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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;%SA'E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento ALCHIVOR NATCHIY OB fe ol WEl | WS
Gestion Central
160 2 ACTAS
160 2 21 ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS APO-GDO PDT-APO-GDO-005 2 8 X
ol - . . Papel
Actas del Comité Institucional de Gestién y Desempefio L.
Elctrénico
Inventario de eliminacién documental aprobado por el Papel
Comité Institucional de Gestion y Desempefio Elctrénico
Comunicacién al Area de Comunicaciones solicitando la L
Electrénico

publicacion del inventario en la pagina WEB
Comunicacion a la Direccién Distrital de Archivo de Bogota |Papel
remitiendo copia de las observaciones realizadas por los Electrénica
Comunicacion de la Direccion Distrital de Arhivo de Bogotd
con el paso a seguir respecto de la modificacion o no de la
Comunicacién al Area de Comunicaciones solicitando la
evidencia de la publicacién del inventario documental
Acta de eliminacién de documentos de archivos fisicos y/o |Papel

Esta subserie presenta informacién que evidencia la ejecucién de procesos de
eliminacion documental en la entidad resultado de la aplicacion de las disposiciones
finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencién Documental y Tablas
de valoracion documental. Una vez culmine su tiempo de retencion en el archivo
central, serd transferida al archivo histérico para su conservacién permanente.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

electrénicos donde consta los nombres de las series y Electronico
Comunicacion enviada al responsable de gestion Papel
ambiental, anexando: Electrénico

Certificacion de la eliminacién documental por la persona o |Papel
empresa que realizd la eliminacién del material Electrénico

160 2 23 ACTAS DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS APO-GDO PDT-APO-GDO-004 2 3 X

Papel Esta subserie presenta el registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el
electrénico cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segtn los
tiempos de retencion establecidos en las tablas de retencion documental. Una vez

Solicitud de transferencia primaria.

Cronograma de transferencias documentales primarias. Papel L. culmine su tiempo de retencion en el archivo central, serd transferida al archivo

electronico histérico para su conservacion permanente.
. . . Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Inventarios documentales de transferencias secundaria. L
electrénico

Comunicaciones internas entre las dependencias y el Area |Papel

Administrativa electrénico
Papel

Acta de oficializacion de transferencia P L.
electrénico

/ACTAS DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

160 2 24 N.A. N.A. 2 8 X

SECUNDARIAS

Comunicaciones entre el Area Administrativa y la Direccion|Papel

L . . L. Esta subserie presenta el registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el
Distrital Archivo de Bogota electrénico

cual se trasladan los documentos del archivo central al archivo histérico, segun los

Acta de visita Direccion Distrtial de Archivo de Bogotd :lp;:éniw tiempos de retencion establecidos en tablas de retencién documental o tablas de
valoracion documental. Una vez culmine su tiempo de retencién en el archivo central,
Cronograma de transferencias secundarias. :Ia:cilrénico serd transferida al archivo histdrico para su conservacién permanente.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Inventarios documentales de transferencias secundaria. Papel L.
electrénico
Papel

Acta de oficializacion de transferencia Secundaria. L,
electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;%SA'E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento ALCHIVOR NATCHIY OB fe ol WEl | WS
Gesti6n Central
160 2 210 ACTAS DEL COMITE DE CONTRATACION APO-GCN PDT-APO-GCN-003 2 3 X La subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones del Comité de
Contratacion, los temas tratados, los debates que se presentan y las decisiones tomadas
Acta de Comité Papel la consulta, definicidn, orientacion y decision de los lineamientos que rigen la actividad
Electrénico precontractual, contractual y post contractual de la entidad. Culminado su tiempo de
Registro de asistencia Papel retencién en el archivo central, se debe transferir al archivo histérico para su
Electrénico conservacion total puesto que tiene valores secundarios.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
" PDT-APO-GFO-002 La subserie reune los documentos que reflejan el desarrollo de las reuniones del Comité
160 2 212 ACTAS DEL COMITE DE INVENTARIOS APO-GFO PDT-APO-GFO-003 2 3 X de Inventarios. Tiene por objeto contribuir al manejo de bienes e inventarios de la
— tidad, mediante las existencias. Una vez termine su tiempo de retencion sera objeto
Acta de Comité Papel . N " i Niepe
Electréni de eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de
- - - ectronico Archivo de Bogota y el PIGA, puesto que su contenido informativo resulta recogido en
Registro de asistencia Papel . . - L
L documentos de mayor jerarquia y no reporta valores para la historia, la ciencia ni la
Electrénico
cultura.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION DE implementacién de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
160 2 2.28 FUNCIONAMIENTO Y OPERACION N.A. N.A. 2 3 X Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, la
- ubserie serd transferida al archivo histérico para su conservacién permanente puesto
Acta de Comité Papel N S
, que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Electrénico . i " . . :
- - - Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Registro de asistencia Papel
Electrénico
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
160 2 232 N.A. N.A. 2 3 X . . " . . . Lo o
DOCUMENTAL implementacién de las dimensiones operativas y las politicas de Gestién y Desempefio
— Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional
Acta de Comité Papel Lo o . . " .
€l L de Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, la
- - - ectronico subserie serd transferida al archivo histérico para su conservacion permanente puesto
Registro de asistencia Papel N N -
L. que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Electrénico . . . . . :
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Una parte de la informacion que presenta esta subserie tiene relevancia para
160 10 CIRCULARES N.A. N.A. 2 3 X |emprender investigaciones histdricas, puesto que se expiden en cumplimiento de las
funciones de la entidad y contienen decisiones que repercuten en el bienestar de los
Circular Papel pensionados. La documentacion que presente estas caracteristicas, sera seleccionada
Electrénico para su transferencia y conservacion en el archivo histdrico. La demds, se eliminard
siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el
PIGA.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la pérdida de vigencia de la
circular.
160 13 COMPROBANTES DE ALMACEN
160 13 13.1 COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES N.A. N.A. 2 8 X
Papel
Concepto técnico de los bienes. P L, N L. . . . L
Electrénico La informacién que contiene esta subserie no posee valores para la investigacién. Una
., . . Papel vez culmine su tiempo de retencion en el archivo central, se procedera a su eliminacién
Relacién de bienes a dar baja. . Lo . . RS . .
Electrénico siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd y el
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;%SA'E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento ALCHIVOR NATCHIY OB fe ol WEl | WS
Gestion Central
Papel PIGA.
Autorizacion de baja de bienes. P L, . " . . L
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la expedicién del acto
" Papel administrativo que ordena dar de baja los bienes, ya sea por destruccion, pérdida,
Acta de Comité. L.
Electrénico hurto, venta o remate.
Papel
Resolucion para dar de baja los bienes. P L,
Electrénico
Papel
Comprobante de Baja de bienes de almacén. P L,
Electrénico
160 13 13.2 COMPROBANTES DE INGRESO DE BIENES APO-GFO PDT-APO-GFO-002 2 8 X
- . . . Papel
Solicitud de ingreso de los bienes a almacén. -
Electrénico
Papel
Comunicacién de solicitud del concepto. P L . ., . . . o,
Electrénico La informacién que contiene esta subserie no posee valores para la investigacion. Una
. Papel vez culmine su tiempo de retencidn en el archivo central, se procederd a su eliminacién
Concepto del bien. - - . o K )
Electrénico siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el
Papel
Informe de inconsistencias encontradas. ape L PIGA. ‘
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Papel
Recibo a satisfaccion. ape -
Electrénico
Papel
Acta de recibo. ape L
Electrénico
Papel
Comprobante de ingreso de bienes a almacén. P -
Electrénico
160 13 13.3 COMPROBANTES DE REINTEGRO DE BIENES N.A. N.A. 2 8 X
La informacién que contiene esta subserie no posee valores para la investigacion. Una
Solicitud de reintegro de bienes al Almacén Papel vez culmine su tiempo de retencion en el archivo central, se procedera a su eliminacién
Electrénico siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el
Memorando informando el reintegro de bienes Papel PIGA.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Comprobante de traslado de bienes entregados al almacén |Papel
Electrénico
160 13 134 COMPROBANTES DE SALIDA DE BIENES APO-GFO PDT-APO-GFO-002 2 8 X N . . " . s s
La informacién que contiene esta subserie no posee valores para la investigacion. Una
Panel culmine su tiempo de retencion en el archivo central, se procedera a su eliminacion
Solicitud de egreso de bien de almacén. ape L, siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el
Electrénico
Papel PIGA.
Registro de salida. ape L, Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
Papel
Comprobante de egreso de almacén. P L,
Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;%SA'E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento ALCHIVOR NATCHIY OB fe ol WEl | WS
Gesti6n Central
160 16 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES APO-GDO PDT-APO-GDO-001 2 3 X

Consecutivo de comunicaciones enviadas por correo Electrénico Esta subserie no posee valores para la historia, la ciencia o la cultura. Una vez culmine
certimail@foncep.gov.co su tiempo de retencion en el archivo central, se deberd eliminar cumpliendo los
certificados de entrega o acuses de envio, recibo y abierto. protocolos de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA, previa corroboracién

de que la copia que se entrega al destinatario, con su respectivo radicado, repose en
cada expediente.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Comunicacion enviada con la evidencia de los documentos |Papel

adjuntos Electrécnico

Soporte de entrega, apertura o cumplido.

Informes de gestion Papel

Electréncio
160 19 CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN APO-GFO PDT-APO-GFO-002 2 8 X La informacion que contiene esta subserie no posee valores para la investigacion. Una

vez culmine su tiempo de retencién en el archivo central, se procederd a su eliminacién
siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Distrital de Archivo de Bogotd y
el PIGA.

Cuentas mensuales Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;%SA'E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento ALCHIVOR NATCHIY OB fe ol WEl | WS
Gesti6n Central
160 24 HISTORIALES
160 24 242 HISTORIALES DE EQUIPO Y MAQUINARIA N.A. N.A. 2 8 X
Papel
Inventarios de equipos ape L
Electrénico
Papel
Hojas de vida de equipos ape -
Electrénico : <o : : : s
Panel La informacién que contiene esta subserie no posee valores para la investigacién. Una
Programacion de mantenimientos preventivos apel L. vez culmine su tiempo de retencion en el archivo central, se procedera a su eliminacién
Electrénico . . e, . .
siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y
- . Papel
Autorizaciones de salida L, el PIGA.
Electrénico . ” " 4 A "
Los tiempos de retencién empiezan a contar después que la maquinaria o equipo sea
. - . Papel . . :
Diagnosticos equipos L. dado de baja de los activos de la entidad.
Electrénico
Papel
Manuales ape -
Electrénico
Papel
Baja de equipos apel L.
Electrénico
P
Comunicaciones apel L
Electrénico
160 24 243 HISTORIALES DE VEHICULOS N.A. N.A. 2 8 X
Hoja de vida del vehiculo Papel
Electrénico
Solicitud y asignacion de servicios de mantenimiento Papel
correctivo de vehiculos Electrénico
Diagnéstico de la falla del vehiculo Papel
Electrénico
Orden de trabajo para el mantenimiento del vehiculo Papel
Electrénico
Informe de actividades desarrolladas al vehiculo Papel
Electrénico
Recibo a satisfaccion de los repuestos (opcional) Papel | Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque
Electrénico N L . .
" - n automotor que posee la entidad, por lo cual su contenido informativo permite el
Listado de repuestos cambiados (opcional) Papel " o . .
Electréni estudio de la historia institucional. Sin embargo, en algunos casos esta serie se produce
- - — - - - Scifonico en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién cualitativa intrinseca,
Recibo a satisfaccion del trabajo realizado al vehiculo Papel . " B N B -
Electréni asi: Seleccién de historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una
— — celronico fuente de informacién en temas histéricos y cientificos que permitan conocer cuales
Certificacién de pago servicio prestado Papel . . L -
Electréni eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor que
rénico . s P -
——————— — — — com requirié una atencidn técnico-mecanica especializada.
Comunicacion oficial remitiendo la certificacion del servicio |Papel . N . B N .
L, Los tiempos empiezan a contar después que el vehiculo sea dado de baja de los activos
prestado para pago Electrénico .
— n de la entidad.
Cupones para el suministro de gasolina Papel
Electrénico
Solicitud de suministro adicional de gasolina Papel
Electrénico
Autorizacion de suministro adicional de gasolina Papel
Electrénico
Registro de consumo por vehiculo Papel
Electrénico
Comunicacion oficial solicitando el pago de consumo por  |Papel
vehiculo Electrénico
Croquis del accidente de transito Papel
Electrénico




84de113

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA

CODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Proceso

Procedimiento

RETENCION

Archivo
Central

Archivo
Gestion

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

CT E MT S

Comunicacién oficial relatando el accidente de transito

Papel
Electrénico
160 26 INFORMES
160 26 26.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA N.A. N.A. 2 8 X
Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacion sobre la toma de
Solicitud de informacién. Papel decisiones en la entidad. Una vez cumpla los tiempos de retencién establecidos en el
Electrénico archivo central, la documentacién seré transferida al archivo histérico para su
Informe. Papel conservacion permanente.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
La subserie contiene informacién con valores secundarios relacionados con las metas,
160 26 26.3 INFORMES A OTROS ORGANISMOS N.A. N.A. 2 3 X |estrategias y objetivos de la entidad. Estos informes recopilan la documentacion y
actividades ejecutadas en las dependencias, las cuales son presentadas a otros
Solicitud de informacidn. Papel » organi.sr,nos diferen'tes alos de .cont'rol y vigilan.cria. Culm.inafios sus tiempos de 5
Electrénico retencion en la entidad, se realizara una seleccién cuantitativa del 5% de la produccion
Informe. Papel de cada afio. La muestra seleccionada serd transferida al archivo histdrico para su
Electrénico conservacion. La demas se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la
Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
160 2 2.7 INFORMES DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A COMPANIAS APO-GFO PDT-APO-GFO-005 2 8 X
DE SEGUROS POR CUBRIMIENTO DE SINIESTROS
Comunicacion informando del siniestro a la compafiia Papel
aseguradora. Electrénico
Respuesta por parte de la compafiia aseguradora de Papel
aceptacion del siniestro Electrénico
Denuncia Policial.* Papel
Electrénico
Declaracion escrita de hechos* Papel
Electrénico
Detalle valorizado de pérdida* Papel
Electrénico
Facturas y/o boletas de compra de los bienes siniestrados |Papel
que demuestren preexistencia.* Electrénico
Informe técnico detallando la causa del siniestro y dafios ~ |Papel
presentados.* Electrénico
Presupuesto detallado y valorizado de reparacion y/o Papel
reposicion del bien.* Electrénico Esta subserie es fuente primaria para realizar investigaciones sobre el acceso y el uso de
Proformas de reposicion de bienes sustraidos.* Papel los servicios financieros de las entidades en el manejo del riesgo o los perjuicios
Electrénico repentinos que puedan suceder. De esta forma, las investigaciones se pueden enfocar
Si repar6 dafios, presentar facturas y/o boletas del gasto Papel en el estudio de las dimensiones del aseguramiento entre el Estado y las aseguradoras
realizado.* Electrénico como son: la asesoria, la incorporacién en los esquemas de aseguramiento, la calidad y
Tasacion del inmueble o bien siniestrado * Papel las acciones de gestion del riesgo en las entidades. Se hara una seleccion aleatoria de
Electrénico una muestra que debe ser calculada segun la produccién documental.
Historial técnico de maquina y/o equipo siniestrado.* Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
Reportes de mantenimiento de los dltimos 12 meses.* Papel
Electrénico
Copia de carta de reclamo dirigida al responsable de los Papel
dafios y/o proveedor y/o fabricante* Electrénico




85de 113

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA

CODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Proceso Procedimiento

RETENCION

Archivo
Gestion

Archivo
Central

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020

DISPOSICION

FINAL PROCEDIMIENTOS

CT E MT S

Copia de carta de respuesta del responsable de los dafios  |Papel
y/o proveedor y/o fabricante* Electrénico
*La documentacion puede ser variable de acuerdo al riesgo | Papel
asegurado y tipo del siniestro Electrénico
Remision de pruebas por parte de la compafiia,
dependiendo de la afectacién y en péliza se envian papel
cotizaciones de los bienes a sustituir o de ser en pdlizas de Electrénico
servidores publicos o manejo global cotizacion del abogado
segun el proceso
Comunicacion de aceptacion de responsablidiadad por el  |Papel
siniestro segun lo aportado Electrénico
Soporte de pago por reconocimiento Papel
Electrénico
Informe de Control y Seguimiento a Compaiiias de Seguros |Papel
por Cubrimiento de Siniestros Electrénico
160 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3 X
Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucién de las funciones
- . . Papel en las dependencias y consolida informacién sobre el funcionamiento de la entidad.
Solicitud de informacién. L. R . L. . . B .
Electrénico Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionaran los informes
Informe. Papel consolidados anuales. La documentacién seleccionada para su conservacion serd
Electrénico transferida al archivo histérico.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
160 2 26.24 INFORMES DE SEGUIMIENTO A PETICIONES, QUEJAS, NA. NA. 2 3 X
RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS
Pape] Culminados los tiempos de retencién establecidos para esta subserie, se debe realizar
Solicitud de informacion Electrénico una seleccion cualitativa, dado que algunos presentan mayor interés informativo que
7 - -~ otros. La documentacion seleccionada para su conservacion sera transferida al archivo
Bogota Te Escucha en linea Electronico L L PR N IR
histdrico. La demas se eliminara siguiendo los protocolos de la Direccidn Distrital de
Reporte preventivo de gestién a requerimientos - Archivo de Bogotd y el PIGA.
tramitados por Bogoté Te Escucha y SIGEF en linea Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Acta de reunién Papel

Registro de asistencia

Papel
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DISPOSICION

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION AL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento CIEYD AIChIVON ol WEN (Ml s
Gestién Central

160 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

La informacién que contiene la subserie ofrece posibilidades para la investigacion y es
160 27 271 BANCOS TERMINOLOGICOS N.A. N.A. 2 8 X un instrumento que salvaguarda la memoria institucional de la Entidad, en relacién con
la evolucion de su estructura orgdnica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
retencion en el archivo central, serd transferida al archivo histdrico para su

Banco Terminoldgico de series y subseries documentales. |Papel conservacién permanente.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacion del
instrumento.

160 27 272 CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL NA. NA. 2 8 X La |.nformac|on que contiene la subserie ofljec.e p.oslb.llldades para I.a mvestlgaclo.nl yes
un instrumento que salvaguarda la memoria institucional de la Entidad, en relacién con

la evolucién de su estructura orgdnica y funcional. Una vez culmine su tiempo de

retencion en el archivo central, serd transferida al archivo histdrico para su
Papel conservacion permanente.

Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacion del
instrumento.

Cuadro de clasificacion documental

PDT-APO-GDO-003 La informacién que contiene la subserie ofrece posibilidades para la investigacion y es

160 27 273 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS APO-GDO PDT-APO-GDO-005 2 3 X un instrumento que salvaguarda la memoria institucional de la Entidad, en relacién con

la evolucion de su estructura orgdnica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
retencion en el archivo central, serd transferida al archivo histdrico para su

. Papel conservacion permanente.
Inventarios documentales - . i . . N
Electrénico Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la actualizacion del
instrumento.

La informacion ntiene | rie ofr ibili ra la investigacion
60 » 4 MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE A A ) s . a " ot acmt que col It ene s;st:bse e of .ec.e ;:)ts b dald;:s IpaEatZ ) esti galco. 'y es
g DOCUMENTOS ELECTRONICOS LA, LA. un ins ruTen o que salvaguarda Ia .memorla.lns itucional de la .n ida '.en relacién con
la evolucidn de su estructura organica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
retencion en el archivo central, serd transferida al archivo histdrico para su

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Papel conservacion permanente.
Electrénicos Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacion del
instrumento.
160 27 275 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Y N.A. N.A. 2 3 X La informacion que contiene esta subserie posee valores para la investigacion, puesto
PRESERVACION . ) - .
que compila planes, estrategias, procesos y procedimientos para la conservacién
. L, L, Papel documental y la preservacion digital, con el propésito de asegurar la integridad de los
Sistema Integrado de Conservacion y Preservacion L " . . - . . " ‘s
Electrénico medios de almacenamiento de informacién. Una vez culmine su tiempo de retencién en
Planes Papel el archivo central, la documentacion sera transferida al archivo historico para su
Electrénico conservacion.
. N . Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la actualizacion del SIC.
Acto administrativo de aprobacion. L
Electrénico
160 27 27.6 TABLAS DE CONTROL DE ACCESO N.A. N.A. 2 3 X

La informacién que contiene la subserie ofrece posibilidades para la investigacion y es
un instrumento que salvaguarda la memoria institucional de la Entidad, en relacién con
la evolucion de su estructura orgdnica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
retencion en el archivo central, serd transferida al archivo histdrico para su
conservacion permanente.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la actualizacion del
instrumento.

Tabla de Control de Acceso Elctrénico
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CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;%SA'E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento ALCHIVOR NATCHIY OB fe ol WEl | WS
Gesti6n Central
160 27 27.7 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL N.A. N.A. 2 8 X
Papel
Tablas de retencién documental. P L.
Electrénico
. Papel
Acto administrativo de aprobacion de las TRD. P -
Electrénico
Papel
Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacién. P L.
Electrénico
L Papel La informacion que contiene la subserie ofrece posibilidades para la investigacion y es
Conceptos Técnicos. L . e . .
Electrénico un instrumento que salvaguarda la memoria institucional de la Entidad, en relacion con
. Papel la evolucidn de su estructura organica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
Actas de mesa de trabajo L. " R . : . e
Electrénico retencion en el archivo central, serd transferida al archivo histdrico para su
L Papel conservacion permanente.
Actas de Precomité Evaluador de documentos. L, . " N . R,
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacion del
. Papel instrumento.
Acta Comité Evaluador de documentos. L.
Electrénico
Papel
Certificado convalidacién de TRD. P L,
Electrénico
Papel
Metodologia de implementacion. P L,
Electrénico
. Papel
Registro de publicacion. P L,
Electrénico
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series|Papel
Documentales. Electrénico
160 27 27.8 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL N.A. N.A. 2 8 X
Papel
Tablas de valoracién documental. P -
Electrénico
Papel
Diagnostico documental. P L,
Electrénico
Papel
Historia Institucional. ape -
Electrénico
Papel
Acto administrativo de aprobacion de las TVD. P - N L. . . e . N,
Electrénico La informacién que contiene la subserie ofrece posibilidades para la investigacion y es
L - o Papel un instrumento que salvaguarda la memoria institucional de la Entidad, en relacién con
Comunicaciones oficiales — procesos convalidacién. L, . . . . .
Electrénico la evolucidn de su estructura organica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
o Papel retencién en el archivo central, sera transferida al archivo histérico para su
Conceptos Técnico. L ”
Electrénico conservacion permanente.
. Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacion del
Actas de mesa de trabajo - i
Electrénico instrumento.
Papel
Actas de Precomité Evaluador de documentos. P L.
Electrénico
Papel
Acta Comité Evaluador de documentos. P L.
Electrénico
Papel
Certificados convalidacién de TVD. P L.
Electrénico
. . i Papel
Metodologia de implementacién. P -
Electrénico

Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series|Papel
Documentales. Electrénico
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento CIEYD AIChIVON ol WEN (Ml s
Gesti6n Central
160 28 INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA INFORMACION
Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacién sera
160 28 28.1 INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA N.A. N.A. 2 3 X transferida al archivo histérico para su conservacion por cuanto compila datos de
interés para la investigacion.
Lo L, " Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacion del
indice de Informacién Clasificada y Reservada .
instrumento.
160 30 INVENTARIOS
160 30 30.1 INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES N.A. N.A. 5 15 x |Esta subserie contiene informacion relevante sobre la estructura y recursos fisicos de la
entidad. Culminados sus tiempos de retencién en el archivo central, se seleccionaran los
Escritura Publica. Papel inventarios que identifiquen bienes inmuebles de interés cultural, ya que son fuente de
Licencia de Construccién. Papel informacidn para futuras investigaciones de un orden histérico, pues describen las
Plano. Papel caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simbdlicos, arquitectonicos y
Concepto técnico. Papel paisajisticos para una comunidad; o aquellos inventarios que refieran bienes inmuebles
Instrumento de control del mantenimiento preventivo y| que hayan sido usados por la entidad por mas de 20 afios; o los que contemplen bienes
correctivo de edificaciones. Papel inmuebles que posean reconocimientos arquitectdnicos y urbanisticos para una
Inventario Papel comunidad. La documentacion seleccionada serd transferida al archivo histérico para su|
Electrénico conservacion. La demas se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la
Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la devolucién, entrega o
demolicién del inmueble.
160 30 30.2 INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES APO-GFO PDT-APO-GF0-003 2 8 X |Esta subserie contiene informacién relevante sobre la estructura y recursos fisicos de la
ntidad. Culminados sus tiempos de retencién en el archivo central, se seleccionaran los
inventarios generales del cierre de afio. La documentacion seleccionada serd transferida
al archivo histérico para su conservacion. La demas se eliminard siguiendo los
: " Papel protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Inventario de Bienes Muebles L. . L. . . . .
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar después que los bienes sean dados de baja
de los activos de la entidad.
160 37 PLANES
160 37 373 PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES APO-GFO PDT-APO-GFO-001 4 4 X
Papel
Plan Anual de Necesidades ape L.
Electrénico
. - . Papel Una vez la subserie cumpla con los tiempos de retencién establecidos en los archivos de
Excel debidamente diligenciado - L. . . . . o
Electrénico gestion y central de la entidad, serd transferida al archivo histdrico para su
conservacion, ya que posee valores secundarios que permiten a la historia evidenciar la
o Papel ejecucion de la entidad.
Plan Anual de Adquisiciones Electrénico Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacion del Plan.
- . . - Papel
Plan Anual de Adquisiciones — PAA primera versidn oficial L,
Electrénico
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Gestion Central
Comunicacion enviand el Plan de Anual de Adquisiciones — |Papel
PAA Electrénico
160 37 37.24 PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS - PINAR N.A. N.A. 2 3 X
Los planes institucionales ofrecen posibilidades investigativas para la entidad porque
. L, Papel informan sobre su desarrollo, asignacion o supresién de funciones a través de la
Diagnéstico - . . . " . :
Electrénico regulacion documental. Culminados sus tiempos de retencion en la entidad, la subserie
. o . Papel serd transferida al archivo histdrico para su conservacion.
Matriz de priorizacién de aspectos criticos L. . o . . L
Electrénico Los tiempos de retencién se empezardn a contar a partir de la actualizacién del Plan.
Papel
Plan ape L,
Electrénico
160 40 PROGRAMAS
160 40 40.2 PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL N.A. N.A. 2 3 X
Esta subserie ofrece posibilidades investigativas para determinar el desarrollo de la
Di St Papel entidad asi como los procesos empleados para la modernizacion y acogida de nuevas
fagnostico Electrénico tecnologias en gestion documental. Una vez culminen sus tiempos de retencién en los
Matri Papel archivos de la entidad, la documentacion sera transferida al archivo histérico para su
Atz Electrénico conservacién permanente.
Pi Papel Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacion del
inar
Electrénico Programa.
Papel
Programa L
Electrénico
REGISTRO Y CONTROL DE PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES Esta subserie no posee valores para la historia, la ciencia o la cultura. Una vez culmine
160 a2 N.A. N.A. 2 3 X
DE EXPEDIENTES su tiempo de retencion en el archivo central, se debera eliminar cumpliendo los
protocolos de la Direccidn Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA, previa
N . . corroboracion de que todo los expedientes hayan regresado en excelente estado al
Registro y control de préstamos y devoluciones de Papel archivo
expedientes Electronico Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacion del Registro.
160 a3 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
160 a3 43.1 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS N.A. N.A. 2 3 X . . . - .
Esta subserie no posee valores para la historia, la ciencia o la cultura. Una vez culmine
Panel u tiempo de retencion en el archivo central, se debera eliminar cumpliendo los
Copia de comunicaciones oficiales. Elapi L. protocolos de la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA, previa corroboracion
B e |I'on|co de que la copia que se entrega al destinatario, con su respectivo radicado, repose en
. . apel 3
Acta cierre anual de consecutivo. Elepctrénico cada expediente.
panel Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
. . . apel
Listado de numeros radicados anulados. P -
Electrénico
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Conservacién Total

Eliminacion
Medio Técnico

Seleccién

ANGELICA MALAVER GALLEGO

eeuca Jwee, %

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;%S/;E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento ALCHIVOR NATCHIYOR fe ol WEll | NS
Gesti6n Central
160 a3 43.2 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS N.A. N.A. 2 3 X
P~ Esta subserie no posee valores para la historia, la ciencia o la cultura. Una vez culmine
Copia de comunicaciones oficiales. Elapi L. su tiempo de retencion en el archivo central, se debera eliminar cumpliendo los
5 = lronlco protocolos de la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Acta cierre anual de consecutivo. Elapi - Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
ectrénico
. . . Papel
Listado de nameros radicados anulados. ape L
Electrénico
160 a3 433 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS APO-GDO PDT-APO-GDO-003 2 3 X
Esta subserie no posee valores para la historia, la ciencia o la cultura. Una vez culmine
Copia d . . ficial Papel su tiempo de retencion en el archivo central, se deberd eliminar cumpliendo los
opia de comunicaciones oficiales. Electrénico protocolos de la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA, previa corroboracion
. . Papel de que la copia recibida en la dependencia repose en el respectivo expediente.
Acta cierre anual de consecutivo. - ! " . N . .
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
. . . Papel
Listado de nameros radicados anulados. ape L
Electrénico
CONVENCIONES: NOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:

NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA:

ANA DILFA PARDO SUAREZ
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