona pasara a su
proceso  de eliminacion segun procedimiento  de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
Unico de Gestion proceso Apo. 14 Gestion de
Informacién del Ministerio. Para asegurar la conservacion

seguimiento y Ejecucion

de la documentacion seleccionada se dig segan
instructivo para la acion de doct
electrénicos, que se encuentra en el Sistema Unico de

Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacién del
Ministerio, con fines de consulta y manteniendo la
informacién en su soporte original. Ley 1437 de 2011

DE APROBACION

CONVENCIONES

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il timestre 2020 del Comité Institucional de

Retencian 3 i i AC: Archivo Central
G s CT: Coiziewaam Total, E:Eliminacion, MT: Medios Tecnicos S: 0D M
Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar a introduccion de las TRD, Secr QI Saiaral v A Coordinado G-.- de Info i
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. ‘ ua\\ oordinador Grupo de W nformacion

Nota
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CODIGO Apo 14 Frd
FECHA 6/04/2020
VERSION 5

El{’gg?gg;ﬁim'enw Mi"'""."""-i“"'da TAB LA D E RET E N c Io N DOC U M E NTAL OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE BIENES Y SUMINISTROS

CODIGO OFICINA 4333

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVOD DISPQSICION FINAL
2 P
P CL | RE  GESTION(Afos) CENTRAL{Afos) CT @ E Bl

SOPORTE
F D

CODIGO

- - PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

g DOCUMENTALES

ACTAS
Actas del Comité de Evaluacion técnica de X 2 2 X Esta subserie documental una vez finalizado su
Bienes muebles e Inmuebles tramite y cumplido su tiempo de retencién, se
. Acta elimina teniendo en cuenta que son documentos!
AT X que solo brindan aporle a la gestion de los
procesos que se manejan en el Ministerio y carecen
de valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos segun lo establecido en el procedimiento
de Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. , Ley 1437 de 2011

4333| 004 | 073 APO. 4.2.

=

4333, 028 CERTIFICACIONES
4333 o028 | 010 APO. 4.2 Certificaciones Existencia de Bienes X 1 2 X Esta subserie documental una vez finalizado su
LEe) tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
* Certificacion Paf elimina teniendo en cuenta que son documentos
que solo brindan aporte a la gestion de los
procesos que se manejan en el Ministerio y carecen
de valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos segun lo establecido en el procedimiento
de Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. , Ley 1437 de 2011

HISTORIAL L'[E ACTIVOS FIJOS POR X 2 3 X
SERVIDOR PUBLICO

* Reintegro

* Traslado de bienes entre funcionarios
* Inventario

* Egresos

4333 100 APO.42

Esta serie documental una vez finalizado su tramite|
y cumplido su tiempo de relencion, se elimina
|teniendo en cuenta que son documentos que solo
|brindan aporte a la gestion de los procesos que se
manejan en el Ministerio y carecen de valores
secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esta serie se realizara a expedientes completos,
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011

> o M X
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CODIGO Apo 14, Fr.d

FECHA 6/04/2020
VERSION 5

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Swies

CODIGD OFICINA 4333

El emprendimiento Minhacienda
es de todos :

CODIGD SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENGIALIDAD ARCHIVO ARCHIVD DISPOSICION FINAL B
- ; ROCEDIMIENT
D S SB e DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION (Anos) CENTRAL (Anos) CT E MmT iRy
4333| 115 INFORMES

4333 115 | 019 APO.4.2 Informes de Activos Fijos X 2 18 X Esta subserie documental una vez finalizado su
* informe X Pdf tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
* Anexos X Pdf elimina teniendo en cuenta que son documentos

que solo brindan aporte a la gestion de los
procesos que se manejan en el Ministerio y carecen
de valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos segin lo establecido en el procedimiento
de Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sisterna Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. , Ley 1437 de 2011

4333, 124 INVENTARIOS
4333 124 | 004 APO. 4.2 Inventario de Activos Fijos X 2 3 X Esta subserie documental una vez finalizado su
* Inventario - Pdf tramite y cumplido su tiempo de retencion, se

elimina teniendo en cuenta que son documentos
que solo brindan aporte a la gestion de los
|procesos que se manejan en el Ministerio y carecen
de valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos segun lo establecido en el procedimiento
de Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. , Ley 1437 de 2011

CONVENCIONES DE APROBACION

Soporte F: Fisico D: Digital
CTVGELSEILELIP: Publica CL: Clasificada RE;: Reservada 0 Aprobada mediante el Acta No. 04 del [Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestign y

Retencion AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central

Dispesicion Final: CT: Co_rjservacnon Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: oD um | Aaaa Qu /
Seleccion — -

Para la aplicacion yio implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las SecretaiiA Saniial ) % 2 ) — . =
TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. e Coordinador Grupo de Gestion de Informacion

Nota

Pagina 2 de 2




D
44,
4.4

El emprendimiento

es de todos

Minhacienda

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIPQS
DOCUMENTALES

CONCEPTOS

Conceptos Técnicos

* Solicitud de concepto

* Documentacion soporte del concepto

* Concepto

SOPORTE

£

D

>

P

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONFIDENCIALIDAD

CL

COoDIGo
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

Apo 1.4, Fr4
6/04/2020
5

DIRECCION DE TECNOLOGIA

44.

ARCHIVO ARCHIVO
RE  GESTION (Afios) CENTRAL (Afios)

CT

DISPOSICION FINAL

E

Mt

PROCEDIMIENTO

Esta subserie documental una vez finalizado su framite y
cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
cuenta que son documentos que refliejan el dato del
consumo de papel en el Ministerio y solo brindan aporte a|
la gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio
y carecen de valores secundarios para su conservacion,
La eliminacion de esta serie se realizard a expedientes|
completos segun lo establecido en el procedimiento de|
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestian de Informacion
del Ministerio. Constitucion Politica de Colombia, Articulos
29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2018,

44,
44

15
15

INFORMES
Informes de Cero papel
* Informe

Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
cuenta que son documentos gue reflejan el dato del
lconsumo de papel en el Ministerio y solo brindan aporte a
la gestion de los procesos que se manejan en el Ministeriol
y carecen de valores secundarios para su conservacion.
La eliminacion de esta serie se realizara a expedientes

inico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Ley 1437 de 2011,

44

4.4

019

APO1

s

Plan de Direccionamiento y Estrategia
Tecnologica

* Marco estratégico de Tecnologia

* Planes

>

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memana
institucional y permiten |a reconstruccion de actividades|
de 1a administracion que pueden ser festimonio de I3
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte
a la nagion, por ende, una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion la documentacion
seleccionada se digitalizara segun instructivo para |3
administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sisterna dnico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de|
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en

5u soporte original. Ley 1437 de 2011,

Pagina 1 de 2




Apo14.Frd

504/2020

£

7 > : = VERSION 3
CION DOCUMENTAL
bt TABLA DE RETEN OFICINA PRODUCTORA DIRECCION DE TECNOLOGIA

CODIGO OFICINA 44

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL -
GESTION (Aiios) CENTRAL (Anos) = CT E MT A el

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SOPORTE

comiGo PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS - .

D 5 SB DOCUMENTALES

44 | 186 PO

_ Esta subserie posee valores historicos, culturales ef
ecoll 1 APO1 Fritica de Sequsieiud informitic % 3 > - % informativos puesto que hacen parte de la memori
* Politica X institucional y permiten la reconstruccion de actividades
de la administracion que pueden ser festimonio de Ia
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte|
a la nacion, por ende, una vez finalizado su trémite y
cumplido su tiempo de refencion la documentacion
seleccionada se digitalizara segin instructivo para I3
administracion de documentos electrdnicos, que se
encuentra en el Sistema Gnico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
|consulta, conservacion y manteniendo la informacion en|
su soporte oniginal, Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de|
2019,

DE APROBACION

CONVENCIONES

Sopors F: Fisico D: Digital
L PR ER R P: Publica  CL: Clasificada  RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il timestre 2020 del Comité Institucional de

Retencion AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central (\
s

Disposicion Final:

CT: anservacién Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos 5: DD MM

Seleccion : S i \ -h'l
Para Ia! aglmagdn yio mplgrnentac:én de la TRD d_e esta Wa @s preciso conocer y aplicar |a introduccion de las TRD, s e M Cobtainadot Gonins Je Guuﬁon A bksiion
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. ] ,

Nota

Pagina 2 de 2




CODIGD Apo 1.4, Fr4

FECHA 610412020
VERSION 5
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE
FICINA P! R .
R RODICTORS RECURSOS TECNOLOGICOS

CODIGO OFICINA 44.1.

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL i
B CcL RE = GESTION (Afios) CENTRAL (Anos} | CT E MT PROCEDW'ENTO

El emprendimiento | piinhac

esde todos

~ SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE
F D

¢opigo
] g is8

PROCESO

ACTAS

441 | oo4 | 067 APO. 1. Actas del Comité de Control de Cambios X 2 12 X Esta subserie documental una vez finalizado su tramite |
* Actas X cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en

* Anexos cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la
* Listado de Asistencia gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
carecen de valores secundarios para su conservacion. La|
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes completos
segun o blecido en el proc de Eliminacion
Documental que se encuentra en el Sistema dnico de Gestion
|proceso Apo. 14 Gestion de Informacion del Ministerio. Ley
1437 de 2011,

> X

441 | 15 INFORMES
441 | 15 | o2z APO. 1. Informes de Activos Tecnologicos X 2 10 X Esta subserie documental una vez finalizado su
* Informe X X tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta que son documentos
que solo brindan aporte a la gestion de los procesos
que se manejan en el Ministerio y carecen de
valores secundarios para su conservacion, La
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos segun lo establecido en el procedimiento|
de Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011,

4411 15 | 183 APO. 1. Informes de Servicios Tecnologicos 1 1 X Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
* Informes X cumplido su tiempo de refencion, se elimina teniendo en
cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la
gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio v
carecen de valores secundarios para su conservacion. Lal
eliminacion de esta serie se realizara a expedi pleto
segun lo establecido en el procedimiento de Eliminacio
Documental que se encuentra en el Sistema Gnico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Ley
1437 de 2011.

Pagina 1 de 2




CODIGO Apo14.Fra
FECHA 610412020

: £ VERSION i
El emprendimiento inhaciend
esdetodos ™ " S I AB LA DE RE I ENCION DOCUMEN ' AL OFICINA PRODUCTORA SUBORECCMDE AMSTRACION D

RECURSOS TECNOLOGICOS
CODIGO OFICINA 441,

ARCHIVD ARCHIVO DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE CONFIDENCIALIDAD

PROCESO

PROCEDIMIENTO

] g SB DOCUMENTALES F D P CL RE GESTION {Anos) CENTRAL (Afnos) cT E MT
Esta serie dc | una vez finalizado su tramite y cumplido
441, | 121 INSTRUMENTOS DE CONTROLES su tiempo de retencion, se elimina teniendo en cuenta que son
OPERATIVOS documentos que solo brindan aporte a la gestion de los
Instrumentos de Control de uridad procesos que se manejan en el Ministerio y carecen de valores|
aar | m | o APO.1. eSS Seg X 1 10 X secundarios para su conservacion. La eliminacion de esta serie
. se realizard a expedientes completos segun lo establecido en
* Copia de respaldo en medios magnéticos X el procedimiento de Eliminacion Doc | que se a
* Pranillas de entrega de medios Magnélicos X en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de

Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011

* Control de acceso a centro de computo X

CONVENCIONES DE APROBACION
Soporte t

PERIEEIEE R P: Publica  CL: Clasificada  RE: Reservada

Retencion AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: D/

30 10 2020

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il timestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y pefio.

Disposicion Final:

Seleccic DD MM | AAAA

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las
TRD, cualguier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Nota

Secrefario General Coordinador Grupo de Gestion de Informacién
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élndimientc} ué.h;u;'

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

F

D

CONFIDENCIALIDAD

P

CL

RE

CODIGO
FECHA
VERSION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Ssieses

CODIGO OFICINA

ARCHIVO DISPOSICION FINAL

Apo 1.4.Fr4
6/04/2020
q

SUBDIRECCION DE INGENIERIA DE SOFTWARE

442

PROCEDIMIENTO

GESTION (Anos)  CENTRAL (Afos) | CT E MT

Soporte F: Fisico D: Digital

CONVENCIONES

UL S PICELERI P, Publica  CL: Clasificada  RE: Reservada

Retencion JAG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

DE APROBACION

2020

Disposician Final:

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos
Seleccion

ob

Aprobada mediante el Acta No. 04 del IIl timestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Nota

Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las
TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion,

Sec

442 | 097 GUIAS E INSTRUCTIVOS
442 | 097 | 007 APO. 1 Instructivos de Aplicativos de Software X Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y|
* Manual de usuario X cumplido su fiempo de retencion, se elimina teniendo en
* Manual técnico X cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la|
* Guia de instalacion y configuracion gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
carecen de valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta serie se realizard a expedientes|
completos segin lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
tinico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Ley 1437 de 2011,
442 | W PROYECTOS
Subserie que evidencia el desarrollo de las funciones,
442 | 181 | 007 APO. 1 Proyectos de Desarrollo de Software X 2 X pe0ces0s y procsdimiantos , preasentanda urtIefleo O achuas
* Proyecto X de la entidad, por esto una vez finalizado su tramite y
* Matriz X cumplido su tiempo de retencion, se realizard una muestra
i cuglitativa del 10 % sistematica anual de la subserig]
Anexos X documental, de aquellos proyectos que hayan mejorado o

desarrollado los procesos misionales de la entidad en su
soporte onginal, que sera definida entre el area productora y/
el Grupo de Gestion de Informacion, para esta seleccion sef
tendra en cuenla la relevancia de los expedientes en
aspectos culturales, cientificos e historicos para el Ministerio|
ylo Macion. La documentacion que no se selecciona pasard]
a su proceso de eliminacion segin procedimients de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
Gnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun instructivo
para la administracion de documentos eleciranicos, que se
encuentra en el Sistema (nico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original. Por ende,
la documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo]
de retencion se debe fransferir al Archivo General de la|

rio General &p\

Nacion para su custodia y preservacion. Ley 1437 de 2011.

Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
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cobico
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

El emprendimiento

Minhacienda

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
CENTRAL {Afos)  CT ' E [ MT

es de todos

CODIGO OFICINA

ARCHIVO
| GESTION (Afios)

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SOPORTE
F D

SERIE, SUBSERIES Y TIFOS
DOCUMENTALES

CO0IGO
8 58

PROCESD

INFORMES
Informes de Seguimiento de Gestion X 2 8 X
* Informe X

APQ. 1

CONVENCIONES DE APROBACION

F: Fisico D: Digital
P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020

Soporte

Confidentialidad

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Colrjservaclon Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos s DD MM m 2
Seleccion

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar 1a introduccion de las
TRD, cualguier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

DISPOSICION FINAL

Apo 1.4, Fr.d
6/04/2020
5
GRUPO DE ADMINISTRACION TECNOLOGICA
SISTEMAS DE GESTION FINANCIERA PUBLICA

44.2.1.

PROCEDIMIENTO

Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
cuenta que son documentos que solo brindan aporte a Ia|
gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
carecen de valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos segin lo establecido en el procedimiento de|
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistemal
tnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, Ley 1437 de 2011.

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il timestre 2020 del Comité Institucional de Gestign y

s

bl po—
Coordinador Grupo de Gestién de Informacién

Secrétario General #o\
\
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COoDIGO Apo 14 Frd

FECHA 610472020
Rocciedl -~ TAB RETENCION DOCUMENTAL [ e
es de todos i e L OFICINA PRODUCTORA DIRECCION GENE .;anisupuesm UBLIC

CODIGO OFICINA 5.

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHINO DISPOSICION FINAL !
RE | GESTION (Anos) | CENTRAL (Anos) | CT E T ERUCERWENIS

SOPORTE

conico SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
PROCESO = o B L

bllis i@ . DOCUMENTALES
: RESOLUCIONES

5 120 | 001 MIS 2.1. Resoluciones de Presupuesto X 2 40
Resolucion X X

X X Esla subserie posee valores historicos, cullurales e|
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion gue pueden ser|
testimonio de la memoria del pais, de tal manera|
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion  la  documentacion  seleccionada  se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970.

FECHA DE APROBACION

CONVENCIONES

F: Fisico D: Digital
P: Publica CL:Clasificada RE: Reservada 30

) Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de
Retencicn {AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Tecnicos 8: oD —_

Seleccion y

Para Ia! aghcaqon-‘y.o mplgmentac:lon dela TRD de esta depende'rllua 5 preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD, 5 rio Gendral Costanider o de Gesution il
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. .

Disposicion Finat:

Nota
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€ODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

CODIGOD PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPDS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD AR;HNO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D 5 > DOCUMENTALES F D P cL RE . GESTION (Afos) CENTRAL {Anos} = CT E
500.1.| 043 CONCEPTOS
5001 043 | 004 MIS 2.2, Conceptos Técnicos X 2 18 X X
* Solicitud concepto X X
* Informacion Juridica X X
* Concepto X X
5001/ 082 MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION X 5 10 X X
* Solicitud X X
* Anexos X %
* Respuesta X X

Apo 14.Frd
6/04/2020
5

GRUPQ DE ASUNTOS JURIDICOS

5.0.0.1.

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 8 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico|
de Gestién proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la|
documentacion seleccionada una vez cumplide su)
tiempo de retencion se debe transferir al Archivol
General de la Nacion para su custodia |
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar]
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion)
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema tnico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema dnico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo|
la informacion en su soporte original. Constitucion
Palitica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
CENTRAL (Anos)

ARCHIVO
GESTION (Afos)

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

=

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORT
FiEm

CODIGD
DOCUMENTALES F

0 5

PROCESO

58

PROYECTOS

5001, Mis 2.2. Proyectos de Norma X 2 18
* Proposiciones Congresistas X
* Matrices de Analisis X

CONVENCIONES FECHA DE APROBACION

F: Fisico D: Digital

CODIGD Apo 14.Frd
FECHA 6i04i2020

VERSION 5
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ASUNTOS JURIDICOS

CODIGO OFICINA 5.00.1.

DISPOSICION FINAL
Gl E MT

PROGEDIMIENTO

X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
linformativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de|
actividades de la administracion que pueden ser|
testimonio de la memoria del pais, de tal manera|
pueden brindar un aporte a la nacién, por ende, una|
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de|
r ion la doct ion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion|
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970,

Eoporie

O BRI P Publica  CL: Clasificada  RE: Reservada 3 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Ill trimestre 2020 del Comité Institucional W r%}p&ﬁo.

| AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central = P 2 .
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicas S: /( / @/

y DD MM | AAAA

Seleccion B - : i s D—"
Parala ap_!icaqit’:n yio implgmentaclﬁn dela TRD d_e esta dependelr?ua es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD, shiretario General J“‘ cordinador Grupo de Gesti o G M Tormacion
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. ] ’
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conico Apo 4.3 Frd
FECHA 19/0172017

El emprendimiento | [EgtEeEEREE, TABLA DE RETENC ION Doc U M ENTAL - SUBDIRECCION DE ANA:ESTS ¥ CONSOLIDACION
gs de todos OFICINA PRODUCTORA L stisssd s 2
CODIGO OFICINA 51.

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE  GESTION (Afios)  CENTRAL {Afos)  CT E w1

SOPORTE
D

copiso PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTD

o s s8 DOCUMENTALES F

51. | 004 ACTAS ¢
ica Esta subserie posee valores historicos, culturales e
51 004 108 mis. 2.2 ng;sﬁ:d Coneie Bomrior qntasete o X 5 15 X X informativos pSesm que hacen parte de la memoria
* Actas X X institucional y permiten la reconstruccion de
* Solicitud X aclividades de la admir:ﬂstranién' que pueden ser
» Plailiae der aislgneia X lestimonicl de la memoria del pais, de tal manera
* Resolucion ylu Oficio dé respiiesta X pueden brindar un aijte ala nacpn. por ?nda, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion  la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y t wo la infc ion en su|
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.
51. | 082 MIS 5.2. DERECHOS DE PETICION X 2 10 X X
* Solicitud X X Se realizara una muestra cuantitativa de la serie|
* Anexos X X documental debido a que son evidencia del
* Respuesta X X |desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar|

administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de|
Iretencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
|soporte original). La documentacion gue no se
|selecciona pasard a su proceso de eliminacion
|segun procedimiento de Eliminacion Documentall
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion|
proceso Apo. 14 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la|
de ion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de doc )
electronicos, que se encuentra en el Sistema uUnico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de Ita y manteni )
la informacion en su soporte original. Constitucion
Paolitica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.
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CODIGe

51 181
5.1 181 025

Soporie
Co nfidentiatidad
Retengion

Dispesicion Final:

Nota

El emprendimiento
es de todos

SERIE, SUBSERIES Y TIPFOS
DOCUMENTALES

PROYECTOS

Proyectos de Presupuesto del Sistema

General de Regalias

* Proyecto

* Antecedentes

* Ley

* Cierre de proyecto

* Modificaciones al presupuesto de Regalias

PROCESO

MIS. 2.1.

CONVENCIONES

F

2w K

D

p

FECHA DE APROBACION

CONFIDENCIALIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE

CLoLiRE

Seleccion

i|P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 10 2020
AG: Archiva de Gestion AC: Archivo Central
[CT: Conservacian Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: oD MM

ARCHIVO ARCHNO

GESTION (Anos) | CENTRAL (Ados)

Aprobada mediante ! Acta No. 04 del |ll trimestre 2020 del Comité Institucional de

cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conacer y aplicar la introduccian de las TRD,

Secretprio General

CODicGo

FECHA

VERSION

OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

CT

<

E

M1

Apod.dFrd
19/0112017
4
SUBDIRECCION DE ANALISIS Y CONSOLIDACION
PRESUPUESTAL

o i

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores histaricos, cullurales e
informativos puesto gue hacen parte de la memaria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memora del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su liempo de
retencion  la  documentacion seleccionada se

digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electrdnicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacién en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.

tion y

g
Coordinador Grupo de Gestion de Informacion

Pagina 2 de 2

2]




CODIGO Apod3Frd

FECHA 19i01/2017
VERSION 4

Ssdetodos : TAB LA D E R ET E NC lé N DOC U M E NTAL OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ANALISIS PRESUPUESTAL

CODIGO CFICINA 3104,

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Afos) | CENTRAL (Anos) || CT E MT S

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

SOPORTE

couiGo PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS - -

1) 8 58 DOCUMENTALES
5.1.0.1, ]

Esta sere documental una vez finalizado su tramite y

* Solicitud X X
* Anexos ¥ % cumpiido su iempo de retencion, se elimina teniendo en|
* Respuesta X X c.uan!a que son documentos que solo bnindan aporte a la|
gestion de los procesos que se manejan en el Ministenio y|
carecen de valores secundanos para su conservacion.
La eliminacion de esta serie se realizard a expedientes|
P segun lo ido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se ancuentra en el Sistema
unico de Geston proceso Apo. 14 Gestion de
Informacion del Ministerio. Constitucion Politica de
Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de
2015
5101 115 INFORMES
5101 115 | 087 MIS. 2.2 Informes de Ejecucion de Deuda Flotante x X X 2 12 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
* Informe mensual de Deuda Flotante del X X informativos puesto que hacen parte de la memorial
Gobiemno Nacional institucional y permiten la reconstruccion de
* Informe compromisos pagos X X |actividades de la administracion que pueden ser
* Estimacion de Deuda Flotante del Gobierno X X ltestimonio de la memoria del pais, de tal manera

Nacional {pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una

vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de|
retencion la documentacion seleccionada se
|digitalizara segun instructivo para la administracion
de d )5 electroni que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592

de 2019,
Informes de Ejecucion Presupuestal de Esta subserie posee valores historicos, culturales e|
5101 115 | 108 MIS. 2.2, Empresas Industriales y Comerciales del X X X 2 12 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
Estado institucional y permiten la reconstruccion de
* Informe trimestral de ejecucion EICE X X actividades de la administracion que pueden ser|

testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion |la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Infarmacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. . Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971, Cadigo de comercio, Titulo IV,
Capitulo 1, Art 60.
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CoDiGo Apo 4.3 Frd
FECHA 1910172017
VERSION 4

El emprendimiento
es de todos

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ANALISIS PRESUPUESTAL

CODIGO OFICINA 51.0.1.

ARCHINO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Afios) CENIRAL (Afos) = CT E MT FROCTEN O

CONFIDENCIALIDAD
P GL RE

conico 5 SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
e . P DOCUMENTALES
Informes de Seguimiento a la Ejecucion del
Plan Financiero
* Ejecucion mensual del Gobierno Nacional
* Detalle de ejecucion de ransferencias
* Ejecucion semanal de compromisos

SOPORTE
F

Se realizard una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 10 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Geslion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacién de la|
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de doc
electrénicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo)
General de la Nacion para su custodia )|
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003, Ley)|
734 2002, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de
1970.

5101.| 15 157 MIS. 2.2.

> 2 X
X X (=

5104 115 | 175 MIS. 2.2. Informes de Vigencias Futuras X X X 2 18 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e
* Informe de autorizaciones a la administracion informativos puesto que hacen parte de la memoria) i
de gobiemno en curso 2 institucional y permiten la reconstruccion de
* Informe de autorizaciones timestrales CONFIS actividades de la administracion que pueden ser
Fress X X tasl:'mm;u :,e la mam:ida ?:l p.-aii;:I de tal :lansra
% i A= 3 pueden brindar un aporte a |a nacion, por ende, una

Mloine df.f_aulorlzacrones Wity D F A X vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
por delegacion al CONFIS retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion)
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 28, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.. Ley 1437 de 2011
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CODIGo ApodIFr 4
; o - FECHA 1910112017
kel TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ ‘
a todo
e o OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ANALISIS PRESUPUESTAL
CODIGO OFICINA 51.0.1.
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPQS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
5  sa e DOCUMENTALES F | D P _CL ' RE | GESTION(Afos) CENTRAL(Afos) CT = E . MT RoTE
d Esta subserie posee valores histoncos, culturales e
s1o1| ns | 1o s, 2.1, ot S mSfions 0ol Ineens 2 x 2 12 X X informalivos por que hacen parte de la memoria
General de la Nacién por Clasificadores institucional y permiten la ion de actividad
g * o * de |la administracién que pueden ser testimonio de la
'Clas!ﬁcac:_on funcmgi del gasto X A memoria del pais, de tal manera pueden bnndar un
Clasff’cac‘l‘?” econdmu:adgl presupuesto X X aporte a la nacidn, por ende, una vez finalizado sul
* Clasificacion del gasto social X % tramite y cumplido su ftiempo de retencion la|
documentacion seleccionada se digitalizara  segon
instructivo para Ja administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacién del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacién en su soporte original.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.
5101.| 130 LIQUIDACIONES
evoi s | toi MIS. 2.2. Liquidaciones dn :‘Iecr:rrsos del Sistema X X X 2 12 X X !Esta su@seﬁe posee valores historicos, culturales e
General de Participaciones informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Certificaciones de ingresos corrientes Y X institucional y permiten la reconstruccion de
* Liquidacion de recursos X X actividades de la administracion que pueden ser|
* Comunicacion de liquidacion del Departamento | X X io-de la i del pals, de tal manera
Nacional de Planeacion DNP pueden I?nndar un afmcjte ala nacpn. por t_ande, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion  la  documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019,
5101, 142 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
seoil 1 | oo WIS 2.2. . Presupuestales por entidad X X X 2 12 X X !Esta sul?serie posee valores historicos, cuiturales'e
Modific informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Cambio solicitud de Fondos X institucional y permiten la reconstruccion de
* Solicitud creacion rubro ingresos ¥ actividades de la administracion que pueden ser
* Solicitud de modificacion X nio de la memoria del pais, de tal manera
* Solicitud Sistea Integrada de Informacién & pueden brindar un aPuler ala naci@n, por ende, una
Financiera SIF vez ﬁngitzadn su tramite y Eumpuda sul tiempo de
* Certificado de Disporibilidad Presupuestal X (ISNERES < (- IO, Soini_s9
* Juslificacion E ica X digitalizara segun mst_ru.ctn.rn para la administracion|
conomi ‘ i de documentos electronicos, que se encuentra en el
* Cancepto DNP para gastos de inversion X : st i -
d i o el Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
Aprobacion o negacion de modificacion al X de Informacién del Ministerio, con fines de consulta,
presuouesln‘JI y conservacion y manteniendo la informacion en su
* Acto Administrativo X soporte original. Constitucién Politica de Colombia,
* Reporte SIIF X X Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.
* Ficha técnica X
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El emprendimiento
es de todos

CODIGO

D 5 S8

5.1.04.

Mifthacienda

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIFOS
DOCUMENTALES

PRESUPUESTO DE INGRESO DE LA NACION

* Aforo v modificaciones
* Relacion de recaudos
* Informe mensual de ejecucion

F

>

SOPORTE

D

2 >

CONFIDENCIALIDAD
P CL RE

ARCHIVO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

: ARCHIVO
GESTION {Anos) CENTRAL {Anos)

CODiGo Apo 43Frd

FECHA 1910112017
VERSION 4

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ANALISIS PRESUPUESTAL

CODIGO OFICINA 5101

DISPOSICION FINAL
CT E MT

PROCEDIMIENTO

Esta serie posee valores historicos, c culturales e
X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
“|ir ional y [ iten |a uccion de actividades
de la administracion que pueden ser lestimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
|aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado sul
|ramite y cumplido su tiempo de retencién |al
documentacion seleccionada se digitalizard segin
instructivo  para la administracion de documentos
electronicos, gue se encuentra en el Sistema Unico de
Gestibn proceso Apo. 14 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacién vy
manteniendo la informacidon en su soporte original.
Constitucion Paolitica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 863 de 2003, Para un mejor entendimiento de|
esta serie documental, lo invitamos a revisar el glosariol
registrado en el numeral 10 de la Memoria Descriptiva de
las TRD.

5.1.01. 178

Sopdrte F: Fisico D: Digital

MIS. 2.1.

PROYECCION PRESUPUESTAL

* Proyeccion para Marco de Gaslos de Mediano
Plazo

* Proyeccion para Plan de Desarrollo

* Proyeccion para programacion del Plan
Financiero

* Proyeccion para programacion del presupuesto

CONVENCIONES

>

L EL B P: Publica CL: Clasificada  RE: Reservada

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

FECHA DE APROBACION

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos
Seleccion

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il timestre 2020 del Comité Institucional de Gastion y fio.

Nota

Para la aplicacion y/o implementacion de |a TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD,
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Secr

rio General

Esta serie documental una vez finalizado su tramite|
y cumplido su tiempo de retencion, se elimina
teniendo en cuenta que son documentos que solo
brindan aporte a la gestion de los procesos que se|
manejan en el Ministerio y carecen de valores
secundarios para su conservacion. La eliminacion
de esta serie se realizara a expedientes completos
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio. Ley 1437 de 2011.

A

—
Og Coordinador Grupo de Gestion de Informacién
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CODIGO

El emprendimisnta
es de tod

Mirhach

PROCESO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE

CONFIDENCIALIDAD

ARCHIVO

ARCHIVO

VERSION

OFICINA PRODUCTORA

€ODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

Apod,3Frd
1510172017
4

GRUPO DE CONSOLIDACION PRESUPUESTAL

5.1.02

PROCEDIMIENTO

o 5 S8 DOCUMENTALES 3 s P CL RE | GESTION {Anos)  CENTRAL CcT £ MT
5102 ot ASIGNACIONES DE RECURSOS
PRESUPUESTALES
Asignaciones de recursos del Fondo de Esta subserie posee valores historicos, culturales ef
L0119 | 004 MIS. 2.2. Compensacion Interministerial X 2 12 A X informativos puesto que hacen pade de la memoria
* Solicitud de la entidad X X institucional y parmiten la reconstruccion de actividades de
* Soportes legales X % la administracién que pueden ser testimonio de la memoria
* Justificacion Sevic X X del pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la
* Centificado de Disponibilidad Presupuestal X X rjacién. por ende, una vez finalizado su !{émite y cumplido su
* Notificacion informando al Ministro X X s e i s
i 3 5 . igitalizara segun instructivo para la administracion de|
M?ﬂ?;:‘;';kmm del Ministro al Conssjo de X X documentos electronicos, que se encuentra en el Sistemal
% ;i i unico de Gestion proceso . 1.4 Gestion de Informacién|
2 Certificacion G“”mdﬂuk‘m‘m X X del Ministerio, con ﬂnesazoa consulta, conservacién y|
* Copia resglucion X X manteniendo la informacién en su soporte original
Constitucion Folitica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 863 de 2003. Para un mejor entendimiento de esta
subserie documental, lo invitamos a revisar el glosario
registrado en el numeral 10 de la Memoria Descriptiva de las
TRD.
5102| om MIS 4.7, DERECHOS DE PETICION X 5 10 X Se realizara una muestra cuantitativa de la serie documental
debido a que son evidencia del desarrollo de las funciones,
* Solicitud X X procedimientos y actuar administrativo presentando un|
* Anexos X X reflejo del actuar de la entidad, por esto una vez cumplido el
* Respuesta X X |tiempo de retencion, se seleccionara el 6% aleatorio de |3
produccion anual (expedientes completos en su soporte|
original). La documentacion que no se selecciona pasara 3|
su proceso de eliminacion segun procedimiento de
Eliminacion Documental gue se encuentra en el Sistema
Gnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Para asegurar la conservacion ds Ig
documentacion  seleccionada se  digitalizara  segun
instructivo para la administracion de documentos
electrdnicos, que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
|Ministerio, con fines de consulta y manteniendo |af
informacién en su soporte original. Constitucion Politica de|
Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de 2015
s102| 15 INFORMES
5102 115 | 004 EVA. 1.1, Informes a Entes de Control X 2 9 X Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
* Solicitud X 4 cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en|
* Informe X X cuenta que son documentos gue solo brindan aporte a |al
* ANexos X X gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y|
carecen de valores secundarios para su conservacion La
elimnacion de esta serie se realizarda a expedientes
completos segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema|
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Ley 1437 de 2011,
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PROCESQ

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES
Informes de Ejecucion Presupuestal
* Informe

SOPORTE

F

D

CONFIDENCIALIDAD

P

cL

ARCHIVO
RE | GESTION {Aos)

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

Apod3Frd
19207
4

GRUPO DE CONSOLIDACION PRESUPUESTAL

5102

ARCHIVO
CENTRAL

1"

DISPOSICION FINAL
E

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de actividades de]
la administracion que pueden ser testimonio de la
del pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la
nacién, por ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su
tiempo de retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electrénicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta, conservacion vy
manteniendo la informacion en su soporte original.
Constitucion Politica de Colombia, Ariculos 28, 116, 229
247, Ley 982 de 2005, Decreto 410 de 1871, Codigo de|
comercio, Titulo IV, Capitulo 1, Art 60.

5102
5102

5102

142 004

142 007

MIS. 2.2,

MIS 2.2,

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
Modificaciones de Rubros Presupuestales
* Solicitud de modificacion de la entidad yio
Subdireccion Respectiva

* Protocolo autorizacion de modificacion

* Respuesta

* Tabla de seguimiento de rubros modificados

Modificaciones Presupuestales por entidad

* Actos Administrativos
* Soportes legales

> >

12

Esta subsene posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memorial
institucional y permiten |a reconstruccion de actividades de|
la administracion que pueden ser testimonio de la memoria)
del pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la|
nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su|
tiempo de retencion la documentacion seleccionada se|
digitalizara segun instructive para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistemal
unico de Gestion proceso Apo. 14 Gestidn de Informacion)
del Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacion en su  soporte  onginal
Constitucién Politica de Colombia, Articules 29, 116, 229,
247, Ley 863 de 2003.

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puestc que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccién de actiidades de
la administracién que pueden ser testimonio de la memoria
del pais, de tal manera pueden brindar un apore a la
nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y cumplido sul
tiempo de retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructive para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en &l Sistema
anico de Gestién proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion)
del Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacién en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia, Ariculos 28, 116, 229,
247, Ley BG63 de 2003
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SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Modificaciones Presupuestales por

Gobierno

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X

* Proyecto de Decreto de modificacion

presupuestal

* Decrato de Reduccion y/o aplazamiento,

estado de excepcion

* Certificacion Consejo de Ministros X

* Soportes legales X

*Ley

PROCESO £

5102 | 12 0 MIS. 2.2

5102| 142 | 013 MIS. 2.2. Modificaciones Presupuestales por Ley
* Proyecto de Ley de modificacion, adician,
traslado o reduccion

* Modificaciones al Proyecto de Ley

* Soportes Legales

* Ley y Decreto de liquidacion

X X

D

P

CONFIDENCIALIDAD

Gl

ARCHIVO
RE  GESTION {Anos)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE

ARCHIVO
CENTRAL

12

CODIGO
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

cI

E

MT

Apo 4, 3Fra
1970112017
4

GRUPO DE CONSOLIDACION PRESUPUESTAL
5102

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores histaricos, culturales e|
informativos puesto que hacen parte de la memaoria
institucional y permiten la reconstruccion de actividades de|
la administracion que pueden ser testimonio de la memaria
del pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la
nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su
tiempo de retencion la documentacion seleccionada se
digitalizard segun instructivo para la admimistracion de|
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion procesc Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministeno, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacion en su  soporte onginal
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 863 de 2003

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memorial
institucional y permiten la reconstruccion de actividades de
la administracion que pueden ser testimonio de la memoria
del pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la
nacian, par ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su
tiempo de retencion la documentacion seleccionada se
|digitalizaréd segun instructivo para la administracion de
documentos ejectronicos, que se encuentra en el Sistemnal
unico de Gestion procesa Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta, conservacion vy
manteniendo la informacion en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 228,
247, Ley B63 de 2003,

5102 181 PROYECTOS

Proyectos de Presupuesto General de la
Nacion

* Circular

* Anteproyecto

* Marco de Gasto de Mediano Plazo

* proyecto

*Ley

* Decreto

5102) 181 028 MIS. 2.1.

20 0€ 2

DM

CONVENCIONES

P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central

FECHA'DE APROBACION

30

10

2020

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Tecnicos
Seleccion

A

DD

AAAA

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional

las TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de

Secreta

12

o General

=

Esta subserie posee valores historicos, cullurales e
informativas puesto gque hacen parte de la memona
institucional y permiten la reconstruccion de actividades de
la administracion que pueden ser testimonio de la memoria
del pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la
nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su
tiempo de retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructive para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacian
del Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
Imanteniendo  la informacién en su  soporte  original

Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 863 de 2003,

jon y D

A DO

Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
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e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [
€s de todos ~ »
EUNAPRODUCTONA DESARROLLO SOSTENIBLE
CODIGO OFICINA 5.2,

SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
F D P CL RE _GESTION {Afos)  CENTRAL {Anos) = CT E M1

CoDIGo PROCESO PROCEDIMIENTO

D s 38 DOCUMENTALES
INFORMES
Informes de Seguimiento de Gestion X 2 8 X Esta subserie documental una vez finalizado su
* Informe X tramite y cumplido su tiempa de retencion, se|
elimina teniendo en cuenta que son
documentos que solo brindan aporte a la
gestion de los procesos que se manejan en el
Ministerio y carecen de valores secundarios|
para su conservacion, La eliminacion de esta
serie se realizara a expedientes completos|
segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio.  Ley)|
1437 de 2011.

52 116

Soporte F: Fisico D: Digital
(IIEEIETEEL R P: Publica CL: Clasificada  RE: Reservada Ki] 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del lIl trimestre 2020 del Comité Inslilucionw y Des
Retencion AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central

Disousiaion Fina CT: anservacic‘m Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: oD um | aaaa ( A‘ ’%‘/
i Seleccion

Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar |a introduccion de las TRD, s o Getersl
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. %“-1

s
Nota Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
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COoDiGo
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

Apo 4.3 Frd
1910172017
4

GRUPQ DE INFRAESTRUCTURA E INNOVACION

5201

coDiso SERIE, SUBSERIES Y TIPOS 'SOPORTE | CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
SRR (e DOCUMENTALES EEIEED P CL RE | GESTION (Ancs) | CENTRAL {Ados) | €T | E wi PROCEDIMIENTO
5201 013 ANTEPROYECTOS
Anteproyecto del Presupuesto Piblico Esta subserie posee valores histdricos, culturales e
SROLL 3 L MIS. 2.1. Nacional X 2 12 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Proyecto de Presupuesto de las Entidades % 7 i institucional y permiten la reconstruccion de
* Proyecciones para el Marco de Gasto de ¥ aclividades de la administracion que pueden ser|
Mediano Plaza testimonio de la memoria del pais, de tal manera|
* Actas del Comité Sectoridl X pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
* Analisis y Estudio X vez ﬂn?lizadc su tramite y cumplido su tiempo de
* Justificacion por funcionamiento e inversion X "_’"?"90“ 5 .dacummt.am" selacam_'na_:da Rt
* Solicitud de informacion y aclaracion de digitalizara segin il‘!Sl_l"LFT.Im para la administracién
; H : P X X de documentos electronicos, que se encuentra en el
ccasintenoion Cel precuptientn |4 i co) Sistema (nico de Gestién proceso Apo. 1.4 Gestion
Proyecto de Presupuesto (Reportes SIIF) X de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003,
5201 018 MIS 2.2, APROBACIONES DE VIGENCIAS FUTURAS X 2 12 X
* Solicitud de vigencias futuras X Se realizara una muestra cuantitativa de la serie|
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Si documental debido a que son evidencia del desarrollo de|
xics) X las mnciD:as, p;csdl:'nai:!m;s y d:c'tuarm:dr:inislmﬂvo
s resentando un refle actuar de la entidad, por esto
* Concepto del DNP (Gastos de Inversion) X Ena vez cumplido el I]i:mpo de retencion, se sele(?;onara
* Concepto del Ministerio o del Departamento X el 10 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
administrativo completos en su soporte original). La documentacion que
* Justificacion Economica X no se selecciona pasard a su proceso de efiminacion|
* Analisis y evaluacion de vigencias futuras X segun pltr:csdi:i;qu:: de E_Iirpin:ciég D(;cummental qu: s8|
AR p encuentra en istema Unico de Gestion proceso Apo.
h Solicitud Registrada SIIF X X 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar]
Respuesta X la conservacion de la documentacion seleccionada se|
* Reporte SIIF X X digitalizar4 segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, gque se encuentra en el
Sistema unico de Gestin proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacién en su soporte onginal. Por]
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplido
su tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de |a Macion para su custodia y preservacion.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley B63 de 2003, Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970,
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE INFRAESTRUCTURA E INNOVACION

CODIGO OFICINA 5201

CONFIDENCIALIDAD ARCHNO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL. RE. | GESTION (Afos) | CENTRAL (Anos) = CT E MT

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE
E D

PROCEDIMIENTO

PROCESD

043 CONCEPTOS
5201.| o043 | ooa MIS 2.2 Conceptos Técnicos X 2 18 X X |Se realizara una muesira cuantitativa de la subserig
* Solicitud de concepto X documental debido a que son evidencia del desarralio de
e onanta X X las funciones, procedimientos y actuar administrativo

R presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto)
una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionard)
el 6 % aleatorio de la produccidon anual (expedientes|
completos en su soporte original). La documentacion que|
no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion)
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se|
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministeno. Para asegurar|
la conservacion de la documentacidn seleccionada se
digitalizara segin instructivo para la administracion de|
documentos electrnicos, que se encuentra en el
Sisterna Unico de Gestién proceso Apa. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta vy
manteniendo la informacién en su soporte original. Por|
ende, |a documentacian seleccionada una vez cumplido)
su tiempo de retencion se debe transferr al Archivo
General de la Nacion para su custodia y preservacion
Constitucién Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019,

>

5201.| 082 MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION X 5 10 X X
* Solicitud X
* Anexos

* Respuesta

Se realizara una muestra cuantitativa de la serig
documental debido a que son evidencia del
desarrolio de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de|
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de Ia|
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se|
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
da se digitalizara segun|
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema tnico)
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Conslitucion|
Paolitica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.

>
>

do tacion selecci
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115
15

115

118

PROCESO

MIS 2.2.

MIS 2.2.

“ Minhacienda

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
INFORMES
Informes de Ejecucion Presupuestal
* Informe: de Ejecucion Presupuestal por
empresa

Informes de Evaluaciones a Excedentes
Financieros y Utilidades

* Estados financieros

* Informe de Liquidacion de Excedente
Financiero y/o Utilidades

SOPORTE
F D
X X
X
X

CONFIDENCIALIDAD

P

CL RE

ARCHIVO
GESTION (Afos)

ARCHIVO
CENTRAL (Anos)

CoDIGo
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL
CcT E MT

Apod.3Frd
19/01/2017
4

GRUPQ DE INFRAESTRUCTURA E INNCVACION
52.01.
PROCEDIMIENTO
Esta subserie posee valores historicos, culturales e|

informativos puesto que hacen parte de la memorial
institucional y permiten la reconstruccion de

ctividades de la ad ion que pueden ser|
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971, Codigo de comercio, Titulo IV,
Capitulo 1, Art 60.

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuary
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 10 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacién que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
sequn procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Geslion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos)
electronicos, que se encuentra en el Sistema dnico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo|
la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su custodia vy
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003, Ley
734 2002, Ley 1437 de 2011, Decrelo 1400 de
1970.
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CODIGO OFICINA

VERSION
OFICINA PRODUCTORA

Apod.3Frd
1910112017
4

GRUPO DE INFRAESTRUCTURA E INNOVACION

5.2.0.1.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
pROSEY: DOCUMENTALES E il CL | RE | GESTION(Anos) CENTRAL(Afos) CT _E . MT B0 o
"""" ~ |MODIFICACIONES PRESUPUESTALES ) ' |

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
5201 142 | 001 MIS 2.2 Modificaciones a Planta de Personal X 2 12 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
* Solicitud de madificacion de la planta de X actividades de la inistracion que pueden ser
personal testimonio de la memoria del pais, de tal manera
* Justificacion econtmica X pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
* Certificado de Disponibilidad presupuestal X vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de|
. ; i retencion la documentacion seleccionada  se|
m%iu:g??ad;;nl:a;: p;pr:‘::paluesl.al it X digitalizara segun instructivo para la administracion
* Viabilidad o Concepto técnico X de documentos electrénicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,

Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003,
Esta subserie posee valores histdricos, culturales e
- Zabad dlty L MIS 2.2. Modificaciones Presupuestales por Entidad X 2 12 A X informativos plfe.;to que hacen parte de la memoria
* Solicitud de modificacion X institucional y permiten la reconstruccion de
* Solicitud Sistema Integrado de Informacion actividades de la administracion que pueden ser|
Financiera:SIIF X tauset:'rnon;t‘:l1 r:’e la man;nona tliel pais, de tal :eanara
# X g pueden ar un aporte a la nacion, por ende, una
,fer;.';'cad_". dzo'sm“.‘b"'”ad Fresupesid i vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
g iran el \ o X retencion la documentacion seleccionada se
O"“““'”‘F’_ ONP paralgastos ge hicthons digitalizarad segun instructivo para la administracion
* Aprobacion o negacion de modificacion al X de documentos electronicos, que se encuentra en el
presupuesto Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestian
* Actos Administrativo X de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
* Reporte SIF X conservacion y manteniendo la informacion en su
* Ficha técnica X X soporte original, Constitucién Politica de Colombia,

* Informes de ejecucion Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.

X X
Soporte F: Fisico D: Digital
EEEEEEERP: Publica CL: Clasificada  RE: Reservada a0 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il timestre 2020 del Comité Institucional de y Des
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacian, MT: Medios Técnicos S: oD am | AssA (:)/

Seleccion

cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar 1a introduccion de las TRD,

Secretario Genera

o
Coordinador Grupo de Gestién de Informacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENT AL o o e

CODIGO OFICINA 5202

dimiento Minhacimnda

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENT
: i e DOCUMENTALES F D P GL RE GESTION(Afos) CENTRAL(Aros) CT E o g
013 ANTEPROYECTOS

Anteproyecto del Presupuesto Publico Esta subserie posee valores historicos, culturales e
013 | o010 MIS. 2.1. Nl X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Remision de anteproyecto X X institucional vy perrnrtan la 7 reconstruccion de
[ fotes da o Seospch R % ;t;;;ir;or;n dgeialame:nuria d:T::;isq u:e’lal ;:i;n::;
ARSI | EShIto et Aringuoyorio e X X pueden brindar un aporte a |a nacion, por ende, una
PWPUESI.O : = vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de|
A PR o D B 4 retencion la documentacion seleccionada  se|
* Solicitud del informacion y aclaracion de X X digitalizara seguan instructivo para la administracion
inconsistencias del presupuesto de documentos electronicos, que se encuentra en el
* Aclaraciones por error aritmetico o de leyenda X Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
* Proyecto de Presupuesto X X |conservacion y manteniendo la informacion en sul
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003,
ol e IS 22. AP £S DE IAS FUTURAS X 2 12 X X Se realizara una muestra cuantitativa de la serie

documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 10 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion

g procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion

* Solicitud de vigencias futuras

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Si
aplica)

* Concepto del DNP (Gastos de Inversion)

* Concepto del Ministerio o del Departamento
administrativo

* Justificacion Economica

* Andlisis y evaluacion de vigencias futuras

M M M O XX

* Solicitud Registrada SIIF X proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
* Respuesta Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
* Reporte SIIF X documentacion seleccionada se digitalizara segun

instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico|
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo|
la informacion en su soporte original. Por ende, |a
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacién para su custodia vy
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003, Ley
734 2002, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de
1970.2
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conico Aped3Fra

FECHA 19/01/2097
7 r
il el TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ :
es de todos OFICINA PRODUCTORA GRUPD DE DESARROLLO PRODUCTIVO

CODIGO OFICINA 5.2.0.2.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
: PROCEDIMIENTO
s et DOCUMENTALES F | D P | G RE GESTION(Aos) CENTRAL(AMos) CT E  MT

CODIGO
0 5
5202 043 CONCEPTOS

5202 043 | 004 MIS. 2.2 Conceptos Tecnicos X 2 18 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie|
* Soficitud X documental debido a que son evidencia del

* Concepto X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar|

administrativo presentando un reflejo del actuar de

la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
|retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
|segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
|Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema dnico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
|documentacion seleccionada una vez cumplido su
[tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Macion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592|
de 2019,

Se realizard una muestra cuantitativa de la serie

5202 o082 MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION X 5 10 X X ldocumental debido a que son evidencia del desarrollo de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo

:Soﬁcﬂm X X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
Anexos X X una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara
* Respuesta X X el 6 % aleatorio de la produccién anual {expediertes|

comy en su soporte original). La documentacion que
no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestién proceso Apo,
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar]
la conservacion de la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la admimstracion de
documentos electrénicos, que se encuentra en el
Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de|
Informacién del Ministerio, con fines de consulta vy
manteniendo la informacidn en su soporte original
Constitucidn Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437
de 2011, Ley 1755 de 2015.
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5202
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El emprendimiento
es de todos

CODIGO

s

15

118

Minhacianda

PROCESQ

MIS 2.2.

MIs2.2.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

INFORMES
Informes de Ejecucion Presupuestal

* Estudio y analisis de seguimiento presupuestal

* Informe de ejecucion de gastos

* Informe de ejecucion de ingresos

* Informe de ejecucion de reservas de
apropiacion y cuentas por pagar

* Informe sobre irregularidades en la ejecucion
del presupuesto

Informes de Evaluaciones a Excedentes
Financieros y Utilidades

* Remision de distribucion y gastos de los
excedentes financieros

* Estados financieros

* Excedentes financieros y utilidades

* Informe de utilizacion de los excedentes
financieros

* Documento CONPES de excedentes
financieros y utilidades

SOPORTE

F

- - -

HoOox M X

D

> oM M X

> X XX X

CONFIDENCIALIDAD

p

CL RE

ARCHIVO
GESTION (Anos)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
CENTRAL {Afios)

conico
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

CT

E

MT

ApodldFrd
190172017
4

GRUPO DE DESARROLLO PRODUCTIVO

52.0.2.

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
|actividades de la administracion que pueden ser|
|testimonio de la memoria del pais, de tal maneral
|pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
Iretencion |la documentacion seleccionada se
|digitalizara segun instructivo para la administracion|
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Infor in del Ministerio, con fines de consulta,
|conservacion y manteniendo la informacion en su
|soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971, Cédigo de comercio, Titulo IV,
Capitulo 1, Art 60

Se realizara una muestra cuantitativa de |a subserie
ldocumental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funcicnes, procedimientos y actuar]

{Ministerio. Para asegurar la conservacion de la

d ativo p o un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 10 % aleatorio de la
|produccion anual (expedientes complelos en su
soporte orginal). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion|
segun procedimiento de Eliminacion Decumenlaf1
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion|
proceso Apo. 1.4 Geslion de Informacion del

documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se epcuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulla y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la|
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Macion para su custodia vy
preservacion, Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley B63 de 2003, Ley
734 2002, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de
1970.
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Apo 43 Frd
1910112017

i x VERSION 4
g [ N DOCUMENTAL
es de todos TABLA DE RETENCIO OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE DESARROLLO PRODUCTIVO

CODIGO OFICINA 5.2.0.2.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SCPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D 5 sB PROGESO DOCUMENTALES F D P CcL RE  GESTION (Ados) CEMNTRAL {Ados) CT E MT

PROCEDIMIENTO

5202 42 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
Modificaciones a Planta de Personal Esta subserie posee valores historicos, culturales e
§202| w2 | oot MIs2.2. X 2 12 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Solicitud de modificacion de la planta de g institucional vy permhgf? la : _reconstrucciﬁn de
personal actividades de la administracion que pueden ser
= Justificacion econémica X testimonio de la memoria del pais, de tal manera
* Certificado de Disponibilidad presupuestal X pueden Ijm'ndar un apcfle ala nacaén por gﬂd?. una
* Evaluacion de impacto presupuestal de la vez finalizado su tramite y c_a.mplldo su tiempo de
X retencion la documentacion seleccionada se|
Eefcrm_illen_la dmladewnj digitalizara segun instructivo para la administracion ‘
Viabilidad o Concepto tecnico X de documentos electronicos, que se encuentra en el |
Sistema unico de Gestion procesa Apo. 1.4 Gestion |
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta, ‘
conservacion y manteniendo la informacion en su ‘
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003. |
\
Modificaciones Presupuestales Entidad Esta subserie posee valores historicos, culturales e
5202 142 | o007 MIS 2.2. ¥ i X z 12 X X informativos puesto que hacen parte de la memorial
* Solicitud de modificacion X :lséil%c:;nal dy Iparrm'rlit_al'll t{a ”reconslruc:ﬁién de
Wisteniety 4 : |actividades de la administracion que pueden ser|
ﬁnsggle':f Sﬁllisma nisgrado do oracion X X tes:imcn;o m:le la mamrt:ria c!l&i pais, de tmanera
sEatiuct P pueden ar un aporte a la nacion, por ende, una|
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Justificacion Economica Y X retencion la documentacion seleccionada  se |
* Concepto DNP para gastos de inversion X digitalizara segun instructivo para la administracion|
* Aprobacion o negacion de modificacion al de documentos electronicos, que se encuentra en el
presupuesto X Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion ‘
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta, |
* Actos Administrativo X conservacion y manteniendo la informacion en su
* Reparte SIIF X soporte original. Constitucidn Politica de Colombia,
* Ficha técnica X X Articulos 29, 116, 229, 247, Ley B63 de 2003.
* Informes de ejecucion
X X
Soportz F: Fisico D: Digital
LRI P: Publica  CL: Clasificada  RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del |Il trimestre 2020 del Comite Institucional de Gestjom y Desi 0
Retencion AG: Archivo de Gestion AC: Archiva Central
Disposicion Final CT: Cn_pservacnon Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: DD mM | AAAA O/
Seleccion
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestian de Informacion.

£
0 Para la aplicacion ylo implementacion de I TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de fas TRD, LT T ’ (’h Coortinmior Grapo de {Mormaci -
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El emprendimiento
es de todos

CODIGD

FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

Apod3Frd
190172017
4

GRUPO DE DESARROLLO SOSTENIBLE

5.2.0.3.

CODIGD SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHWO _ DISPOSICION FINAL
B s 58 i . DOCUMENTALES F D P cL RE | GESTION (Anos)  CENTRAL (Anos). = CT E MT i
5203, ANTEPROYECTOS

Anteproyecto del Presupuesto Piiblico Esta subserie posee valores historicos, cullurales e
320335 01% | (010 MIS. 2.1. Nacional X 2 12 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Remision de anteproyecto % X institucional y permiten la reconstruccion de
* Actas de comité Sectorial X X actividades de la administracion gue pueden ser
* Analisis y Estudio del Anteproyecto de - b testimonio de la memoria del paf;. de tal manera|
presupuesta pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, unal
* Justificacisn de la inversion X X vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
Wissetd ¢ 2 i retencion la documentacion seleccionada se
i SOhC'.t"d d? |nf§n|naubnyadaracmnde X X digitalizara segun instructivo para la administracion
inconsistencias def presupuesto de documentos electronicos, que se encuentra en el
* Aclaraciones por error aritmélico o de leyenda X % Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
! de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
Proyecto de Presupuesto X X conservacion y liendo la infor en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,

Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.
Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
5202| 016 MIS 2.2. APROBACIONES DE VIGENCIAS FUTURAS X 2 8 X documental debido a que son evidencia del
* Solicitud de vigencias futuras x desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar]
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Si ¥ admi listrativa p tando un reflejo del actuar de
aplica) la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
* Concepto del DNP (Gastos de Inversian) X retencion, se seleccionara el 10 % aleatorio de la
* Concepto del Ministerio o del Departamenta produccion anual (expedientes completos en su
dmmidisteaty X soporte original). La documentacion que no se
= JT:;I’!IS ai;ﬁEmnbmica X selecciona pasara a su proceso de eliminacion
f .h. 2e g2 g segun procedimiento de Eliminacion Documental
.A”‘?i'_s's y evaluacion de vigencias futuras X que se encuentra en el Sistema Gnico de Gestion
| Solicitud Registrada SIF X X proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Respuesta X Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
* Reporte SIIF X X documentacion seleccionada se digitalizara segun

instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacién para su custodia Y|
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley B63 de 2003, Ley
734 2002, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de
1970.2
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CcoDIGO Apo43Frd
FECHA 18/01/2017

El emprendimiento | Miinhaci dn.. Z VERSION 4
s s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL g -
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE DESARROLLO SOSTENIBLE

CODIGO OFICINA 5.2.0.3.

CO0IGO e SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE  CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
s s L DOCUMENTALES F D P ° CL || RE | GESTION(Ados) CENTRAL{Ades) CT | E

CONCEPTOS
004 MIS. 2.2. Conceptos Técnicos X 2 18 X X |Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
* Solicitud documental debido a que son evidencia del
* Concepto desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar,
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de|
relencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacién
segun procedimiento de Eliminacion D |
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para gurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de dc los,
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Geslion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Por ende, la
de cion jonada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su custodia vy
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019

PROCEDIMIENTO

5203
5203

EE

O

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
5203 oe MIS47. DERECHOS DE PETICION X 5 10 X | X ldocumental debido a que son evidencia del
* Salicitud X X desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar]
A darie i ativo pr tando un reflejo del actuar de
; la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
Feespuesia retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de laf
|produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
|selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para gurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun|
instructive para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico|
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo|
la informacion en su soporte original. Constitucion|
Palitica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.

> >
> >
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es de todos

copiGo

15

15

118

PROCESO

MiS. 2.2

MIS 2.2.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES
INFORMES
Informes de Ejecucion Presupuestal

* Estudio y analisis de seguimiento presupuestal

* Informe de ejecucion de gastos

* Informe de ejecucion de ingresos

* Informe de ejecucion de reservas de
apropiacion y cuentas por pagar

* Informe sobre iregularidades en la ejecucion
del presupuesto

Informes de Evaluaciones a Excedentes
Financieros y Utilidades

* Estados financieros

* Informe de Liquidacion de excedente financiero
ylo utilidades

* Documento CONPES de excedentes
financieros y utilidades

F

SR NS ST D

D

> M M X

CONFIDENCIALIDAD

P

CL

RE

Zas2 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION {Anos).. CENTRAL {Anos)

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL
CT

E

MT

S

linformativos puesto que hacen parte de la memoria)

[testimonio de la memaoria del pais, de,u manera

|digitalizara segun instructivo para la administracion

Apo43Frd
1900172017
4

GRUPO DE DESARROLLO SOSTENIBLE
5.2.0.3.

PROCEDIMIENTO

Esta subserie posee valores historicos, culturales e

reconstruccion de

institucional y permiten la
ini den ser

actividades de la ac acion que

pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una|
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion  la  documentacion seleccionada  se

de documentos electronicos, que se encuentra en e
Sisterna unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su|
soporte original. Constitucién Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971, Cadigo de comercio, Titulo IV,
Capitulo 1, Art 0.

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar)
administrativo presentando un reflejo del actuar de|
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de|
retencion, se seleccionara el 10 % aleatorio de |a|

produccion anual (expedi completos en sy
soporte original). La documentacion que no se|
selecciona pasard a su proceso de eliminacion|
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion|
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestién de Informacion|
del Ministeno, con fines de consulta y manteniendo]
la informacion en su soporte original. Por ende, |3
documentacion seleccionada una vez cumplido su|
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo)
General de la Macion para su custodia |
preservacion. Ley 1437 de 2011,
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142

Soparts

007

Confidencialidad

Ret

Disposicion Finall

Nota

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE

PROCESO

CONFIDENCIALIDAD

sl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO

CODIGD Apod3Frd
FECHA 191012017
VERSION 4

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE DESARROLLO SOSTENIBLE

CODIGQ OFICINA
DISPOSICION FINAL

5203,

ARCHNO PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION (Anos) = CENTRAL (Anos) = CT E
MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
Esta subserie posee valores historicos, culturales e
Mis 2.2. Modificaciones a Planta de Personal X 2 8 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Solicitud de modificacion de la planta de institucional y permiten la reconstruccion de
al X actividades de la administracion que pueden ser
Ry ; testimonio de la memoria del pais, de tal manera
* Justificacion economica X % 5
* Certificado de Disponibilidad presupuestal x pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
: 2 T tal de vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
Evaluacion de impacto presupuestal da a X retencion la documentacion seleccionada se
reforma en la planta de personal |digitalizard segun instructivo para la administracion
* Viabilidad o Concepto técnico X de documentos electronicos, que se encuentra en el
| Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
ko de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.
Maodificaciones Presupuestales por X 2 8 X X Esta subserie posee valores histéricos, cullurales e
MIS 2.2. Entidades informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Solicitud de modificacion X institucional y permiten la reconstruccion de
i " : tividades de la administracion gue pueden ser
Solicitud Sistema Integrado de Informacion
Finandiers SIE teg X X testimonio de la memoria del pais, de tal manera
- : + it pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
,mﬁ"m..dzm“.’”“.'h"'dad Prouveset) ; vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
% Justificacion Economica ’ A X retencion la documentacion seleccionada se
Concepto DNP para gastos de inversion digitalizar4 segun instructivo para |a administracion)
* Aprobacion o negacion de modificacion al X de doc electronicos, que se tra o ol
presupuesto Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
* Actos Administrativo X de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
* Reporte SIIF X conservacion y manteniendo la informacion en su
* Ficha técnica X X soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
* Informes de ejecucion Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.
X X
F: Fisico D: Digital - el
P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il frimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Des: fio.
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: TV E [, /
Seleccion e I

cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar 1a introduccion de las TRD,

Coordinador Grupo de G}ﬁ&\,dve Informacion
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COoDIGO Apod3frd
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El emprendimient inhatistda:
Tl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  aniSSuse s i

JUSTICIA
CODIGO OFICINA 53,

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
0:l] Gisid 58 R o SnocUNENIMES-E o F D P ' CL _RE  GESTION(Afos) CENTRAL(Ahos) CT E  MT iy nil
53 INFORMES
160 APO. 1 Informes de Seguimiento de Gestion Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
* Informe: X cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la
gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
carecen de valores secundarios para su conservacion. Lal
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos segin lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
(nico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacian
del Ministerio. Ley 1437 de 2011

53

F: Fisico D: Digital
P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il timestre 2020 del Comité Institucional de

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Cofservacmn Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos 8: oD MM AR ( ‘ ! l UO
Seleccion

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD, s Id; I i L %
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. ik st "' Cominador Grupo s Qastin de i formacion
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El emprem
es di tar
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miento  © p@..-;p_,ac

PROCESQ.

MIS 2.2,

Mis 2.2

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

APROBACIONES DE VIGENCIAS FUTURAS

* Sohicitud de vigencias futuras

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Si
aplica)

* Concepto del DNP (Gastos de Inversidn)

* Concepto del Ministerio o del Departamento
administrativo

* Justificacion Economica

* Analisis y evaluacion de vigencias futuras

* Solicitud Registrada SIIF

* Respuesta

* Reporte SIIF

COMPENSACIONES DE IMPUESTO PREDIAL
A MUNICIPIOS

* Solicitud de asignacion de compensacion

* Acuerdos del Concejo Municipal o acto
|administrativo de tarifas de impuestos y
sobretasas

* Certificaciones

* Resolucion

SOPORTE

F

DD DM D 3 M M

b

CONFIDENCIALIDAD

B

ARCHIVO

€L | RE | GESTION (Anos)

ARCHIVO
CENTRAL {Afios)

Conico ApoddFrd
FECHA 1810112017
VERSION 4

QFICINA PRODUCTORA GRUPO DE HACIENDA, GOBIERNO Y ESTADISTICA

CODIGO OFICINA 5301,

— UihP‘UESlClml FINAL : PROCEDIMIENTO
Se realizara una muestra cuantitativa de la serie documental
debido a que son evidencia del desarrolio de las funciones,
procedimientos y actuar administrativo presentando  un
refiejo del actuar de la entidad. por esto una vez cumplido el
tiempo de retencion, se seleccionara el 10 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su soporte
original). La documentacion que no se selecciona pasara a
su proceso de eliminacion segun procedimiento  de
Eliminacién Documental que se encuentra en el Sistemal
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Para asegurar la conservacion de Ia
documentacion seleccionada se digitalizara segun instructivo|
para la administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo, 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consulta
y manteniendo la informacion en su soporte original. Por
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo General de
la Macion para su custodia y preservacion. Constitucion
Paolitica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863
de 2003, Lay 734 2002, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de|
1970.

Se realizara una muestra cuantitativa de la subsere|
X X documental debido a que son evidencia del desarrollo de las
funciones, procedimientos y actuar  adminisirativo
presentando un reflejo del actuar de |a entidad, por esto una
vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara el 7 %
aleatorio de la produccion anual (expedientes completos an
su soporte original). La documentacion que no se selecciona;
pasara a su proceso de elimnacion segun procedimiento de;
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema)
dnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio. Para asegurar la conservacion de ia
documentacion seleccionada se digitalizara segdn instructivol
para la administracion de documentos electronicos, gue se|
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consultal
y manteniendo la informacién en su soporte onginal. Por|
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplido sul
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo General de|
la MNacion para su custodia y preservacion. Constitucion|
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley B63J|
de 2003,
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CODIGO Apo 43Frd

FECHA 1900412017
VERSION 4

% r
EESsleensl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
&5 4 sands e OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE HACIENDA, GOBIERNO Y ESTADISTICA

CODIGO OFICINA 5301

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Afics) | CENTRAL {Afigs).  CT | E | MY

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

F o
Se realizara una muestra cuantitativa de ja serie documental
a2 MIS4.7. DERECHOS DE PETICION X 5 10 X X |deido a gue son evidencia del desarrolio de ias funciones,
* Solicitud ¥ procedimientos y actuar administrativo presentando un
* Anexos reflejo del actuar de la entidad, por esto una vez cumplido el
i tiempo de retencion, se seleccionara el 6 % aleatono de la
Respuesta produccién anual (expedientes completos en su soporte|
original). La documentacion que no se selecciona pasara a
su proceso de eliminacion segun procedimiento  de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistemaj
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun instructivo
para la administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consultal
y manteniendo la informacion en su soporte original
Constitucion Palitica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de|
2011, Ley 1755 de 2015.

CONFIDENCIALIDAD
B R C G ETRE

PROCEDIMIENTO

M
>

5301 115 IIHFORHES
- Se realizara una muestra cuantitativa de la subsensg
Informes de Evaluaciones a Excedentes X 2 8 X X |documental debido a que son evidencia del desarrollo de las
Financieros y Utilidades funciones,  procedimientos y  actuar  administrativol
- . |presentando un reflejo del actuar de ia entidad, por esto una
% ﬁ.m::m%:im da Excedents : vez cumplido el iempo de retencion, se seleccionara el 10 %
i ¥ i aleatorio de la produccidn anual (expedientes completos en
Financiero yio Utlidades su soporte original). La documentacion que no se seleccional
pasara a su proceso de eliminacion segun procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacian|
del Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segdn instructivol
para la administracidn de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consultaj
y manteniendo la informacion en su soporte original. Por
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplido su|
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo General de|
la Macion para su custodia y preservacion. Constitucion|
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 220, 247, Ley 863
de 2003, Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de|
1970.

5301 18 118 MIS 2.2.

5301, 142 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
: Esta subsene posee valores histoncos, culturales e

5301 142 | oo Mis22 Modificaciones a Planta de Personal X 2 B X X informativos puesto que hacen parte de la memoria)
o e e institucional y permiten la reconstruccion de actividades de la|

Selicifid de mocticacion 8 1 Hra e administracién que pueden ser testimanio de la memoria del
?ersonel | 4 pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacion,
P ..Iushlﬁnaclﬂn ecqnomn_ca__ por ende, una vez finalizado su trémite y cumplido su tiempo|
~Gaitienda de Diononoliied pystipiasial de retencin la do ion seleccionada se digitalizars|

Evaluacion de impacto presupuestal de la segun instructivo para la administracion de documentos)
reforma en la planta de personal . electrnicos, que se encuentra en el Sistema unico de|
* Viabilidad o Cencepto técnico Gestién procesa Apo. 14 Gestion de Informacion del
|Ministerio, con fines de consulta, conservacion )
manteniendo la informacidn en  su  soporte  original.
Constitucién Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
X 247, Ley 863 de 2003.

o XX X
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SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE

CONFIDENCIALIDAD

ARCHIVO

CoDiGo
FECHA
VERSION

CODIGO OFICINA
ARCHIVO

OFICINA PRODUCTORA

DiSPOSICION FINAL

ApadafFrd
1810172017
bl

GRUPO DE HACIENDA, GOBIERNOD ¥ ESTADISTICA

53,0,

50 i 7, Ll PROCEDIMIENTO
% g 2 PROCESO DOCUMENTALES £ p B CL RE  GESTION (Anos) CENTRAL{ARos) CT E NI S i
iz Esta subserie posee valores historicos, culturales e
MIS 2.2. Modificaciones Presupuestales por Entidad X 2 8 X X Sfonmailvas. Bueats ue Hacer perte de: 16 memoda
* Solicitud de modificacion ¥ X institucional y permiten la reconstruccion de actividades de la
* Solicitud Sistema Integrado de Informacion |administracion que pueden ser testimonio de la memona del
: : X X pais, de tal manera pueden bnndar un aporte a la nacion,
Frince Si: por ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo
= JCer:ﬁcﬁcad%diﬂlsz:_lb!rdad LiEee : de retencion la documentacién seleccionada se digitalizars)
SR Pm" i % segin instructivo para la administracién de documentos|
i Concepto ONP para gastos de inversion |electrnicos, que se encuentra en el Sistema Unico de|
Aprobacion o negacion de modificacian al X Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacién del
presupuesto Ministerio, con fines de consulta, conservacién |
* Actos Administrativo X manteniendo la informacion en su soporte original.
* Reporte SIIF X Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116. 229,
* Ficha técnica X X 247, Ley BE63 de 2003
* Informes de ejecucion X X
5301.| 181 PROYECTOS
Proyectos de Presupuesto General de la Esta subserie poses valores historicos, culturales e
5304 181 | om MIS. 2.1, | Nacion X 2 8 X X informativos pueste que hacen pare de la memonal
* Proyecto de Presupuesto de las Entidades X X institucional y permiten la reconstruccion de actividades de |a
* Proyecciones para el Marco de Gasto de ad@innslraciﬁn que pueden ser testimonio de la men'roria_t?el
: X X pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacion,
Mediano Plazo 47 . y
* Actas del Comité Sectorial X por ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo
de retencion la documentacion seleccionada se digitalizara
* Analisis y Estudio (Hojas de Trabajo en Excel) X X segun instructivo para la administracién de documentos
~ L - : : electronicos, que se encuentra en el Sistema uUnico de
Justificacion por funcionamiento e inversian X Gestién proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
* Proyecto de Presupuesto {Reportes SIIF} Ministerio, con fines de consulta, conservacién vy
manteniendo  fa informacion en su soporte  original
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015 y circular 03 de;
2015
X X
Sapoie F: Fisica D: Digital
(RPN P: Publica  CL: Clasificada  RE: Reservada 30 10 2020 AprobadAprobada mediante el Acta No. 04 del Il timestre 2020 del Comité Instituc
Retsncion AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
Disposicion Finh ET Cqu}sswacmn Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: oD wn | AAAA ( lu
5 icacio implementacio i reciso introduccio TRD, = N’
e Pat? Ial aqlu:aqmn ylo |mpl. tacion de la TRD de esta dapmd-e_nqa 5 pl y aplicar la de las Sac Gongeal LJ'] Cacndinador Grupo 06 Gesion de kiformacisn
quier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion, ’
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prendimiento

PROCESQ

Minhacisnds

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

OFICINA PRODUCTORA

SDPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL

Apo43Frd
1910112017
4
GRUPO DE RELACIONES EXTERIORES. SEGURIDAD
Y DEFENSA
5302

PROCEDIMIENTO

S8 DOCUMENTALES F D P CL RE GESTION {Ancs)  CENTRAL (Anos)
ms22 APROBACIONES DE VIGENCIAS FUTURAS Se una de la senef
* Solicitud de vigencias futuras X documental debido a que son evidencia del desarollo de|
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Si X las funciones, p ientos y actuar adm i
aplica) presentando un refiejo del actuar de la entidad, por estol
* Concepto del DNP (Gastos de Inversion) x una vez cumplido el iempo de retencion, sé seleccionaral
* Concepto del Ministerio o def Departamento X el 10 % ak io de la produccion anual ( i
administrativo completos en su soporte original). La documentacion que)
* Justificacion Economica X no se selecciona pasara a su procesa de eliminacion|
* Analisis y evaluacitn de vigencias futuras X seqin procedimiento de Eliminacion Documental que se]
* Solicitud Registrada SIIF X X encuentra en el Sistema dnico de Gestion procesa Apo.
" Respuesta X 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para aseg
* Reporte SIIF A X la conservacion de la documentacién seleccionada se
digitalizard segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en al Sistema
dnico de Gestion proceso Apo. 14 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y|
manteniendo la informacién en su soporte onginal. Porl
ende, la documentacion seleccionada una vez cumplidol
su tiempo de retencion se debe transferic al Archivol
General de la Nacion para su custodia y preservacion,
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 863 de 2003, Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970,
MIS 4.7, F’EEWS"EM X 5 10 Se realzars_una ntiatva_de 1a_serw
) documental debido a que son evidencia del desarrollo de
" Sonchal o las funciones, procedimientos y actuar administrativo
* Anexos X X presentando un reflgjo del actuar de la entidad, por estol
* Respuesta % X

|completos en su soporte onginal). La documentacion quel

una vez cumplido ef tiempo de retencion, se seleccionara
el B % aleatorio de la produccion anual (expedientes|

no sé selecciona pasara a su proceso de ehiminacion]
segun procedimiento de Eliminacitn Documental que sel
encuentra en el Sistema dnico de Gestion proceso Apo
1.4 Gestitn de Informacian del Ministerio. Para asegurar]
la ion de la d ion seleccionada sel
digitalizars segin instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistemal
unico de Geshon proceso Apo. 14 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta
manteniendo la informacion en su soporte original.
Constitucitn Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437
de 2011, Ley 1755 de 2015.

Pagina 1 de 3




GRUPD DE RELACIONES EXTERIORES, SEGURIDAD
Y DEFENSA

CADIGO OFICINA 53.02

ARCHIVO ARCHIVO |7 DISPOSICION FINAL
GESTION {Anos) CENTRAL {Afos) CT E MT

OFICINA PRODUCTORA

CONFIDENCIALIDAD
P L RE

C0DIGO SERIE SUBSERIES Y TIPOS
E5liE i DOCUMENTALES

530z| 115 INFORMES

. SOPORTE

PROCEDIMIENTQO
F 0

Inft de Ei i 2 Exced Se realizara una 1t itativa de la subserie
5302 15 | 18 MIS 2.2. Financieros y Utiidades : X 2 8 X L8 5 Lol lehide = g son svidancia el desacolk e
* Estados financieros X las funciones. procedimientos y actuar administrativol
* Informe de Liquidacion de Excedente X presentando un reflejo del actuar de la enfidad, por estol
Financiero yio Utiidades una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionard|

el 10 % aleatorio de la produccian anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacion que|
no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimienta de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo,
1.4 Gestién de Informacion del Ministeria. Para asegurar]
la conservacion de la documentacion seleccionada se
|digitalizara segOn instructivo para la administracion de
! lectronicos, que se en el Sistema|
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion  del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacién en su soporte onginal. Porf
ende, la documentacitn seleccionada una vez cumplidol
su tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacibn para su custodia y preservacion.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 863 de 2003, Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970

s3n2] 142 IIODIFICMJGNES PRESUPUESTALES

Esta subserie posee valores histonicos, culturales e

5302] 142 | o0 MIS 2.2. Modificaciones a Planta de Personal X 2 8 X X informativos puesto que hacen parte de la
* Solicitud de modificacion de la planta de X instituci y T iten la de t fad
personal de la administracion que pueden ser testimonio de la
* Justificacion econdmica X ia del pais, de tal manera pueden brindar un aporte|
* Certificado de Disponibilidad presupuestal X a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite | 1
*E 10n de impacto presupuestal de la X cumplido su tiempo de ion la ion| 1
reforma en la planta de personal deccionada se digitalizara segin ivo para la
* Viabilidad o Concepto tecnico X dministracion de o electronicos, que se|

encuentra en el Sistema Unico de Gestion procesa Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacién en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 594 de 2000, decretol
1080 de 2015 y circular 03 de 2015,

5302) 142 | oo7 MIS 2.2 Modificaci Presup les por Entidad X 2 ] X X Eﬁn;‘mu::fem:mh parte :e ﬁ:mmr:r:ﬁ:
* Solicitud de modificacion X x institucional y permiten la 1on de actividades
* Solicitud Sistema Integrado de Informacion X X de la administracion que pueden ser testimonio de la
Financiera SIIF memona del pais. de tal manera pueden brindar un aporte;
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y|
* Justificacion Econémica X cumplid sutempo de ot
* Concepto DNP para gastos de inversion X leccionada se - digitaizard segin-instuctive para )
* Aprobacion o negacion de modificacion al X dministracion  de  d lectronicos, que  se|
presupuesto encuentra en el Sistema (nico de Gestion procesa Apo.
* Actos Administrativo X 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines def
* Reporte SIIF ¥ consulta, conservacion y manteniendo la informacién en
* Ficha técnica X X su soporte original, Cansbtucion Politica de Colombia,
* Informes de ejecucion Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 594 de 2000, decreto)

X X 1080 de 2015 y circular 03 de 2015,
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CODIGD
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5302 @1

5302| 181 ozs

Soporte
 Conlidencialidad
Retencion

Despomician Finat.

Naota

es de todos

PROCESO

SERIE; SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

E

b

GRUPO DE RELACIONES EXTERIORES, SEGURIDAD
Y DEFENSA

§.3.0.2.

OFICINA PRODUCTORA
CODIGD OFICINA

P

CONFIDENCIALIDAD
RE  GESTION {Anios)

CL

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FiNAL

CENTRAL (Anos). CT || & MT

PROCEDIMIENTO

PROYECTOS
WS 24 Proyectos de Presupuesto General de la X 2 B X X Esta subserie posee valores histiricos, culturales e
i Nacidn informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Proyecto de Presupuesto de las Entidades X X institucional y permiten la ion de actividad
* Proyecciones para el Marco de Gasto de X X de la administracion que pueden ser testimonio de |a)
Mediano Plazo memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte|
* Actas del Comité Sectonial X a la nacién, por ende, una vez finalizado su tramite |
* Analisis y Estudio (Hojas de Trabajo en Excel) X X cumphdo su ltiempo de retencion la documentacion
o B, T seleccionada se digitalizard segun instructivo para la|
* Justificacion por funcionamiento e inversion X S i g A e 4
* Proyecto de Presupuesto {Reportes SIIF) encuentra en el Sistema tnico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en)
x X su soporte oniginal. Constitucion Poliica de Colombia,
Adticulos 29, 116, 229, 247, Ley 594 de 2000, decreto}
1080 de 2015 y circular 03 de 2015
F: Fisico D: Digital
4P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del |l trimestre 2020 de! Comité Institucional de yD
AG: Archivo de Gestian AC: Archivo Central
:T Consewaubn Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos oD MM | ARAA

3 Grupo de Gesion de infomacion

| Para la aplicacion yfo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD,

—

S o General Coordinador Grupo de EMnformacién
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CORIGO

El emprendimiento

es de toedos

S SB

PROCESQ

E Minhna.ier!dn .

SERIE, SUBSERIES ¥ TIEOS
'DOCUMENTALES

SOPORTE
e

D

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO

Bl

CL

ARCHIVO
RE ' GESTION (Anos) . CENTRAL (Anos)

CODiGo
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL

1 E M1
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GRUPO DE POLITICA Y ADMINISTRACION JUDICIAL

5.3.0.3.

PROCEOIMIENTO
Se realizara una muestra cuantitativa de la serie dumntal debido a|

sl [ mis2.2. APEUBACIONSS DE VIGENCIAS FUTURAS % 4 $ que son evidencia del desamollo de las funciones, procedimientos y|
* Solicitud de vigencias futuras X actuar administrativo presentando un reflejo del actuar de la entidad,
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Si % por esto una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara el
aplica) 10 % aleatorio de la produccion anual (expedientes completos en su
* Concepto del DNP (Gastos de Inversian) X soporte original). La documentacion que no se selecciona pasara a su
* Concepto del Ministerio o del Departamento X proceso de eliminacion segin procedimienta de  Eliminacion|
administrativo Documental que se encuentra en el Sistema dnico de Gestion|
* Justificacion Economica X proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar]
* Andlisis y evaluacion de vigencias futuras X la conservacion de la documentacion seleccionada se digitalizara
* Solicitud Registrada SIIF A X segn instructivo para la administracion de documentos electronicos,
:Res"“esm A que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Reporte SiIF i A Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo de
retencion se debe transferir al Archivo General de la Nacion para su
custodia y preservacion. Constitucion Politica de Colombia, Articulos|
28, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003, Ley 734 2002, Ley 1437 de|

2011, Decreto 1400 de 1970.2
DERECHOS DE PETICION Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
S | MiS4.7. . % Lo - documental debido a que son evidencia del desarrollo de|
* Solicitud X X las funciones, procedimientos y actuar administrativol
* Anexos X X presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
* Respuesta X X una vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara

.|completos en su soporte original). La documentacion que

el 6 % aleatorio de la produccion anual (expedientes

no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacién Documental que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio. Para asegurar]
la conservacion de la documentacion seleccionada se|
digitalizara segun instructivo para la administracion de|
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de
Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacién en su soporte original,
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437
de 2011, Ley 1755 de 2015.
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CODIGO OFICINA

CODIGO - SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL o
BN IS A g DOCUMENTALES F D | P €L _RE GESTION(Aios) CENTRAL(Afos) €T  E M7 EROEE O
5303| 15 INFORMES
saoa| 4151 1. MIS 2.2 Informes de Evaluaciones a Excedentes X 2 8 X X Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie documental
S il Financieros y Utilidades debido a que son evidencia del desamuolio de las funciones,
* Estados financieros X procedimientos y actuar administrativo presentando un reflejo del
* Informe de Liquidacion de Excedente X actuar de la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
Financiero ylo Utilidades |retencion, se seleccionara el 10 % aleatoria de la produccion anual
(expedientes completos en su soporte orniginal). La documentacion
que no se selecciona pasara a su proceso de efiminacion segun
procedimiento de Eliminacion Documental que se encuentra en el|
Sistema Gnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Para asegurar la conservacion de la documentacian
seleccionada se digitalizara segun instructivo para la administracian,
de documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico de|
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con
fines de consulta y manteniendo Ia informacion en su soporte original,
Por ende, la documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo
de retencion se debe transferir al Archivo General de la Nacion para
su custodia y preservacion. . Ley 1437 de 2011.
53.03] 42 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
5303 12 | oot MIS 2.2. Modificaciones a Planta de Personal X 2 8 X X ij:w“:i:mﬁ n‘:"’g;efa h::n’:::' i::;‘;:.'::al er ';;mae“n"l':
* Solicitud de modificacion de la planta de X |reconstruccion de actividades de la administracion que pueden ser
personal lestimonio de la memoria del pais, de tal manera pueden brindar un|
* Justificacion econdmica X aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y cumplido)
* Certificado de Disponibilidad presupuestal X su tiempo de retencion la documentacion seleccionada se digitalizara
* Evaluacion de impacto presupuestal de la X segun instructivo para |a administracion de documentos electrinicos,
reforma en la planta de personal que se encuentra en el Sistema Unico de Geslion proceso Apo. 1.4
* Viabilidad o Concepto técnico X Gestibn de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su soporte original,
Constitucian Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley|
863 de 2003,
" E £ Esta subsene posee valores historicos, culturales e informativos|
5303| w2 | ow MIs 2.2, Modificaciones Presupuestales por Entidad X 2 8 X X puesto que hacen parte de la memoria instucional y permiten 1a
* Solicitud de modificacion X X reconstruccion de actividades de la administracion que pueden ser |
* Solicitud Sistema Integrado de Informacion X X testimonio de la memoria del pais, de tal manera pueden brindar un |
Financiera SIF aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y cumplido| i
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X su tiempo de retencion la documentacion seleccionada se digitalizara
* Justificacion Economica X segln instructivo para la administracion de documentos electronicos,
“ Concepto DNP para gastos de inversion X que se encuentra en el Sistema tnico de Gestion proceso Apo. 1.4
" Aprobacion o negacion de madificacion 3| X Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
presupuesto conservacion y mantenienda la informacion en su soporte original.
* Actos Administrativa s Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
* Reporte SIIF A 853 de 2003,
* Ficha tecnica X X
* Informes de ejecucién
X X
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CODIGO OFICINA 53.0.3.

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION EINAL
) (o RE | GESTION (Anos)  CENTRAL (Anos) = CT E MT

CODIGO BROCESD SERIE, SUBSERIES Y TIPOS ?OPORT;

w
B e e DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

5303| 181 PROYECTOS
P PEA (s MIS. 2.1, Proyectos de Presupuesto General de la X 2 8 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e informativos|
Nacion puesto que hacen parte de la memoria institucional y permiten la

* Proyecto de Presupuesto de las Entidades
* Proyecciones para el Marco de Gasto de
Mediano Plazo

* Actas del Comite Sectorial

* Analisis y Estudio (Hojas de Trabajo en Excel)

* Justificacion por funcionamiento e inversion
* Proyecto de Presupuesto (Reportes SIIF)

reconstruccion de actividades de la administracion que pueden ser]
testimonio de la memoria del pais, de tal manera pueden brindar un|
aparte a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y cumplid
su tiempo de retencion la documentacion seleccionada se digitalizara
X segun instructivo para la administracion de dacumentos electronicos,
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo, 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su soporte original.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley
B63 de 2003.

M N O OO

i Para la aplicacion yio implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las T =
Not
e TRD, cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion, Coordinador Grupo de Gestion de Informacion

Ce Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 | 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del lll trimestre 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Ve Archivo de Gestion AC: Archivo Central
Disposiclon Final gle ﬁnﬁrs‘ar\racnon Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos 5 oD MM | : / _y
N A=
rio General
4
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SUBDIRECCION DE PROMOCION Y PROTECCION
SOCIAL

24,

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL
CT E MT

PROCEDIMIENTO

Seleccion

j—

INFORMES
APO. 1 Informes de Seguimiento de Gestion X Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
* Informe X cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la)
gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
carecen de valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta serie se realizard a expedientes
completos segun lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistemal
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Geslion de Informacion
del Ministerio. Ley 1437 de 2011,
F: Fisico D: Digital
P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 det IIl trimestre 2020 del Comité institucional de Gesfjon y Des fio.
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central /ﬂ
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT. Medios 1601100 s: END VY e Q\H //
- — <
S

Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso canocer y aplicar la introduccion de las TRD,
(Y |cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

rio General

Coordinador Grupo de Gestion de Informacion

Ly
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et erpendinios e 4 VERSION 4
ECe s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL :
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE PROTECGCION SOCIAL

CODIGO OFICINA 5.4.0.1.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVOD DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES F D P CcL RE GESTION (Afios) CENTRAL (Ados) CT = MT

APROBACIONES DE VIGENCIAS FUTURAS X 2 8

CODIGO
S sB

PROCESQ PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie documental
debido a que son evidencia del desarrollo de las funciones,

5401,

* Solicitud de vigencias futuras X procedimi y actuar administrativo presentando un reflgjo|
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Si del actuar de la entidad, por esto una vez cumplido el tliempo
aplica) i de retencion, se seleccionard el 10 % aleatorio de la|
* Concepto del DNP (Gastos de Inversion) X prpducnk’m anual l_axpeg_iemes compietos en su soporie
* Concepto del Ministerio o del Dep : original). La documentacion que no se selecciona pasara a
b X su proceso de eliminacion segin procedimiento de
_admﬂ.'s“at.'yo eer Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
,Jus.n.ﬁw Emn?.m : % Onico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion)
Analisis y evaluacion de vigencias futuras X del Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
* Solicitud Registrada SIIF X X documentacion seleccionada se digitalizara segin instructivo
* Respuesta X para la administracion de documentos electronicos, que se
* Reporte SIIF X X encuentra en el Sistema tnico de Gestién proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original, Por ende,
la documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo
de retencion se debe transferr al Archivo General de la
Nacion para su custodia y preservacion. Constitucion Politica
de Colombia, Articules 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003,

Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.

5401 043 CONCEPTOS

5401 043 | 004 MIS. 2.2, Conceptos Técnicos X 2 18 % X |Se realizard una muestra cuantitativa de la subserie
* Solicitud de concepto X documental debido a que son evidencia del desarrolio de las
* Concepto x funciones,  procedimientos y actuar  administrativo

presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto unal
| vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara el 6 %|
, aleatorio de la produccion anual (expedientes completos en|
su soporte original). La documentacion que no se seleccional
pasara a su proceso de eliminacion segun procedimiento de|
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Para asegurar la conservacion de Ia
documentacién seleccionada se digitalizara segun instructivo
para la administracion de documentos electronicos, que se
encuentra en el Sistema Gnico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consulta y
manteniendo la informacion en su soporte original. Por ende,
la documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempol
de retencion se debe transferir al Archivo General de la|
Nacion para su custodia y preservacion, Constitucion Politica
de Colombia, Articulos 29, 118, 247, Ley 1437 de 2011, Ley|
1592 de 2019.
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|original). La documentacion que no se selecciona pasara a

Apod4.3Frd
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4

GRUPO DE PROTECCION SOCIAL
5.4.0.1.

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie documental
debido a que son evidencia del desarrolio de las funciones,
procedimientos y actuar administrativo presentando un reflejo
del actuar de la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo
de retencion, se seleccionara el 6 % alealorio de la
produccion anual {expedientes completos en su soporte

su proceso de eliminacion segun procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema|
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Para asegurar la conservaciéon de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun instructivol
para la administracion de documentos electrnicos, que se
encuentra en el Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestién de Informacion del Ministerio, con fines de consulta y|
manteniendo la informacion en su  soporte  original,
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de
2011, Ley 1755 de 2015.

5401
5401

5401

15
115

15

103

118

MIS 2.2.

Mis 2.2,

INFORMES
Informes de Ejecucion Presupuestal
* Informe de Ejecucion Presupuestal

Informes de Evaluaciones a Excedentes
Financieros y Utilidades

* Estados financigros
* Informe de Liquidacion de Excedente
Financiero yio Utilidades

>

Esla subserie posee valores histaricos, culturales e|
informativos puesto que hacen parte de la memoria|
institucional y permiten la reconstruccion de actividades dea Ia
administracion que pueden ser testimonio de la memoria del
pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacion, por]
ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la documentacion seleccionada se digitalizard
segun instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion  del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion |
manteniendo la informacion en su  soporte original.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 962 de 2005, Decreto 410 de 1971, Codigo de
comercio, Titulo IV, Capitulo 1, Art 60,

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrolio de las
funciones, procedimientos y actuar  administrativo
presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto una
vez cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara el 10 %
aleatorio de la produccion anual (expedientes completos en
su soporte original). La documentacion que no se seleccional
pasara a su proceso de eliminacion segun procedimiento de|
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistemal
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Para asegurar la conservacion de |3
documentacion seleccionada se digitalizard segun instructivo
para la administracion de documentos electrénicos, que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo. 1.4
Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consulta y)
manteniendo la informacién en su soperte original. Por ende,
la documentacion seleccionada una vez cumplido su tiempo
de retencion se debe ftransferir al Archive General de la
Nacion para su custodia y preservacion. Constitucion Politica
de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003,
Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011, Decrato 1400 de 1970
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CODIGO OFICINA 54.0.1.
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
PRO ' il i P IMIENT:
S8 i DOCUMENTALES F ] P CL RE  GESTION (Anos)  CENTRAL {(Akos) CT K MT S oo
5401 142 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
o 5 Esta subserie posee valores historicos, culturales e
5401] 142 | oo MIS 2.2 Modificaciones a Planta de Personal X 2 8 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
ATy . g institucional y permiten la reconstruccion de actividades de Ia|
Soauua]"d da/mogificacin de la planta de X administracion que pueden ser testimonio de la memoria del
ﬁmr;ic = o pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacion, por|
sEteRcon soonicl X ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de|
: Cerfificado de Disponibilidad presupuestal X retencion la documentacion seleccionada se digitalizara
Evaluacion de impacto presupuestal de la X segiin instructive para la administracion de documentos
reforma en la planta de nersgna! electronicos, que se encuentra en el Sistema dnico de
* Viabilidad 0 Concepto técnico X Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacién en su soporte  original,
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
EA? I @ RR Aa 2017
3 = : =5 Ak sta subserie posee valores historicos, culturales e
5401 142 | oo7 MIS 2.2, Modifi Presup por X 2 8 X X informativos puesto que hacen pare de I8 memovia
* Solicitud de modificacion X X institucional y permiten la reconstruccion de actividades de la)
* Solicitud Sistema Integrado de Informacion administracién que pueden ser testimonio de |a memoria dell
Ein ra SlIF X X pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacidn, por|
* Certfi do Disporibilidad Presupuestal X ende, una vez finalizado su tramite y .curnplidn su lmm de|
* Justificacin Econdmica % retencion la documentacion seleccionada se digitalizara|
* Concepto DNP dei & X segdn instructivo para la administracion de documentos
& m::m pard g & m:dlnverslon I electranicos, que se encuentra en el Sistema Unico de
Apro il e X Gestion proceso Apo. 14 Gestion de Informacion del
PWSUWWW_ 1 IMinisterio, con fines de consulta, conservacion |
Actos Administrativo X manteniendo la informacion en su soporte original
* Reporte SIIF X Constitucion Politica de Colombia, Articulos 28, 116, 229,
* Ficha técnica X X 247, Ley 863 de 2003.
* Infi de ejecucion X X
5401 181 PROYECTOS
Proyectos de Presupuesto General de la Esta subserie posee valores historicos, culturales e
s Bl e o Nacion i £ 5 X X informativos puesto que hacen parte de la memaoria] » =
* Proyecto de Presupuesto de las Entidades X X institucional y permiten la reconstruccion de actividades de la
* Proyecciones para el Marco de Gasto de administracion que pueden ser testimonio de la memoria del
; X X pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacion, por]
pinessipd ende, una vez finalizado su trémite y cumplido su tiempo de|
. ité Sactorial "
Featt de) Conme P : X |retencion la documentacion seleccionada se digitalizard
* Analisis y Estudio (Hojas de Trabajo en Excel) segun instructivo para la administracion de documentos
A e X : * : electronicos, gue se encuentra en el Sistema unico de
A Justificacion por funcionamiento e inversian X Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Proyecto de Presupuesto (Reportes SiiF) X X Ministerio, con fines de consulta, conservacion vy
manteniendo la informacidn en su  soporte  original
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 863 de 2003.
Soports F: Fisico D: Digital
UL SR P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del ||l timestre 2020 del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Cenlral
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: /
DD MM | AAAA
Seleccion \
Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las Secrebdiio Beneral Cooedinatior Gmm de Gestion de lormacion

TRD, cualguier inguietud icarse al Grupo de Gestion de Informacion. ‘1
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e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE INCLUSION SOCIAL Y CONTROL

CODIGO OFICINA 54.02

CODIGD PROCESO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOFORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHWVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
D 5 SB DOCUMENTALES F D P CL RE | GESTION {Anos)  CENTRAL (Ados) | CT E MT
5402] 016 MIS 2.2 APROBACIONES DE VIGENCIAS FUTURAS 8

* Solicitud de vigencias futuras

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Si
aplica)

* Concepto del DNP (Gastos de Inversion)

* Concepto del Ministerio o del Departamento
administrativo

* Justificacion Economica

* Analisis y evaluacion de vigencias fuluras

* Solicitud Registrada SIIF

* Respuesta

* Reporte SIIF

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
documental debido a que son evidencia del
desarrolio de las funciones, procedimientos y actuar|
administrativo presentando un reflejo del actuar de
la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 10 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacién Documental|
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
X Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestidn proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta y leniendo)
la informacion en su soporte original. Por ende, I3
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivol
General de la Nacion para su custodia vy
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003, Ley
734 2002, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de
1970.
Se realizara una muestra cuantitativa de la serie
ol i MIS 4.7. DERECHOS DE PETICION X 5 10 X X documental debido a que son evidencia del
* Solicitud desarrolio de las funciones, procedimientos y actuar|
* Anexos administrativo presentando un reflejo del actuar de
* Respuesta la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de|
retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion gue no se
selecciona pasara a su proceso dé eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion|
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la|
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la ad acion de doc tos
electronicos, que se encuentra en el Sistema anico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte original. Constitucion
Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.

KM X M X X

> >
>
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VERSION 4

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE INCLUSION SOCIAL Y CONTROL

El emprendimiento

Minhacignda
es de todos

CODIGO OFICINA 54.0.2.

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE  GESTION {Anos)  CENTRAL (Anos) . CT E MT S

CoIGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE
0insiio FROLESO DOCUMENTALES

P EDIMIENTO
e D ROC

5402

5402

15

15

118

MIS 2.2,

INFORMES

Informes de Evaluaciones a Excedentes
Financieros y Utilidades

* Estados financieros
* Informe de Liquidacion de Excedente
Financiero y/o Utilidades

> x

Se realizara una muestra cuantitativa de |a subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo de
las funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto
una vez cumplido el iempo de retencidn, se seleccionara
el 10 % aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte onginal). La documentacion que
no se selecciona pasard a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental que se
encuentra en el Sistema Gnico de Gestion proceso Apo,
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, Para asegurar
la conservacion de la docum ion selecci s
digitalizard segun Instructivo para la administracion de|
documentos electrdnicos, que se encuentra en el
Sistena unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de|
Informacion del Ministerio, con fines de consulta vy
manteniendo la informacion en su soporte original Por]
ende, |a doc nacion selece da una vez
Su Wempo de retencion se debe transferir al Archivol
General de la Nacion para su custodia y preservacion
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley B63 de 2003, Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970

5402
5402

142

oo

MIS 2.2.

|MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
Modificaciones a Planta de Personal

* Solicitud de modificacion de la planta de
personal

* Justificacion economica

* Certificado de Disponibilidad presupuestal
* Evaluacion de impacto presupuestal de la
reforma en la planta de personal

* Viabilidad o Concepto técnico

> X XX X

Esta subserie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memaoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser]
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion la  documentacion seleccionada  se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electronicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su|
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.
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conico Apod IFra
FECHA 19/0112017
r
SIS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ “
OFICINA PRODUCTORA GRUPQ DE INCLUSION SOCIAL Y CONTROL
CODIGO OFICINA 5402
COBIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
; P EDIMI
o s 8 i o DOCUMENTALES F__ D _ P CL | RE GESTION{(Ados) CENTRAL(Ados) CT E  MT il
3 Esta subserie posee valores historicos, culturales e
SADZ] 42 007 MIS 2.2. Modificaciones Presupuestales por Entidad X 2 8 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Solicitud de modificacian X institucional y permiten la reconstruccion de|
* Solicitud Sistema Integrado de Informacion actividades de la administracion que pueden ser]
Financiera SIIF X X 1 nio de la del pais, de tal manera
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X P brinde tn aposte & ta nackn, por ende, una
x g 7 T vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
Justificacion Economica X PR tacic el cibta
* Concepto DNP para gastos de inversion X 2l s e
. : 2y ificacis digitalizara segun instructivo para la administracién
Aprobacion o negacion de modificacion al X de documentos electronicos, que se encuentra en el
Hesiiesn - S Sistema tnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
Actos Administrativo X de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
‘Renartg SIIIF X conservacion y manteniendo la informacion en su
* Ficha tecnica X X soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
* Informes de ejecucion X X Articulos 29, 116, 229, 247, Ley B63 de 2003.
5402] 181 PROYECTOS
Proyectos de Presupuesto General de la Esta subserie posee valores histdricos, culturales e
5402 181 | 028 MIS. 2.1. Nackn P X 2 8 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria)
M - institucional y permiten la reconstruccion de actividades|
.Pmyaclqdepresupuestodelas Entidades X de la administracién que pueden ser testimonio de la
Proyecciones para el Marco de Gasto de X memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
Mediano Plazo aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
* Actas del Comité Sectorial X rdmite y cumplido su tiempo de retencion la
A - : : documentacion  seleccionada se digitalizara  segun)
* Analisis y Estudio (Hojas de Trabajo en Excel) X X instructivo para la administracion de documentos
" s N ; . . : lectronicos, que se encuentra en el Sistema Gnico de|
Justificacién por funcionamiento e inversion X Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
* Proyecto de Presupuesto (Reportes SIIF) X X Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacién en su soporte onginal.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 118, 229,
247, Ley B63 de 2003
Soporta F: Fisico D: Digital
(SLEREE LI P: Publica  CL: Clasificada  RE: Reservada 0 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del lll trimestre 2020 del Comité Institucional de Ggstion y pefio.
Retencicn AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
Piegosieien Fnal gﬂ:ewwén Total, E:Eliminacion, MT: Medios Técnicos 5 oD wm | AaAA r m 9/
Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar Ia introduccion de las TRD, e B : S ¥
Nota nolouier inquisiisd bomuicarss 3 de Gestion de Informacién. Secreferio General Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
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FECHA 1910112017

Siccaellc | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL =% :
es de todos OFICINA PRODUCTORA GRUPD DE PROMOCION SOCIAL

CODIGO OFICINA 54.0.3.

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Arios) CENTRAL {Ados) = CT E MT

CONIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
0 - 58 ERDCESD DOCUMENTALES

SOPORTE
F D

CONFIDENCIALIDAD

PROCEDIMIENT
p L RE OCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la serie|

5402 016 MiS 22. APROBACIONES DE VIGENCIAS FUTURAS 2 & X | X ldocumental debido a que son evidencia del
* Solicitud de vigencias futuras x desarrolio de las funciones, procedimientos y actuar
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Si administrativo presentando un reflejo del actuar de|
aplica) X la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
* Concepto del DNP (Gastos de Inversion) X re;:miér:ﬁ. se salllact:u:»naria'xpe'cI a: 10 % akleal;(xio de la
» bl produccion anual (e ientes completos en su

SancepNn cel Myksbario 0 del Deparanonto X soporte original). La documentacién que no se
;adrrur!rslrat_nro ! selecciona pasara a su proceso de eliminacion
_J“"‘"Iﬁ‘_‘ac‘ﬁ" Economica X segun procedimiento de Eliminacion Documental

Ang!lsasquluacaon de vigencias futuras X que se encuentra en el Sistema tnico de Gestion
* Solicitud Registrada SIIF X X proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
* Respuesta X Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
* Reporte SHIF documentacion seleccionada se digitalizara segun

instructivo para la administracion de documentos]
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo
la informacion en su soporte onginal. Por ende, la
X X doc ion seleccionada una vez cumplido sul
tiempo de retencion se debe transferir al Archivol
General de la Nacion para su custodia vy
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
5 Articulos 29, 116, 229, 247, Ley B63 de 2003, Ley)|
734 2002, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de|
1970.

5403 oa MIS 47. DERECHOS DE PETICION X 5 10 R e S e
* Solicitud e X desarrollo de las funci , procedimi 15 y actuar
W iR X X administrativo presentando un reflejo del actuar de
* Respuesta % X la entidad, por esto una vez cumplido el tiempo de|

retencion, se seleccionara el 6 % aleatorio de la|
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion que no se
|selecciona pasara a su proceso de eliminacion
segun procedimiento de Eliminacion Documental
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
[Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico|
de Gestion proceso Apo. 1.4 Geslion de Informacion)
del Ministerio, con fines de consulla y manteniendo|
la informacion en su soporte original. Constitucion
Palitica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011,
Ley 1755 de 2015.
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5403

prendimiento Minhacienda
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PROCESQ

MIS 2.2.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

INFORMES
Informes de Evaluaciones a Excedentes
Financieros y Utilidades

* Estados financieros
* Informe de Liquidacion de Excedente
Financiero y/o Utilidades

F

SOPORTE

D

CONFIDENCIALIDAD

P

CL RE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
GESTION (Afios)

ARCHIVO
CENTRAL (Anos)

COoDico
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

CT

DISPOSICION FINAL

E

MT

Apod.3Frd
1910112017
4

GRUPOQ DE PROMOCION SOCIAL

5.4.03.

PROCEDIMIENTO

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie|
documental debido a que son evidencia del
desarrolio de las funciones, procedimientos y actuar]
admini ivo pr tando un reflejo del actuar de
la enlidad, por esto una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el 10 % aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). La documentacion gue no se
selecciona pasara a su proceso de eliminacion|
segun procedimiento de Eliminacion Documental|
que se encuentra en el Sistema unico de Gestion
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacién del
Ministerio. Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracion de doc to
electronicos, que se encuentra en el Sistema dnico
de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio, con fines de consulta y manteniendo|
la informacion en su soporte original. Por ende, la
documentacion seleccionada una vez cumplido su
tiempo de retencion se debe transferir al Archivo
General de la Nacion para su cuslodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley B63 de 2003, Ley
734 2002, Ley 1437 de 2011, Decrelo 1400 de
1970.

5403

5403

MIS 2.2.

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
Modificaciones a Planta de Personal

* Solicitud de modificacion de la planta de
personal

* Justificacion economica

* Certificado de Disponibilidad presupuestal
* Evaluacion de impacto presupuestal de la
reforma en la planta de personal

* Viabilidad o Conceplo técnico

> X X X

Esta subserie posee valores historicos, cullurales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de|
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera
pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
relencion la documentacion seleccionada se
digitalizara segun instructivo para la administracion
de documentos electrénicos, que se encuentra en el
Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.
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Apo 4.3 Frd
: : 2 ; 19012017
RSNl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ :
es de todos i 1
OFICINA PRODUCTORA GRUPD DE PROMOCION SOCIAL
CODIGO OFICINA 5403,
conico SERIE;SUBSERIES ¥ TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHWO ARCHIVO DISPOSICION FINAL -
PROCESO : , 5
o 5 5B DOCUMENTALES F D P CL RE GESTION (Anos)  CENTRAL {Anos)  CT E Biadin il
Esta subserie posee valores historicos, culturales e
403 14
5403| 142 | o007 MIS 2.2. Modificaciones Presupuestales por Entidad X 2 8 X informativos puesto que hacen parte de la memoria
* Solicitud de modificacion X institucional y permiten la reconstruccion de
* Solicitud Sistema Integrado de Informacitn actividades de la administracion que pueden ser|
Financiera SIF X testimonio de la memoria del pais, de tal maneral
* Cerfificado de Disponibilidad Presupuestal X pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, unal
+ Justificacion E o X vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Concepto ONP para gastos de inversion X :)?1;2?;:&;3 rl.ae G:O;Zmzzlonarasse:;:r:; on
* Aprobacion o negacion de modificacion al g g L i S
X de documentos electronicos, que se encuentra en el
E:resumeslo_ Yok Sistema unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion
: Actos Administrativo X de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
; Reporte SIIF X conservacion y manteniendo la informacion en su
icha tecnica X X soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003.
* Informes de ejecucion X X
5403 181 PROYECTOS
saox]| 181 | ozs MIS. 2.1. Proy_l?ctos de Presupuesto General de la X 2 8 X !Esta sul_:serie posee valores historicos, culturales e
Nacion informativos puesto que hacen parte de la mamona1
* Proyecto de Presupuesto de las Entidades’ X institucional y permiten la reconstruccion de
* Proyecciones para el Marco de Gasto de actividades de la administracion que pueden ser
Mediano Plazo X testimonio de la memoria del pais, de tal manera
* Actas del Comité Sectorial X% pueden brindar un aporte a la nacion, por ende, una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
* Analisis y Estudio (Hojas de Trabajo en Excel) A X retencion la documentacion seleccionada se
A PSRl et X digitalizara segun instructivo para la administracion
£ i go - i . 4 " de documentos electronicos, que se encuentra en el
royecto resupuesto (Reportes SIIF) Sistemna Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion|
de Informacion del Ministerio, con fines de consulta, |
conservacion y manteniendo la informacion en su
soporte ariginal. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de 2003
Soporte F: Fisico D: Digital
UL EE I P: Publica  CL: Clasificada  RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 del IIl timestre 2020 del Comité Institucional de Gestién y Deserppefio.
Retencian AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
S ' |CT: Conservacion Total, E: Eliminacién, MT: Medios Técnicos B
csivon Finst FONN DD | MM | AAAA &“ ; e
- Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD, = ; ey F
j cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestién de Informacin, 5 0 General Coordinador Grupo de Gestion de Informacion

g
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carecen de valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta serie se realizard a expedientes|
completos segin lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistemal
tnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Ley 1437 de 2011,

Proyectos de Publicaciones y/o multimedia

>

S18CCH0

| ,- Ia aplicacién y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD,

Esta Subseries documental una vez finalizado su tramile y
cumplido su tiempo de retencion, se elimina leniendo en
cuenta gue son documentos que solo brindan aporte a 13|
gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y|
carecen de valores secundarios para su conservacion. Laj
eliminacion de esta serie se realizard a expedien
completos segin lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema

Aprobada mediante el Acta No. 04 del lll timestre 2020 del Comité Institucional de Gestig

tnico de Gestion procesa Apo. 1.4 Gestion de Informacion|
del Ministerio. Ley 1437 de 2011,

Coordinador Grupo de Gestidn de Informacion

cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gastion de Informacion.
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SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

'SOPORTE

F

D

CONFIDENCIALIDAD

p

CL i RE

ARCHIVO
CENTRAL (Afios)

ARCHIVO
GESTION {Anas)

CoDIGo
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSICION FINAL
Ccr E M

Apo 4.3 Frd
19i0172017
i

DIRECCION GENERAL DE APOYO FISCAL

6.

PROCEDIMIENTO

Soporte
Confidencialidad
Retencion

cion Final:

Nota

F: Fisico D: Digital

'CONVENCIONES

DE APROBACION.

Seleccion

P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: oD MM

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional di&;t%

Para la aplicacion ylo implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD,
cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Secretar@General

3 028 CERTIFICACIONES

Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y,
5| iomk soar MIS 4.5, Certificaciones del Impuesto Promedio al X 4 10 X cumplido Su tiempo de retencion, se elimina teniendo en

Consumo cuenta que son documentos que solo brindan aporte a |
i geslion de los procesos gue se manejan en el Ministerio y
LAIRLIORD A X carecen de valores secundarios para su conservacion. L:|
eliminacion de esta serie se realizard a expedientes
completos segun lo eslablecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion)

de! Ministerio. Ley 1437 de 2011,
6 | 181 PROYECTOS
Esta Subseries documental una vez finalizado su tramite y
6 | 181 | o3t MIS 4.5. Proyectos de Publicaciones y/o multimedia X 2 3 X cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en
cuenta que son documentos que solo brindan aporte a laj
'N"hf‘j’“ f”}’-“t*’- | X gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
* Archivos intervenidos % carecen de valores secundarios para su conservacion La
* Estudios X eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos segun lo establecido en el procedimiento de|
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistemal
Unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Ley 1437 de 2011,

=

o
Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
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e

memoria del pais, de tal manera pueden brindar un|

p a la nacién, por ende, una vez finalizado sul
trémite y cumplido su tempo de retencién 3|
documentacion seleccionada se  digitalizard  segun|
instructivo para la administracion de documentos)
elecirdnicos, que se encuentra en el Sistema Gnico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion dell
Ministerio, con fines de consulta, conservacion vy
mantani la inft 0N en su  sop onginal.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019,

6.1

MIS 4.5.

* Informes de campo de Moniloreo

* Informes de diagnostico sectorial

* Informes de la ciudadania

* Informe de Pre diagnostico

* Actas de Visita de Reconocimiento a la entidad
territorial

* Informe de Diagnéstico de fa DAF

* |nforme final por seclor con recomendaciones
de los Sectoriales

* PORS

* Resoluciones

* Nofificacion de Medida

* Comunicacién de Recurso

* Respuesta al recurso

* Soporte constitucion de Encargo Fiduciario

* PARS

* Actas de visita de evaluacion a la Medida

* Informes encargos fiduciarios

* Informes de evaluacion a la Medida

* PQRS

* Resolucion

* Informes de campo de Monitoreo

* Informes de diagnostico sectorial

* Informes de la ciudadania

* Informe de Pre diagnostico

* Actas de Visita de Reconocimiento a la entidad
territorial

* Informe de Diagnostico de la DAF ¢

* Informe final por seclor con recomendaciones
de los Sectoriales

* PORS

* Resaluciones

* Nofificacion de Medida

g 3¢ 3¢ B B¢ B BC O PO B B DO DC B DO D MMM MM X M M K M XX

B B B D M M OB B M M MMM M MMM M N M MK KKK
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Esta serie posee valores historicos, culturales e
informativos puesto que hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de activid

de la adminisiracion que pueden ser ftestimonio de la)
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un ap:

a la nacion, por ende, una vez finalizado su trémite y|
|cumplido su tiempo de retencion la documentacion)
seleccionada se digitalizara segun instructivo para laj
administracion de documentos electrinicos, que se
encuentra en el Sistema Unico de Gestion proceso Apo.
1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines def
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en
su soporte original. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400
de 1970, Decreto 028 de 2008. Para un mejor|
entendimiento de esta serie documental, lo invitamos af
revisar el glosario registrado en el numeral 10 de laj
Memoria Descriptiva de las TRD.
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OFICINA PROBUCTORA SUBDIRECCION DE APOYO AL SANEAMIENTO

Hengty - N
CODIGO OFICINA 6.1,

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISFOSICION FINAL
P CL RE | GESTION {Anos) CENTRAL({Afos) CT . E MT

: SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS
DilE s i . DOCUMENTALES
* Oficio de Recursa

* Proyecto de adopcion del Plan de Desempefio

* Adopcion del Plan de Desempefio

* Matrices de sequimiento

* PORS

* Actas de visita de seguimiento

* Informes de Sequimiento a la Medida
* Informes de Evaluacion a la Medida

* Resoluciones

* Notificaciones

* Oficio de Recurso

* PQRS

* Informes de entidades

* Informes de manitoreo

* Matnz de seguimiento de deudas |aborales del
sector

SOPORT

E PROCEDIMIENTO

-

B OB D D D DC DB MO X

* Memarias de presentacion de deudas laborales ¥ X

* PQRS X X
61 | M5 INFORMES 2
8.1 15 | ots MIS 4.5. Informes Cuentas Maestras X 2 12 X X Esta subserie posee valores histdricos, culturales e
*|nf X X informativos puesto gue hacen parte de |a memoria

4 qnlnes - institucional y permiten la reconstruccion de actividades)
* Solicitudes X X de la administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
aporte & la nacion, por ende, una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencién Ia
documentacidn  seleccionada se  digitalizard  segin
instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo, 14 Gestion de Informacién del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacién en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229,
247, Ley 962 de 2005, Decreto 410 de 1971, Cadigo de
comercio, Titulo IV, Capitulo 1, At 60,
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to £ Mw.-".‘“fi;;d_ﬁ:. T A B LA D E R ET E N C lo N D 0 C U M E N TA L Ei:::iiupaonucrom suaamzccm"u DE néiw AL SANEAMIENTO

CODIGO OFICINA 6.1.

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSIGION FINAL
FoeEsy DOCUMENTALES F D S o RE' | GESTION {Afios) CENTRAL {Anos) = CT E MT
Informes de Evaluacion del Programa de Esta subserie posee valores historicos, culturales e

. . 2 12 X X informativos puesto que hacen parte de la memoria
81 | 15 | 115 MIS 4.8. Saneamiento Fiscal y Financiero de las X institucional y A Rt aaNAa

Empresas Sm: del Estado de Ja administracion que pueden ser testimonio de la
* Informes de sequimiento memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
* Informe de evaluacion aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
* Matrices de Analisis & y plido su tiempo de retencion la
documentacion seleccionada se digitalizara segun
instructivo para la administracidn de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico de
Gestidn proceso Apo. 14 Gestién de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion vy ‘
manteniendo la informacion en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247, |
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019 |

PROCEDIMIENTO

> K

Informes de Monitoreo del gasto de los Esta subserie posee valores historicos, cllturales e

3 X 2 12 X X {informativos puesto que hacen parte de la memona
&L W " MIS 4.5, Recursos del Sistema General de institucional y permiten la reconstruccion de actividades

Participaciones = de la administracién que pueden ser testimonio de la
* Informes Ministeriales X memornia del pals, de tal manera pueden brindar un
* Informes Departamentales laporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su
* Informes de entidades trdmite  y cumplide su tiempo de retencion la
documentacién seleccionada se digitalizara segin
instructivo  para la administracion de documentos|
electronicos, gue se encuentra en el Sistema unico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion vy
manteniendo la informacion en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019

> X
>

61, | 115 | 199 MIS 4.5. Informes Fiduciarios X 2 12 X X :E:;a subserie posee valores historicos, culturales e
. Zat nformativos puesto que hacen parie de la memaona
5 ifaes Faecvs Feyoiarios institucional y permiten la reconstruccion de actividades
Ac!.n_}rdos da pago de la administracion gue pueden Sser testimonio de la
“Solicitudes memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
* Informes Pago de Deudas laborales aporte a la nacidn, por ende, una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencion la
documentacion  seleccionada se  digitalizara  segun)
instructivo para |a administracion de documentos
electranicos, que se encuentra en el Sistema dnico de
Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo la informacion en su soporte original
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2018,

2 2
ot
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imi - VERSION |
El emprendimiento Y
i g : I ABLA DE RE I ENCION DOCUMEN I AL OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE APOYO AL SANEAMIENTO

CODIGO OFICINA 6.1

CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
P CL RE | GESTION (Anos) < CENTRAL {Anos) | CT E MT

SERIE, SUBSERIES ¥ TIPOS SOPORTE
DOCUMENTALES F D

CODIso PROCEDIMIENTO

61 | 160 i "~ [PLANES

R X Esta subserie posee valores histdricos, culturales e
61 | 10 | 018 MIS 4.2, fl;rrda Desempeno Fiscal . ‘ X 2 12 X SoiisasnMiiel el ags i
3‘_"_ ; institucional y permiten la reconstruccion de actividades

* Solicitud de conformidad X X de la administracién que pueden ser testimonio de la

* Anexos X X memona del pais, de tal manera pueden brindar un

* Actas x X aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su

* Informes % % tramite y cumplido su tiempo de retencion la

* PQRS X X documentacion seleccionada se  digitalizara segun

instructivo  para la administracidn de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema unico de
Gestion procesa Apo. 1.4 Gestion de Informacién del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
mantaniandn Iz infrrmacsdn an en eanata rnainal

8.1 160 | 046 MIS 4.5. Plan Financiero Territorial de Salud X 2 12 X X Esta subserie posee valores historicos, culturales e

® : % informativos puesto gue hacen rte de la memoria
Plan Financiero X X institucional y permiten la reccnsll'?;cidn de actividades
* Conceptos X X de la administracion que pueden ser testimonio de |a|
*PORS X X memoria del pals, de tal manera pueden brindar un
aporte a la nacion, por ends, una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencidn |la
documentacion  seleccionada se  digitalizard  segin
instructive para la administracion de documentos)
slectronicos, que se encuentra en el Sistema Unico de
Gestion proceso Apo 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
n jendo la infor on en su soporte original
el Ll e Esta sub lores histori itural
Programas de Saneamiento Fiscal y sta subserie posee valores cos, culturales e
g1 | 175 | o025 MIS 4.8. Financiero de Empresas Sociales del Estado X 2 12 X X infimativos. puesio ique hacen parss de. i memoe
institucional y permiten |a reconstruccion de aclividades
(PSFF-ESE) de la administracion que pueden ser testimonio de la
* Programa X X del pais, de tal manera pueden brindar un
* Conceptos X X aporte a la nacién, por ende, una vez finalizado su
* Evaluacion técnica X X tramite  y _f;urnphdu su tiempo de fetsgc«dn la
* PQRS X X documentacion seleccionada se digitalizara segun

instructivo para la administracion de documentos
electronicos, que se encuentra en el Sistema Onico de
Gestién proceso Apo. 14 Gestion de Informacion del
Ministerio, con fines de consulta, conservacion y
manteniendo |a informacion en su soporte onginal
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2018. Para un mejor
entendimiento de esta subserie documental, lo invitamos)
a ravisar el glosario registrado en el numeral 10 de la
|Memaonia Descriptiva de las TRD
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g0 tanes TABLA DE RETENCIO OFICINA PRODUCTORA SUBDIREGCION DE APOYO AL SANEAMIENTO

CODIGO OFICINA 61

cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPS SOPORTE | CONFIDENCIALIDAD = ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL T
PNER DOCUMENTALES £ D | P  CL | RE | GESTION(Atos) CENTRAL(Adosj) €T | E  MI Sty

Esta subsene posee valores historicos, culturales e

61. | 175 | 028 Mis 4.2 ? t i s::E tidad Tmiis;:,:s X 2 12 X X informativos puesto que hacen parte de la memorial
! s BT institucional y permiten la reconstruccion de actividades
Pmﬂfa'"a S X X de la administracion que pueden ser testimonio de la
* Solicitudes de acompafiamiento X X |memoria del pais, de tal manera pueden brindar un
* Diagnastico X X aporte a la nacidn, por ende, una vez finalizado su|
* Actas X x trramite y cumplido su tiempo de retencion ‘ia
. X % documentacion seleccionada se digitalizara segun
Informes ? z righ i
“ An X X instructivo para la administracion de documentos
[ %08 |electronicos, que se encuentra en el Sistema unico de
PQRS X X |Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del

Ministerio, con fines de consulta, conservacion vy
manteniendo la informacidn en su soporte onginal
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 118, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019. Para un mejor]
entendimiento de esta subserie documental, io invitamos|
a revisar el glosario registrado en el numeral 10 de la
Memoria Descriptiva de las TRD.

CONVENCIONES | ‘FECHA DE APROBACION

: Fisico D: Digital .
P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el

No. 04 del Il trimestre 2020 del Comité Institucional de Ges y Desem)

gion IAG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central
- — —_— ~~Nodios Taem 5
Disossiioa bl g; ec C;né:ervacmn Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos oD MM | AAAA \Uf OQ QJ :
s Para Iq apllcaqun ylo lmpb_ementa:mn dela TRD de esta dapendalnma es precisa conocer y aplicar |a introduccion de las TRD, Secretaﬁj Goneral a \.1 Coordinador Grupo de Gestion de Infermacion
cualguier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion.

Paginat de 6




CODIGO Apo 43 Frd
FECHA 19/01/2017

VERSION 4

€l emprendimiento | winhasianda TAB LA D E RETE N C Io N DOC U M E NTAL OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE APOYO

CODIGO OFICINA 6.1.0.1.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE . CONFIDENCIALIDAD ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
FRUGEAS DOCUMENTALES F D P CL RE  GESTION(Aios) CENTRAL(Ados) CT E . MT A T

CODIGO
i} 3 SB

INFORMES
APO. 1 Informes de Seguimiento de Gestion X Esta subserie documental una vez finalizado su tramite y
* Informe X cumplido su tiempa de retencion, se elimina teniendo en
cuenta que son documentas que solo brindan aporte a I3

gestion de los procesos que se manejan en el Ministerio y
carecen de valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta serie se realizard a expedientes
completos segin lo establecido en el procedimiento de|
Eliminacion Documental que se encuentra en el Sistema
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion
del Ministerio. Ley 1437 de 2011.

FECHA DE APROBACION

CONVENCIONES
F: Fisico D: Digital
P: Publica CL:Clasificada RE: Reservada 30 10 2020 Aprobada mediante el Acta No. 04 def IIl timestre 2020 del Comite Institucional de Gestion y Desem
Retencian AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central ﬂ
L B CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S:
Disgsicion Finst: NN DD | MM | AAAA \l@
Para la aplicacion y/o implementacion de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y aplicar la introduccion de las TRD, Pt s i0 G I ) _ Y
i cualquier inquietud comunicarse al Grupo de Gestion de Informacion. ecrgno prie &" "’\ Coordinador Grupo de Gestion de Informacion
A
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SOPORT
F

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

E
2]

CONFIDENCIALIDAD
§ cL RE

ARCHIVO

GESTION [Ados)

ARCHIVO
CENTRAL (Anas)  CT E

copiGo
FECHA
VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

DISPOSH

CION FINAL

M7

Apo43Frd
1201/2017
4
SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
TERRITORIAL

6.1

PROCEDIMIENTO

L]
Se realizara una muestra jtativa de la subserie documental debido a)
que son evidencia del d llo de las funci i ¥ actuar]
mmmmpmunmﬂqode}mﬂe[anmdadpmemma
vez cumplido ef iempo de se seleccionara el § % aleatorio de |a)

anual | comgl en su soporte original). Laj
erlenlacm que no se sdecuona pasara a su proceso de efiminacion
segun proced de Elimi D I que se en el
Sistema unico de Geston proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del
Ministerio. Para aseguar la conservacion de la  documentacion)
seleccionada se digitalizara segun i tvo para la inistracion de

. que se a en ¢ Sistema unico del
G&snonpmcesokpo Hﬁemmlmddwmm con fines|
de y do la infe 4n en su soporte onginal. Por ende,
la d tacion sek da una vez cumplido su tiempo de retencion|
se debe transferr al Archivo General de la Nacion para su custodia y
preservacion. Constitucion Politica de Colombia, Articulas 29, 116, 247,
Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.

CONVENCIONES

Soporta

Confidencialidad

Refzanman

FECHA DE APROBACION

Disposicion Firal

Aprobada mediante el Acta No. 04 del Il timestre 2020 del Comité Inst

Q:uo,

Nota

i

Se realizara una muestra de la sene i dabido a que son|

|presentando un roﬂqudatmdalewhﬂad por asto (na vez cumplido ol

d del d llo de las & y actuar

tiempo de relencion, e seleccionara el 6 % aleatorio de la produccion anual
(expedienies complelos en su sopofts onginal). La documantacian qua no sl
abmapmaammmmaﬁmmmmwmdﬁnmhﬂa

D que s8 en el Sigtema (nico de Gesfion)
proceso Apo, 14 Gastion de Informacion del Mnisterio. Para asegurar 1
congenvacion de ls documentacion ealauxmada se digitaizard segun instructivo)
para la adminisiracion de , Gue S8 encuentra en sl
Sisterna inico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gemundaln!umtamnml Ministaria,
oon fines de consulta -y manteniendoe fa informacion en su soporte oniginal
Constitusian Poliica de Colombla Aticulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de
2015
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PROCESD

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DGLUMENTALES

SOPORTE

F

D

P

CL

CONFIDENCIALIDAD

RE

ARCHIVO
GESTION (Afios)

ARCHIVO
CENTRAL {Anos)

ConiGo
FECHA

VERSION

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA
DISPOSICION FINAL

CT

E

MT

S

Apod3Frd
18012037
4

GRUPQ DE ADMINISTRACION DE LAS SOBRETASAS

65201

PROCEDIMIENTO

M Esta subserie posae w!nres e el ptiesto que hacen pare
SDBREMSAALAGASOUNAYACPI de la i |y ¢ la de actividades de la
" & o WIS 36 Declaraciones de correccion de la sobrefasa X 5 10 X X administracion que pueden ser testimonio de la memoria del pais, de tal manera pueden|
Bt ! g a la Gasolina y ACPM brindar un aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su trdmite y cumplido su|
* Solcitud del Contribuyente X X tiempo de retencion la documentacion seleccionada se digitalizard segun instructivo)
* Certificacion de Camara y Comercio X X para la administracion de documentos que se en &l Si
* Proyecto declaracion de correccion X X Gnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestibn de Informacion del Ministeno, con fines de
* Auto de apertura de expediente X X consulta, conservacion y manteniendo la informacién en su soporte original
* Portada X X Canstitucion Politica de Calombia, Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto|
* Hoja de ruta X X 1400 de 1970.
* Liouidacion oficial de correccion X X
* Auto de rechazo X X
S ol S MIS 356 %ﬂ:‘acianes de Sobretasa a la Gasolina y X 5 10 X X E:lal:uhsene pasge vfh!as i A ¢ » r:mn M :.l:ﬁ;:::a:?diw:
* Declaracion X X administracion que pueden ser testimaonio de la memona del pals, de tal manera pueden
* Recibo de pago X X brindar un aparte a la nacién, por ende, una vaz ﬁnaizadn sU !mmdn y cumplido su
tiempo de ion la d se digitalizara segun i
para la administracion de d alectronicos, que se encuentra en el Sistema
unico :Ia Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
on iendo |a informacion en su soporte onginal
Constitucion Palitica de Colombia, Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto
1400 de 1970.
Devoluciones de Recursos de sobretasa a la Esta subserie posee valores histbricos, culturales e informativos puesto que hacen parte|
e i M35, Gasolina y ACPM X 8 9 $ i de la memoria instiucional y permien fa in de actividades de la|
* Solicitud del Cantribuyente X X administracion que pueden ser testimonio de la memoria del pais, de tal manera pueden
* Certificacion de Camara y Comercio X X brindar un aporte a la nacion, por ende, una vez ﬁnaﬁzacio su tramite y cumplido su|
* Manifestacion Juramentada X X tiempo de ion la do i6 se digitalizara segin instructivol
* Auto de Apertura de exoediente X X para la administracion de documentos icos, que se en &l Sistemal
:t‘;ﬂ::: e : : iico de Geston proceso Apo 1.4 Gastion de Informacion del Minsterio, can fines de
: COnserva la informacion en Ssu Soporte original,
iRBSoRuA de. Qevalicidn o Rechazh L (R Consttucion Polica de Colombia, Atiuios 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decrsto
1400 de 1970.
Liquidaciones Oficiales de Aforo o Revision X 5 10 x X Esta subserie posee valores historicos, culturales e informativos puesto que hacen parte
st (o MIS 3.6. a la Gasolina y ACPM de la memoria Institucional y pemmiten la reconstruccion de actividades de laf
* Requerimientos previos X X administracion que pueden ser testimonio de la memona del pais, de tal manera pueden
* Liquidacion X X brindar un awrte a la nacién, por enda una vez finalizado su tramite y cumplido su
tiempo de la ionada se digitalizara segun mstructivol
para la admini in de d ‘ . Que se en el Sistemal
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo la informacion en su soporta onginal
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decrelo
1400 de 1970
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Minhacianda

CODIGO OFICINA

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION (Anos) CENTRAL {Anos) CT E MT

CONFIDENCIALIDAD
CL RE

COnIGD ey SERIE. SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE
e i DOCUNENTALES Ea e R
es de Giro sobratasa al ACPM
* Mamorando de autorizacian de giro
* Orden de giro
* S de giro por
* Soporte de giro por Entidad Teritorial

Esta subsene posee valores puesto que
x hacen parte de la memora institucional y permiten la reconstruccién de
actividades de la administracion que pueden ser testimonio de la memaona del
X pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacidn, por ende, una vez|
X finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencion la documentacién
seleccionada se digitalizara segun instructivo para la administracion de
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema unico de Gestidn
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacidn y manteniende la informacién en su  soporte onginal
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de
2011, Decreto 1400 de 1970.

L

Registros de Cuentas Corrientes para Giro X 5 10 X X Esta subsene posee valores hi el puesto que hacen parte
de Sobretasa al ACPM da la ia institucional y | i la reconstruccion de actividades de la)
* Solicitud Ente Termitorial X {administracion que pueden ser testimonio de |la memoria del pais, de tal manera pued
* Solicitud de certificacion de cuenta |brindar un aporte a la nacion, por ende, una vez finalizado su tramite y cumplido su
* Activacion X tiempo de retencion la documentacion seleccionada se digtalizara segin instructivol
* Cancelacion X para la admi ion de d lectronicos, que se en el Sistema|
. Gnico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministario, con fines de|
consulta, c on y ! ia an su soporte orginal
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto
1400 de 1970,

8201 o081 | 016 MIS 3.6.

2 B

i [ . Esta sub alores historicos, culturales e informati 1o
istribic dela subserie posee v s his X it e informativos puesto que
s201] 15 | om MIS 3.6. ?m:ﬂ;iﬁﬁ::;;ww X 5 10 X X hacen parte de la ia institucional y p la reconstruccion de|
. do distribucion de X actividades de ia admini i6n que pueden ser testimonio de la memoria del
pais, de tal manera pueden brindar un aporie a la nacién, por ende, una vez, !
finalizado su trémite y cumplido su tiempo de retencidn fa documentacion
seleccionada se di ara segun | tivo para la administracion de|
documentos electronicos, que se encuentra en el Sistema Unico de Gestion)
proceso Apo. 1.4 Gastion de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y manteniendo fa informacidn en su  soporte original,
Constitucion Politica de Colomitia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 863 de
2003. Para un major dimiento de esta subserie doct loir
a revisar el glosario registrado en el numeral 10 de la Memonia Descriptiva de|
las TRD

>

* Anexos X

s201| 115 172 MIS 3.6. Informes de Venta de Combustible X 5 10 X X Esta subserie posee valores his@ms, culturales e ir'rfot;malivos pues_t: q:
"l ; hacen parte de la memora institucional y permiten la reconstruccion
Listado do reporte de combustible 4 actividades de la administracion que pueden ser testimonio de la memona del
pais, de tal manera pueden bnindar un aporte a la nacién, por ende, una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencion la documentacion|
ionada se digitali 3 segun | i para la administracion de|
documentos elecironicos, que se encuentra en el Sistema Gnico de Gestidn|
proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de consulta,
conservacion y jendo la  infc iIGn en su soporte  original.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de|
2005, Decreto 410 de 1971, Codigo de comercio, Titulo IV, Capitulo 1, Art 60.
Fara un mejor entendimiento de esta subserie doct tal, lo invit a
|revisar el glosario registrado en &l numeral 10 de la Memoria Descriptiva de las
TRD
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rtinhacianda

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION {Anos) . CENTRAL {Aros}  CT E MT S

SOPORTE
F D

CONFIDENCIALIDAD
' CL RE

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

|
CODIGO OFICINA 6.2.0.1 ‘
|
|
|
I
|

PROGRAMAS

6201 175 | oie MIS 3.6. Programas de Fiscalizacion X 5 10 X X Esta subserie posee valores histoncos, culturales & inf ivos puesto que hacen parte
* Programa de fiscalizacion X X de la i3 institucional y p la rec on de ividades de la|
* Definicion de contribucion a fiscalizar X X |administracion que pueden ser testimonio de la memoria del pais, de tal manera pueden)
* Auto de Verificacion X X brindar un aporte a la nacibn, por ende, una vez finalizado su framite y cumplido sul
* Acta Visita X % tiempo de 358 18 b & da se digializara seqgin i

para la administracion de documentos electronicos, que se encuentra en el Sistemal |
unico de Gestion proceso Apo. 1.4 Gestion de Informacion del Ministerio, con fines de
consulta, conservacion y manteniendo [a informacion en su soporte onginal |
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019,

CONVENCIONES FECHA DE APROBACION
Sopers F: Fisico D: Digital

y : Clasi 1R d 30 10 2020 Apro ial Acta No. 04 del il trimestre 2020 del Comigg Insti
 Arch : AC: Archivo Central u b /
CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos S: DD MM | AAAA L3 0

Para la Wn yio hnplemenlgcbn de la TRD de asta”dependenua €5 preciso conocer y aplicar la introduccion de las Secretatd General ‘},‘1 Gl ailor i 0o = & lm
TRD, cualquier ing| i al Grupo de Gestion de 3
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