TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GD-001
Versién:
Vigentes desde:

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

30

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA HACIENDA 'Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. TIEMPO DE S8 Sz
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES | P | & |mEwore |28 | =& fcr| e [mo PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE Z0 8
3 ACTAS
D - CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su disposicion final es la
Conservacion Total (CT). Documento VITAL o ESENCIAL. Nivel de acesso PUBLICA CLASIFICADA. El responsable del
s . .. o ~ archivo de gestion deberd conservar estos documentos en soporte electrénico en un SGDEA en el momento de su
3 19 Actas de Comité de Normalizacion de Cartera cT 2 ANOS | 8ANOS | CT D de s . porte _ ) )
produccion o recepcion como COPIA DE SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la
dependencia porque generan valor secundario. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central se realiza el respectivo inventario tanto fisico como electrénico y se efectuard la transferencia
secundaria al Archivo Histdrico con sus respectivos soportes.
* Convocatoria a reunién P
* Acta P
* Lista de Asistencia P
* Informes  de  seguimiento
compromisos Comite P
3 ACTAS
D - CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su disposicion final es la
Conservacion Total (CT). Documento VITAL o ESENCIAL. Nivel de acesso PUBLICA CLASIFICADA. El responsable del
D . " N archivo de gestién deberd conservar estos documentos en soporte electrénico en un SGDEA en el momento de su
3 31 Actas de Comité Técnico de Hacienda cr 2 ANOS | 8ANOS | €T D produccion o recepcion como COPIA DE SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la
dependencia porque generan valor secundario. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central se realiza el respectivo inventario tanto fisico como electrénico y se efectuard la transferencia
secundaria al Archivo Histdrico con sus respectivos soportes.
* Convocatoria a reunion P
* Acta P
* Lista de Asistencia P
* Informes  de  seguimiento
compromisos Comite P
3 ACTAS
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GD-001
Versién:
Vigentes desde:

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO:

30

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA HACIENDA 'Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. TIEMPO DE S8 9z
I I =
N — SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | cerencion THEE CT| E |m/D PROCEDIMIENTO
D - CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su disposicion final es la
Conservacion Total (CT). Documento VITAL o ESENCIAL. Nivel de acesso PUBLICA CLASIFICADA. El responsable del
archivo de gestion debera conservar estos documentos en soporte electronico en un SGDEA en el momento de su
3 38 Actas de Comités de Inversiones CcT 2 ANOS | 8 ANOS | €T D produccién o recepcién como COPIA DE SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la
dependencia porque generan valor secundario. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central se realiza el respectivo inventario tanto fisico como electrénico y se efectuard la transferencia
secundaria al Archivo Histdrico con sus respectivos soportes.
Soporte Normativo: Decreto 2844 de 2010 Sistema Unificado de Inversion Publica.
* Convocatoria a reunién P
* Acta P
* Lista de Asistencia P
* Informes  de  seguimiento
compromisos Comite P
3 ACTAS
D - CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su disposicion final es la
Conservacion Total (CT). Documento VITAL o ESENCIAL. Nivel de acesso PUBLICA CLASIFICADA. El responsable del
Actas de comités archivo de gestion deberad conservar estos documentos en soporte electrénico en un SGDEA en el momento de su
3 39 Consejo Municpal de cT 2 ANOS | 8 ANOS | €T D produccién o recepcién como COPIA DE SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la
Politica Fiscal dependencia porque generan valor secundario. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central se realiza el respectivo inventario tanto fisico como electrénico y se efectuard la transferencia
secundaria al Archivo Histdrico con sus respectivos soportes.
* Convocatoria a reunion P
* Acta P
* Lista de Asistencia P
* Informes  de  seguimiento
compromisos Comite P
11 BOLETINES

2de 30




g

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GD-001
Versién:
Vigentes desde:

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

30

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA HACIENDA 'Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. TIEMPO DE S8 9z
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES | P | E | mowoce [F28 1 22 fcT| £ |mi PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE g8 | 28
E. Nivel de acceso PUBLICA. Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central
11 1 Boletines Diarios de Tesoreria 10 ANOS | 2 ANOS | 8 ANOS E se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su eliminacién mediante
método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios
Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
* Boletines Diario de Tesoreria P
* Soportes P
* Comunicaciones Oficiales p
13 CERTIFICACIONES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
. ~ - = expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencién en el
13 10 Certificados de Ingreso 5 ANOS 1ANO | 4 ANOS E P R ! : qu. 1o tnict o X ! v > u, ' femp R !
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacion mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios
* Solicitud P
* Certificacion ]
* Comunicaciones Oficiales p
13 CERTIFICACIONES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
. ~ - - expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
13 11 Certificados de egresos 5 ANOS 1ANO | 4 ANOS E pe qu o X » " P "
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacién mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios
* Certificado P
* Comunicaciones Oficiales [
13 CERTIFICACIONES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
e ) . o ~ ~ expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
13 12 Certificados de estados financieros 5 ANOS 1ANO | 4 ANOS E pe au L X ) " P R
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacion mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios
* Certificado P
* Comunicaciones Oficiales p
13 CERTIFICACIONES
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO:

30

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA HACIENDA 'Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. TIEMPO DE S8 9z
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES | P | E | mEwrobe 1RE8 | 28 JcT| € (M PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE Z0 8
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
13 13 Certificados de Disponibilidad Presupuestal 10 ANOS 2 ANOS | 8 ANOS E archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacion mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios
Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
* Solicitud ]
* Certificacion ]
* Comunicaciones Oficiales p
13 CERTIFICACIONES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
13 14 Certificados de Registro Presupuestal 10 ANOS 2 ANOS | 8 ANOS E archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité Interno de Archivos para su
eliminacién mediante método de picado.
Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
* Solicitud ]
* Certificacion ]
* Comunicaciones Oficiales p
14 CIRCULARES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencion
contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo
inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su eliminacién mediante método
de picado. Documento informativo al cual se le atribuye una valoracion primaria de tipo legal
14 1 Circulares Informativas 5 ANOS 1ANO | 4 AROS E administrativo. Estos documentos contienen informaciéon que solo concierne a la Entidad y a los
Funcionarios, se deben eliminar porque pierden sus valorespimarios
* Circular p E
15 COMPROBANTES
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO:

30

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA HACIENDA 'Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. TIEMPO DE S8 9z
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES | P | & |mEwore |28 | =& fcr| e [mo PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE Z0 8
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencidon contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacidn del Comité Interno de Archivos para su eliminacion
15 1 Comprobantes de causacion 10 ANOS | 2 ANOS | 10 ANOS E mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios. Cumplidos diez (10) afios en el Archivo
Central se procede a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; cddigo de Comercio Art. 60; Régimen de Contabilidad Publica, Marco
conceptual 9.2.1. Soportes de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
*Comprobante P
*Soportes P
15 COMPROBANTES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
15 2 Comprobantes Devolucion de Retefuente 10 ANOS 2 ANOS | 10 ANOS E eliminacién mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios. Cumplidos diez (10) afios en
el Archivo Central se procede a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes
de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
*Comprobante P
*Soportes P
15 COMPROBANTES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
15 3 Comprobantes de Ajuste Contable 10 ANOS 2 ANOS | 10 ANOS E eliminacién mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios. Cumplidos diez (10) afios en
el Archivo Central se procede a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes
de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
*Comprobante P
* Comunicaciones Oficiales p
15 COMPROBANTES
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

30

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA HACIENDA 'Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. TIEMPO DE S8 Sz
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES | P | & |mEwore |28 | =& fcr| e [mo PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE Z0 8
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
15 4 Comprobantes de Amortizacion 10 ANOS | 2 ANOS | 10 ANOS E eliminacién mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios. Cumplidos diez (10) afios en
el Archivo Central se procede a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes
de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
*Comprobante P
* Comunicaciones Oficiales [
15 COMPROBANTES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
15 5 Comprobantes de Contabilidad por Cuentas 10 ANOS 2 ANOS | 10 ANOS E eliminacién mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios. Cumplidos diez (10) afios en
el Archivo Central se procede a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes
de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
*Comprobante P
* Comunicaciones Oficiales p
15 COMPROBANTES
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:
OFICINA PRODUCTORA:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

30

SECRETARIA HACIENDA Y TESORERIA

cOD.
SERIE

coD.
SUBSERIE

SERIE

SUBSERIE

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPO DE
P E RETENCION

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

PROCEDIMIENTO

15

Comprobantes de Egresos

10 ANOS

2 ANOS

8 ANOS

s*

D - S*. Criterio Cualitativo Intrinseco. Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL. El

encargado del Archivo de Gestion debera preservar estos documentos en soporte electronico en un SGDEA
en el momento de su produccion o recepcion como COPIA DE SEGURIDAD, con el mismo tiempo asignado al
soporte papel. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se cuantifica el total de estos expedientes tanto FISICOS como DIGITALES. Si contienen

comprobantes de nédmina y comprobantes de pago a sequridad social, extraerlos para conservarlos en
otra serie documental ya que el tiempo de conservacién es mas amplio.De este total se debe sacar el
10% de muestra de forma cualitativa intrinseca de aquellos COMPROBANTES DE EGRESO. Este proceso de
seleccion sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desemperfio, el jefe de la dependencia
productora y los interesados. La documentacién seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina tanto en soporte
electrénico como soporte papel, con la aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante
método de picado para soporte papel y para el electronico mediante borrado seguro desde su sistema de
almacenamiento del SGDEA. Se debe tener en cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del
AGN.

Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1.
Soportes de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012

*Comprobante

*Anticipos

*Soportes

* Comunicaciones Oficiales

15

COMPROBANTES

15

Comprobantes de Ingresos

10 ANOS

2 ANOS

8 ANOS

E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacion mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios. Cumplidos diez (10) afios en
el Archivo Central se procede a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.

Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes
de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012

*Comprobante

*Soportes

* Comunicaciones Oficiales

15

COMPROBANTES
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

30

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA HACIENDA 'Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. TIEMPO DE S8 9z
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | rerencion | 88 | 52 |CT| E ™D PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE Z0 8
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
15 10 Comprobantes de Traslado 10 ANOS | 2 ANOS | 8 ANOS E eliminacién mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios. Cumplidos diez (10) afios en
el Archivo Central se procede a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes
de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
*Comprobante P
*Soportes P
* Comunicaciones Oficiales P
* Memorandos p
15 COMPROBANTES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
15 12 Comprobantes de Contabilidad 10 ANOS 2 ANOS | 10 ANOS E eliminacién mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios. Cumplidos diez (10) afios en
el Archivo Central se procede a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes
de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
*Comprobante P
*Soportes P
* Comunicaciones Oficiales [
15 COMPROBANTES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
. o ~ ~ archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
15 13 Comprobantes de Reintegro 20AR0s | 2 ARos | 8 AROS E chivo central " P entario p 2P ; P
eliminacion mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios
Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes
de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
*Comprobante P
*Soportes P
* Comunicaciones Oficiales [
16 CONCEPTOS
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO:

30

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA HACIENDA 'Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
coD. COD. TIEMPO DE S8 9z
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES | P | E |mowoce | 28 | 22 |cr| € [mo PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE Z0 8
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
& o o archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
16 1 Conceptos de Traslados Presupuestales 10 ANOS 2 ANOS | 8 ANOS E o . ,z ? ! - P ,p ) ' P
eliminacién mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios
Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes
de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
* Solicitud P
* Concepto P
* Comunicaciones Oficiales [
17 CONCILIACIONES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
e . ~ < = archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para si
17 1 Conciliaciones Bancarias 10 ANOS 2 ANOS | 8 ANOS E . ,W ., . ',z ‘,) vo ! V, X ‘P ,p : ', fvos P "
eliminaciéon mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios
Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes
de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
* Extracto Bancario P
* Fomato de Conciliacion P
* Comunicacion oficial p
23 DECLARACIONES POR RECAUDO DE IMPUESTOS MUNICIPALES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
Declaraciones por expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
Recaudo de Impuesto ~ o~ © s " ) ! o N . N . o
23 1 Aport 10 ANOS 2 ANOS | 8 ANOS E eliminacion mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios. Cumplidos diez (10) afios en
po. ?s y . el Archivo Central se procede a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
participaciones Soporte Normativo: Estatuto Tributario. Capitulo Il Declaraciones Tributarias Art. 574 a 590. Distrital Decreto 807 de
1993, Art. 26.
*Declaracion P
* Soportes P
* Comunicaciones Oficiales p
23 DECLARACIONES POR RECAUDO DE IMPUESTOS MUNICIPALES
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Cddigo: F-GD-001

-, TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL L e

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA HACIENDA Y TESORERIA

30

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD- COD- TIEMPO DE = S z
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES | P | E | mEwoce [F28 | =€ fcr| e |wm PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE 06 8
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
Declaraciones por archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
23 2 Recaudo de Impuesto 10 ANOS 2 ANOS | 8 ANOS E eliminacion mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios. Cumplidos diez (10) afios en
de Aviso y Tablero el Archivo Central se procede a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Soporte Normativo: Estatuto Tributario. Capitulo Il Declaraciones Tributarias Art.
574 a 590. Distrital Decreto 807 de 1993, Art. 26.
*Declaracion P
* Soportes P
* Comunicaciones Oficiales p
23 DECLARACIONES POR RECAUDO DE IMPUESTOS MUNICIPALES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
Declaraciones por expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
Recaudo de Impuesto archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité Interno de Archivos para su
23 3 de Espectaculos 10 ANOS 2 ANOS | 8 ANOS E eliminacién mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios. Cumplidos diez (10) afios en
Publicos el Archivo Central se procede a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Soporte Normativo: Estatuto Tributario. Capitulo Il Declaraciones Tributarias Art.
574 a 590. Distrital Decreto 807 de 1993, Art. 26.
*Declaracion P
* Soportes P
* Comunicaciones Oficiales [
23 DECLARACIONES POR RECAUDO DE IMPUESTOS MUNICIPALES
Declaraciones por
Recaudo de Impuesto
23 4 de Espectaculos
Publicos
*Declaracion
* Soportes
* Comunicaciones Oficiales
23 DECLARACIONES POR RECAUDO DE IMPUESTOS MUNICIPALES
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GD-001
Versién:
Vigentes desde:

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO:

OFICINA PRODUCTORA:

30

SECRETARIA HACIENDA Y TESORERIA

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. coD. 2% | 2%
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES J E | ot Fee | 28 |cT| E (M PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE 06 8
THCTOTC S POT
Recaudo de Impuesto
23 5 de Multas
*Declaracion
* Soportes
* Comunicaciones Oficiales
23 DECLARACIONES POR RECAUDO DE IMPUESTOS MUNICIPALES
Declaraciones por
23 6 Recaudo de Impuestode
Rentas contractuales
*Declaracion
* Soportes
* Comunicaciones Oficiales
23 DECLARACIONES POR RECAUDO DE IMPUESTOS MUNICIPALES
Declaraciones por
Recaudo de Impuesto
23 7 de Sobretasa a la
Gasolina
*Declaracion
* Soportes
* Comunicaciones Oficiales
23 DECLARACIONES POR RECAUDO DE IMPUESTOS MUNICIPALES
DecTaTaCTOTITe S POt
Recaudo de Impuesto
23 8 de Tasas
*Declaracion
* Soportes
* Comunicaciones Oficiales
23 DECLARACIONES POR RECAUDO DE IMPUESTOS MUNICIPALES
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO:

OFICINA PRODUCTORA:

30

SECRETARIA HACIENDA Y TESORERIA

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. coD. 2% | 2%
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES J E | ot Fee | 28 |cT| E (M PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE Z0 8
THCTOTIES oY
Recaudo de Impuesto
23 9 de Vehiculos
*Declaracion
* Soportes
* Comunicaciones Oficiales
23 DECLARACIONES POR RECAUDO DE IMPUESTOS MUNICIPALES
Recaudo de Impuesto
23 10 Predial
*Declaracion
* Soportes
* Comunicaciones Oficiales
23 DECLARACIONES POR RECAUDO DE IMPUESTOS MUNICIPALES
Declaraciones por
23 11 Recaudo de Impuesto

Rifas Municipales

*Declaracion

* Soportes

* Comunicaciones Oficiales
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:

30

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA HACIENDA Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
coD. COD. TIEMPO DE S8 9z
N — SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | rerenaion |88 | B2 | CT| E (M PROCEDIMIENTO
< © < ©
D - S*. Criterio de Seleccion Aleatoria. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Documento
VITAL O ESENCIAL. El encargado del Archivo de Gestién debera preservar estos documentos en
soporte electrénico en un SGDEA en el momento de su produccion o recepcion como COPIA DE
SEGURIDAD, con el mismo tiempo asignado al soporte papel. Una vez se cumpla los tiempos de
retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al
Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se cuantifica el total de estos
expedientes tanto FISICOS como DIGITALES. De este total se debe sacar el 10% de muestra de
forma aleatoria de aquella DERECHOS DE PETICION Este proceso de seleccion sera realizado
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia productora y los
- interesados. La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
27 DERECHOS DE PETICION 10ANOS | 1ANO | 9ANOS D conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina
tanto en soporte electrénico como soporte papel, con la aprobacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio mediante método de picado para soporte papel y para el electronico
mediante borrado seguro desde su sistema de almacenamiento del SGDEA. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
Soporte Normativo: Ley 1755 de 2015 Derecho fundamental de Peticion - NTC-ISO 10002:2005
Satisfacion del Clientes tratamiento de las quejas
* Requerimientos escritos o verbales P E
* Conceptos técnico - juridicos P E
* Oficio Ampliacién de Terminos P E
* Respuesta derecho de peticion P E
* Oficio Recurso P E
* Respuesta Recurso P E
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
29 EMBARGOS 20 AROS 2 AROS | 18 AROS E expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacién mediante método de picado.
* Embargos P
* Soportes P
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GD-001
Versién:
Vigentes desde:

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO:

30

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA HACIENDA Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD COD TIEMPO DE g E g g
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES | P | E | mEwroce |28 L 28 fcr| E |mim PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE Z0 8
* Comunicaciones Oficiales P
30 ESTUDIOS
CT. Serie de caracter MISTONAL. Con base en Ia Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su disposicion final es 1a
30 7 Estudios de impuestos, tasa, contribucciones y gravamenes cT 2ANOs | 8 ANOs | €T Conservacion Total (CT) Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario
y se efectua la transferencia secundaria al Archivo Histdrico.
* Estudios P
* Conceptos P
* Comunicaciones Oficiales p
30 ESTUDIOS
CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su disposicion final es la
30 8 Estudios de mercado financiero de credito publico cT 2ANOs | safos | cT Conservacion Total (CT). Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se realiza el respectivo inventario y se efectua la transferencia secundaria al Archivo Histérico.
* Estudios P
* Conceptos P
* Comunicaciones Oficiales [
34 HISTORIALES DE CONTRIBUYENTES
* Camara de Comercio
* Copia de Nit
* Copia Cedula de ciudadania
representante legal
* Relacion de Productos Inscriptos
* Declaraciones originales
* Comunicaciones de referencia cruzda
de archivo por procesos de fiscalizacion
* Comunicaciones de referencia
cruzada de archivo por cobro coactivo
= Comunicaciones de referencia
cruzada con exoneraciones
execenciones y compensaciones

37

INFORMES

14 de 30




Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA
30

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA HACIENDA 'Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. TIEMPO DE S8 23
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES | P | E |rEwooe 28 f 2& der| e |mo PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE Z0 8
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria. Una vez se cumpla los tiempos
de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se cuantifica el total de estos expedientes o
unidades documentales. De este total se debe sacar el 10% de muestra de forma aleatoria . Este proceso de
37 4 Informes Deuda Publica 10 ANOS | 2 ANOS | 8 ANOS seleccion sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia
productora y los interesados. La documentacién seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
* Informes deuda publica P
* Comunicaciones Oficiales [
37 INFORMES
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA Criterio de Seleccion Aleatoria. Una vez se cumpla los tiempos
de retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se cuantifica el total de estos expedientes o
unidades documentales. De este total se debe sacar el 10% de muestra de forma aleatoria . Este proceso de
37 5 Informes Deudores Morosos 5 ANOS 1ANO | 4 ANOS seleccion sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia
productora y los interesados. La documentacién seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
*Informes deudores morosos P
* Comunicaciones Oficiales [
37 INFORMES
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GD-001
Versién:
Vigentes desde:

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA
30

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA HACIENDA Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. TIEMPO DE S8 23
N — SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | rerenaion |88 | B2 | CT| E (M PROCEDIMIENTO
< © < ©
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria. Una vez se cumpla los tiempos
de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se cuantifica el total de estos expedientes o
unidades documentales. De este total se debe sacar el 10% de muestra de forma aleatoria . Este proceso de
nformes Notas a los Estados Financieros N N N seleccion sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia
37 6 Inf Not los Estados Fi i 10 ANOS | 2 ANOS | 8 ANOS | lizad | Comité Instit | de Gest D | jefe de la d d
productora y los interesados. La documentacién seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
* Informes notas a los estados
financieros P
* Comunicaciones Oficiales p
37 INFORMES
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria. Una vez se cumpla los tiempos
de retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se cuantifica el total de estos expedientes o
unidades documentales. De este total se debe sacar el 10% de muestra de forma aleatoria . Este proceso de
37 7 Informes Sistema Consolidador de Hacienda e informacion financiera publi{ 10ANOS | 2 ANOS | 8 ANOS seleccion sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia
productora y los interesados. La documentacién seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
* Informes sistema consolidador de
hacienda e informacion financiera ]
publica -CHIP
* Comunicaciones Oficiales [
37 INFORMES
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:

30

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA HACIENDA Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. TIEMPO DE S8 Sz
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES | P | E [ mEwroce 28 f 28 Jcr| € M PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE Z0 8
D - CT. Nivel de acceso PUBLICA. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su
disposicion final es la Conservacion Total (CT). Documento VITAL o ESENCIAL. El responsable del archivo de gestion
debera conservar estos documentos en soporte electronico en un SGDEA en el momento de su produccion o recepcion
como COPIA DE SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque
37 8 Informes Estados Financieros cr 2 aRos | safos | et D ge,ne.ran valor sgctj.nfia?rio. Una vez se cu.mpla los jtiempos de retencion conta.dos a ;?artir del cierre q?l expedientef o
tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se realiza el respectivo inventario tanto fisico como electrénico y se efectuara la transferencia secundaria al
Archivo Histdrico con sus respectivos soportes..
Soporte Normativo: Decreto 2482 de 2012 Publicacion Estados Financieros - DECRETO 2649 DE 1993 Por el cual se
reglamenta la Contabilidad en general
* Estados Financieros P
* Comunicaciones Oficiales P
* Actas de Publicacion Estados
Financieros P
* Publicacion en la WEB P
37 INFORMES
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria. Una vez se cumpla los tiempos
de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se cuantifica el total de estos expedientes o
unidades documentales. De este total se debe sacar el 10% de muestra de forma aleatoria . Este proceso de
37 9 Informes a contribuyentes 10 ANOS | 2 ANOS | 8 ANOS seleccion sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia
productora y los interesados. La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
*Informes a contribuyentes P
* Comunicaciones Oficiales p
37 INFORMES
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GD-001
Versién:
Vigentes desde:

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

30

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA HACIENDA Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. TIEMPO DE S8 23
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES | P | E |[ewroe |28 f 28 Jcr| € M PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE Z0 8
D - CT. Nivel de acceso PUBLICA. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su
disposicion final es la Conservacion Total (CT). Documento VITAL o ESENCIAL. El responsable
del archivo de gestion debera conservar estos documentos en soporte electronico en un SGDEA
en el momento de su produccion o recepcion como COPIA DE SEGURIDAD y como evidencia del
cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque generan valor secundario. Una
vez se cumpla los tiempos de retencidon contados a partir del cierre del expediente o tramite que le
. o . 5 B - dio inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
37 1 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 10ANOS | 2ANOS | 8 ANOS | CT D archivo central se realiza el respectivo inventario tanto fisico como electronico y se efectuara la
transferencia secundaria al Archivo Histérico con sus respectivos soportes.Constituyen parte del
patrimonio documental de la administracion, se conservan totalmente para evidenciar los distintos
requerimientos de los organismos de control.
Soporte Normativo: articulos 117, 119, 267, 277 Constitucion Politica de Colomiba 1991.
* Solicitud del organismo que vigila o
controla P
* Comunicaciones Oficiales de
remision del informe P
* Informe [
37 INFORMES
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria Una vez se cumpla los tiempos
de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se cuantifica el total de estos expedientes o
unidades documentales. De este total se debe sacar el 10% de muestra de forma aleatoria . Este proceso de
seleccion sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia
37 23 Informes de Ejecucion Presupuestal 10 AROS 2 AROS | 8 AROS productorg 'y los interesados. La documentaaon selecmor?ada, sg debe t.ransferlr al Archivo Hlsltorllco para su
conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
Soporte Normativo: Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto
Organico del Presupuesto.
* Informe de ejecucion presupuestal P
*  Traslados presupuestales e
incorporaciones P
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GD-001
Versién:
Vigentes desde:

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:

30

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA HACIENDA Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. coD. Tiempo e |28 | 22
SUBSERIE T B Tt M/D
serie | susserie | SERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | Revencion [REGRREEN] CT | E / PROCEDIMIENTO
*  Evaluaciones de traslados
presupuestales P
* Reserva Presupuestal P
Actas de evaluacion ejecucion
presupuestal del gasto P
* Comunicaciones Oficiales [
37 INFORMES
E. Esta SUBSERIE Documental se elimina después de cumplir tres (3) afios en el Archivo
37 27 Informes Internos de Gestion y Resultados 5 ARIOS 2 af0s | 3 afios E Central,ya que el o.rlglr)al se debe conservar en la SECRETARIA DE DE PLANEACION como
soporte del informe institucional
Soporte Normativo: articulos 117, 119, 267, 277 Constituciéon Politica de Colomiba 1991.
* Informe de Gestion y resultados P
* Actas P
* Comunicaciones Oficialess de
solicitud y/o remision del informe P
37 INFORMES
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria. Una vez se cumpla los tiempos
de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se cuantifica el total de estos expedientes o
unidades documentales. De este total se debe sacar el 10% de muestra de forma aleatoria . Este proceso de
37 30 Informes de ingresos 10 ANOS | 2 ANOS | 8 ANOS seleccion sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia
productora y los interesados. La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
* Tramite vehiculos P
* Licencias de conducion P
* Multas por comparendos P
* Informes de ingresos P
* Comunicaciones Oficiales [
37 INFORMES
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA
30

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA HACIENDA 'Y TESORERIA
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. TIEMPO DE S8 23
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | rerencion | 88 | 82 |CT| E (M PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE Z0 8
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria Una vez se cumpla los tiempos
de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se cuantifica el total de estos expedientes o
unidades documentales. De este total se debe sacar el 10% de muestra de forma aleatoria . Este proceso de
37 31 Informes de Inversion 10 ANOS | 2 ANOS | 8 ANOS seleccion sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia
productora y los interesados. La documentacién seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
* linformes de inversion P
* Comunicaciones Oficiales [
37 INFORMES
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio Cuantitativo Aleatoria. Una vez se cumpla los tiempos
de retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se cuantifica el total de estos expedientes o
unidades documentales. De este total se debe sacar el 10% de muestra de forma aleatoria . Este proceso de
37 41 Informes de Tesoreria y Cartera 10 ANOS | 2 ANOS | 8 ANOS seleccion sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia
productora y los interesados. La documentacién seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
* Informes de tesoreria P
* Estadisticas estado de cartera P
* Comunicaciones Oficiales [
37 INFORMES
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D - CT. Nivel de acceso PUBLICA. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por
el AGN su disposicidn final es la Conservacion Total (CT). Conservar estos documentos en soporte electrénico
en un SGDEA como COPIA DE SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la
37 2 Informes de Rendicion de Cuentas T 2 afos | safos | e D depe.ndencia porque.a generan’va!or secunda.rio.. l.Jr.1a vez se cumpla Io.s tiempos. de retencidon contados a pa.rtir
del cierre del expediente o trdmite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez cumplido
el tiempo de retencidn en el archivo central se realiza el respectivo inventario tanto fisico como electrénico y
se efectuara la transferencia secundaria al Archivo Histérico con sus respectivos soportes.
Soporte Normativo: Articulo 78 de la Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion).
* Informes de rendicion de cuentas P
* Comunicaciones Oficiales [
37 INFORMES
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio Cuantitativo Aleatoria. Una vez se cumpla los tiempos
de retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se cuantifica el total de estos expedientes o
unidades documentales. De este total se debe sacar el 10% de muestra de forma aleatoria . Este proceso de
37 49 Informes Financieros 10 ANOS 2 ANOS | 8 ANOS seleccion sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia
productora y los interesados. La documentacién seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
* Informes estadisticos al sistema de
vigilancia en salud P
* Comunicaciones Oficiales p
37 INFORMES
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S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria. Una vez se cumpla los tiempos
de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se cuantifica el total de estos expedientes o
unidades documentales. De este total se debe sacar el 10% de muestra de forma aleatoria . Este proceso de
seleccion sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia
. . ~ ~ - productora y los interesados. La documentacién seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
37 >0 Informes de Rendicion de la Cuenta Fiscal 10 ANOS 2ANOS | 8 ANOS conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
Soporte Noramtivo: Art 45 de la Resolucion No. 0007 de 2016 expedida por la Contraloria General de la
Republica - Ley 819 de 2003
* Informes Marco Fiscal de Mediano
Plazo - MFMP P
* Comunicaciones Oficiales p
37 INFORMES
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria. Una vez se cumpla los tiempos
de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se cuantifica el total de estos expedientes o
unidades documentales. De este total se debe sacar el 10% de muestra de forma aleatoria . Este proceso de
37 54 Informes de Regalias 10 ANOS | 2 ANOS | 8 ANOS seleccion sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia
productora y los interesados. La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
* Informes de regalias P
* Comunicaciones Oficiales p
38 INGRESOS
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E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
. . ~ ~ o archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
38 1 Ingresos no tributarios 10 ANOS | 2 ANOS | 10 ANOS E T | ,z ? ! - P ,p ) ' P
eliminacién mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios.
Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes
de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
* Comprobante P
* Comunicaciones Oficiales p
38 INGRESOS
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
38 2 Ingresos tributarios 10 ANOS 2 AROS | 10 AROS E ar_ch.ivo -cfentral -se reali’za el resl-)ectivo inv?nfario para la :flprobacién del Comit.é Interno de Archivos para su
eliminacion mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios.
Soporte Normativo: Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes
de Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
* Comprobante P
* Comunicaciones Oficiales [
42 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTROS
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
. .. . . . . = o~ expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
42 11 Registros de Solicitudes de Disminucion Retencion en la Fuente 2 ANOS | 8 ANOS E P R 9 . L . i L P R
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacion mediante método de picado.
* Solicitud P
* Registro ]
42 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTROS
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30

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA HACIENDA 'Y TESORERIA
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FORMATO RETENCION FINAL
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SERIE | SUBSERIE 28 | 28
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
. .. . . A . o ~ expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
42 12 Registros de Solicitudes de Certificados Disponibilidad Presupuestal DP - Registro Pres| 2 ANOS | 8 ANOS E P R d . L X .. L P R
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacion mediante método de picado.
* Solicitud P
* Registro ]
44 LIBROS DE CONTABILIDAD
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencidn contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité Interno de Archivos para su eliminacion
. - - o & ~ mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios. Cumplidos diez (10) afios en el Archivo
a4 1 Libros Auxiliares de Contabilidad 10AR0s | 2 ANOS | 10 AROS E pieadt mina ya que no - e P (10
Central se procede a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Soporte Normativo: DECRETO 2649 DE 1993 Por el cual se reglamenta la Contabilidad en general - Ley 962 de 2005.
Articulo 28; cddigo Comercio Art. 60; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes de
Contabilidad y Decreto 2674 de 2012
* Libro Contable P
44 LIBROS DE CONTABILIDAD
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
. I o = o~ eliminacion mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios. Cumplidos diez (10) afios en
44 2 Libros Diario 10ANOs | 2 ANOS |10 AROS E ! plea iminaya g ’ ecu P (10)
el Archivo Central se procede a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Soporte Normativo: DECRETO 2649 DE 1993 Por el cual se reglamenta la Contabilidad en general - Ley 962 de 2005.
Articulo 28; Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes de Contabilidad y Decreto 2674 de
2012
* Libro Contable P
44 LIBROS DE CONTABILIDAD
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El Libro Mayor y Balances es fuente de informacion para la investigacion en estudios econémicos de la administracion
departamental sobre el manejo, distribucion y ejecucion de los recursos. Sirve para hacer comparativos de la
administracion de cada alcalde. Por estas razones, son de conservacion permanente, "los documentos originales que
posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio" (Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2).
44 3 i cT N N cT
Libros mayor y balance ZANOs | 8 ANOS Por lo anterior, una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000,
articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun
cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".
* Libro Contable P
45 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
Libros de Registro de
Apropiacion
45 1 propiac c.> es,
Compromisos,
Obligaciones y Pagos
* Libro Contable
45 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
45 ) Libros de registros de
cuentas por pagar
* Libro Contable
45 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
45 3 Libros de Registros de

Ingresos

* Libro Contable
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45 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
Libros de Registros de
45 4 Reservas
Presupuestales
* Libro Contable
45 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
45 5 Libros de Registros de
Vigencias Futuras
* Libro Contable
D - E. Documento VITAL O ESENCIAL. Nivel de acceso PUBLICA. Preservar estos documentos en soporte
electronico en un SGDEA en el momento de su produccién o recepcion como COPIA DE SEGURIDAD, con el
mismo tiempo asignado al soporte papel. Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir del
49 NOMINAS s0ARos | 2 afos | 78 Afios E D cierre Id’el expedientg o tramite que le dio Fnicio se debel transferir al Archivo ertral. Transcurrido el tiempp 'de
retencion en el archivo central se les realiza el inventario documental y se elimina tanto en soporte electrénico
como soporte papel, con la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de
picado para soporte papel y para el electronico mediante borrado seguro desde su sistema de almacenamiento
del SGDEA. Se debe tener en cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
*Nomina Empleados Activos P
*Nomina pensionados P
* Estadisticas costos de noémina
administracién central P
* Actas de Pago de Néminas P
* Cronograma de ejecucion de nomina
mensual - H06.02.F01 P
* Comunicaciones Oficiales P
* Ingresos de funcionarios, aprendices y P
* Traslados de funcionarios P
* Retiro de Funcionarios, aprendices y pi P
* Licencias P
* Vacaciones P
* Encargos P
* Sanciones disciplinarias. P
* Préstamos de cooperativas P
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* Prestamos de fondos P
* Seguros P
* Prevencién exequias P
* Medicina prepagada P
* Cajas de compensacion (para pension P
* Sindicatos P
* Embargos P
* Asociaciones P
* lcetex P
* Libranzas de entidades financiera P
57 1 Planes Anuales Mensaulizado de Caja - PAC CcT 2 ANOS | 8ANOS | €T CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su disposicién final es la
Conservacion Total (CT). Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central- Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se realiza el respectivo inventario y se efectua la transferencia secundaria al Archivo Histérico.
Soporte Normativo: Decreto 2844 de 2010 Sistema Unificado de Inversion Publica.
* Planes anuales de caja P
* Informe de evaluacion y seguimiento
al plan P
* modificaciones PAC P
* Comunicaciones Oficiales p
57 PLANES
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D - CT. Nivel de acceso PUBLICA. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de
2015 emitida por el AGN su disposicion final es la Conservacion Total (CT). Documento VITAL o
ESENCIAL. El responsable del archivo de gestion debera conservar estos documentos en soporte
electronico en un SGDEA en el momento de su produccién o recepcion como COPIA DE
SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia
L. o . orque generan valor secundario. Una vez se cumpla los tiempos de retenciéon contados a partir
57 6 Planes de Accion CcT 2 ANOS | 8 ANOS | CT D P q_ 9 ) - L P P . . p
del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez
cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario tanto fisico
como electrénico y se efectuara la transferencia secundaria al Archivo Histérico con sus
respectivos soportes.
Soporte Normativo: Ley 152 de 1994 se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo - Ley
1474 de 2011 Art. 74 Publicacion Plan de Accion
* Planes de accion P
* Indicadores P
* Informe de evaluacion y seguimiento
al plan P
* Comunicaciones Oficiales [
57 PLANES
- . CT. Una vez se cumpla los tiempos de retencidon contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se
57 34 Plan Financiero del Municipio CcT 2 ANOS | 8 ANOS | CT debe transferir al Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo
inventario y se efectua la transferencia secundaria al Archivo Histdrico.
* Plan Financiero del Departamento P
* Informe de evaluacion y seguimiento
al plan P
* Comunicaciones Oficiales p
57 PLANES
- . CT. Una vez se cumpla los tiempos de retencidn contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se
57 36 Planes Integrales de Saneamiento Fiscal, Administrativo y Financiero CcT 2 ANOS | 8 ANOS | CT debe transferir al Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo
inventario y se efectua la transferencia secundaria al Archivo Histdrico.
* Plan Integral de Saneamiento Fiscal,
Administrativo y Financiero P DI
* Informe de evaluacion y seguimiento
P DI
al plan
* Comunicaciones Oficiales [ DI
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59 PRESUPUESTO MUNICIPAL DI
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion en el
59 2 Reservas Presupuestales 10 ANOS 2 ANOS | 8 ANOS E archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacion mediante método de picado. Se elimina ya que no tiene valores secundarios.
Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
* Presupuesto P
* Informe de seguimiento P
* Comunicaciones Oficiales P
* Informe de seguimiento P
* Comunicaciones Oficiales [
65 PROCESOS DE COBRO COACTIVO
* Demanda P
* Otorgamiento poder P
* Contestacion de la Demanda y
excepciones P
* Audiencia P
* Alegatos de Conclusién P
* Sentencia P
* Sustentacion Recurso de Apelacion,
Reposicion P
* Comunicaciones Oficiales p
79 PROYECTOS
CT. Nivel de acceso PUBLICA. Serie de cardcter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su
79 6 Proyectos de Inversion cT 2 ANOS | 8 ANOS | €T disposicion final es la Conservacion Total (CT). Una vez se cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectua la transferencia secundaria al Archivo Histérico.
Soporte Normativo: Ley 1474 de 2011 Art. 76 - Decreto 2482 de 2012 Publicacion Proyectos de Inversion
* Proyecto de Inversion P
* Presupuesto P
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Inversion) P
* Cronograma de actividades P
* Informe de seguimiento del proyecto P
* Comunicaciones Oficiales [

D - CT. Documento VITAL O ESENCIAL. Conservar estos documentos en soporte electrénico en un SGDEA como COPIA
85 TITULOS VALORES T 2AROs | 8 AROS | cT D DE SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque generan valor
secundario. Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio
inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se realiza el
respectivo inventario tanto fisico como electrénico y se efectuara la transferencia secundaria al Archivo Histérico con sus
respectivos soportes.

* Cheques P
* Pagares P
* Letras de cambio P
* Bonos P
* Acciones P
* Comunicaciones Oficiales p
CONVENCIONES:
DISPOSICION FINAL SOPORTE O FORMATO SGDEA NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA
CT = CONSERVACION TOTAL P = Papel SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos FECHA DE APROBACION FIRMA PRESIDENTE COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
E = ELIMINACION E = Electréni electrénicos de Archivo. Aplicativo o software de
- = Electronico Gestion documental que administra documentos
D = DIGITALIZACION electronicos de archivo y expedientes de CARGO DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA FIRMA SECRETARIO TECNICO COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
archivo: fisicos, digitales, hibridos, electronicos y
M = MICROFILMACION virtuales. Debe cumplir con los requisitos
S = SELECION establecidos por el AGN FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

30de 30



