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ASUNTO: lMPLEMENI‘AC[()N Y PUBLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL -TRD DE LA FINANCIERA DE
DESARROLLO TERRITORIAL S.A - FINDETER.

Mediante certificacién expedida el 18 de julio del 2019 por el Archivo General de la
Nacion — AGN- fueron convalidadas las Tablas de retencion Documental -TRD- de
Findeter.

Con ocasion de lo anterior, se debera proceder a la implementacién de las mismas para lo
cual el grupo de Gestion Documental, liderado por la Jefatura de Servicios Generales, esta
en disposicion de brindar apoyo para la implementacion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD a toda la Entidad y sera el encargado del seguimiento al cumplimiento y
aplicacion de las TRD, y asi evitar las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 954 de
2000-

Las Tablas de Retencion Documental — TRD de la Financiera de Desarrollo FINDETER,
deberan .pc\mlaneccr publicadas en la pagina web de la Entidad.

Cordialyﬁte,

n

LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Secretaria General. 2.

Elabord: Yovanna Morena, Profeshonal Mrhi\in&
Revist: Carmen Baie Cucltar, Jefe de Servicios Ge d“‘/_.-
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Por favor responda con el siguiente No. de expediente: 4664/2019/SGC y de Radicado
No. 2-2019-09748

Doctora

CARMEN BAIZ CUELLAR

Jefe de Servicios Generales

FINANCIERA DE DESARROLLO TERRITORIAL S.A. - FINDETER
Calle 103 No. 19- 20

Ciudad

Asunto: Certificado donvalidacic’m de Tablas de Retencidn Documental & inscripcion Flegistro
Unico de Series Documentales — RUSD.

Respetada Doctora Carmen:

Acusamos recibo de su comunicacién radicada en el Archive General de la Nacién bajo el
nimero 1-2019-06542, mediante la cual remite en CD la versién definitiva y debidamente
suscrita de la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD de la Financiera de
Desarrollo Teritorial S.A. - FINDETER.

Sobre sl particular tenemos el agrado de informarle que adjunto se esté remitiendo el certificado
de convalidacidn del instrumento archivistico en cuestién, suscrito el 18 de julio del 2019 por el
Presidente y Secretario Técnico del Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de
la Nacién Jorge Palacios Preciado, dado que la entidad superé con éxito todas las etapas del
proceso de evaluacién y convalidacion.

La informacién que nos fue suministrada seri enviada devuelta una vez se surtan nuestros
tramites internos de inscripcion de las Tablas de Retencién Documental — TRD en el Registro
Unico de Series Documentales ~— RUSD y entrega de una copia a nuestra biblioteca
especializada.

Muy respetuosamente les recordamos la importancia de proceder a la implementacién del
instrumento archivistico, conforme lo establemdo en el Acuerdo No.004 de 2019 en sus articulos
17 aI 22

rdlalmenie,

. JORGE NRIQUE CACHIOTIS SALAZAFI
Subdirector de (Gestion del Patrimonio Decumental

Anexes:  cerfificade de convalidacian (1 folio}

Copia: NIA
Proyecté: Eliana Paola Barragan —Coordinadora Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias
Revist:  N/A

Archivade en: GEDTS ~ Procesos de Evaluacién y Corvalidacion de TRD

ivo G 1 de [a Nackén Jorge Palacios Preclado,
establecimiento pdbll dscrita al Minlsterlo de Cultura )
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de pelicionas, quejas y recl Mincultura

E-maf: contacio@archivoganeral. gav.co - Cr. B No. 6-81 Tel: 324 2089 - Fau; 337 2019
Bogota D.C., Colombia, Fecha: 2019-02-04 VA GDO-F-01
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EL PRESIDENTE Y SECRETARIO TECNICO DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICA:

Que la Financiera de Desarrollo Territorial S.A. - FINDETER solicité al Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado {a convalidacidn de la actualizacion de sus Tablas de Retencion
Documental, en cumplimiento de o establecido en el articulo 2.8.2.2.1 del Decreto No. 1080 de
2015 y articulo 10 del Acuerdo No. 004 de 2019.

Que en virtud de lo anterior, la Financiera de Desarrollo Territorial S.A. - FINDETER aprobd la
actualizacién de sus Tablas de Retencién Documental en reunién del Comité Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion, segin consta en Acta No.1 del 6 de julio del 2015.

Que por procedimiento interno del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, un
profesional del Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias evalud la
actualizacién de las Tablas de Retencidn Documental de la Financiera de Desarrollo Territorial
S.A. - FINDETER y concluyd que podia ser presentada ante el Pre-Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado, segin quedd
documentado en concepto técnico de evaluacion de fecha 12 de septiembre del 2018.

Que la actualizacién de las Tablas de Retencidn Documenta\l de la Financiera de Desarrollo
Territorial S.A. - FINDETER fue sustentada ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos, en
sesion del 26 de septiembre del 2018. De acuerdo con el acta de la reunidn, esta instancia
solicitd realizar ajustes puntuales al instrumento archivistico y, una vez verificados, ponerlo a
consideracion del Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado.

Que la Financiera de Desarrollo Territorial S.A. - FINDETER presentd en mesa de trabajo del 16
de noviembre del 2018 los ajustes hechos a la actualizacién de las Tablas de Retencién
Documental de acuerdo con lo solicitado por los integrantes del Pre-Comité Evaluador de
Documentos. Ajustes que fueron revisados por un profesional del Grupo de Evaluacion
Documental y Transferencias Secundarias quien determiné que o solicitado se habia cumplido,
segin quedd documentado en el acta de reunion. Por lo tanto, la entidad podia citarse ante el
Comité Evaluador de Documentos.

"Qu_e la actualizacidén de las Tablas de Retencién Documental de la Financiera de Desarrollo
" Territorial S.A. - FINDETER fue presentada y sustentada ante el Comité Evaluador de

Documentos en sesidn del 29 de noviembre del 2018. De acuerdo con el acta de la reunidn, los

ivo G | e la Nacién Jorge Palacios Preciado,
establecimiento pablico adscrito al Minfsterio de Cultura L: | ‘ - .
www.archivogeneral imformacién al ci ici j 3 La cullura ;. Mimcultyura”
vogeneral.gov.co rmacion al ciudadano f sfstema de peticionss, quejas y reclamosily es de todos - :

E-mai: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019
Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-04 .8 GDO-F-01
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integrantes de dicha instancia recomendaron al Director General del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado la convalidacion del instrumento archivistico. Recomendacion
que acogid el Director General, por lo que se determiné expedir el respectivo certificado de
convalidacién una vez la entidad realizara unos ajustes puntuales solicitados y radicara la version
definitiva de las Tablas de Retenciéon Documental debidamente firmadas.

Que la Financiera de Desarrollo Territorial S.A. - FINDETER presenté el 31 de enero del 2019 los
ajustes hechos a la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, conforme con lo
solicitado por los integrantes del Comité Evaluador de Documentos, fos cuales fueron avalados
por la coordinadora del Grupo de Evaluacidon Documental y Transferencias Secundarias, segtin
guedo documentado en acta de reunidn.

Que la Financiera de Desarrollo Territorial S.A. - FINDETER radico la version definitiva de la
actualizaciéon de las Tablas de Retenciéon Documental en formato electrénico, junto con los
soportes de elaboracion y aprobacion, el 04 de junio del 2019, segun oficio 1-2019-06542. Por lo
tanto, el Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado procede a expedir el presente
certificado_de convalidacidn de la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la
Financiera de Desarrollo Territorial S.A. - FINDETER.

En constancia se firma en Bogotd D.C., a los dieciocho {18} dias del mes de julio del 2019.

JORGE EMRIQUE CACHIOTIS SALAZAR
Subdirgctor de Gestion del Patrimonio Documental encargado de las funciones de la Direccién General
Presidente y secretario técnico del Comité Evaluador de Documentos

Archive G I de la Nacién Jorge Palacios Praciad
establecimienta piblico adserito al Minjsterio de Cultura -
pd! La cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano ¢ sistema de peliciones, quejas y reclamosihi es de tgdo
E-maif: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. & No, 6-91 Tel. 328 2888 - Fax. 337 2019 - L
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PRESIDENCIA

FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

COUtGL

= SRR BOSIDHOUUME NyFA R 5

CONSERVACION

B RO SICION

A

&r| o] 2] &

ERUCELIMIE MU S)

DERECHOS DE PETICION

100.37.1

Derachos de Peticién
¢ Oficic de requenmiento
»  Oficio de respuesta
+«  Oficio de traslado al competenta

15

La documeniacion producida desarrolta valor legal debido a que contiene informacion
sobre solicitudes o reclamos realizados por personas naturales o juridicas. Terminada
la geslion. el expediente se conserva por 1 afio en el archiva de gestion de la
dependencia. luego se transfiere al archivo tentra! para su conservacion par 19 afios.
Cumplidos 20 afios de conservacion en cumplimiento del articulo 13 de la ley 1755
de 2015 se selecciona en soporte onginal, una muestra aleatoria para conservacion
permanente en el Archivo Historico segun (a produccitn documentat. de ta siguiente
forma Si 2 fotalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 expedientes. se
conservaran todos los expedientes producidos. entre 21 y 200 expedientes se
conservara una muestra del 30%, garantizando una muestra minma de 20
expedientes. enire 201 a 500 expedienies se conservard u:na muestra del 10% y en
el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muoesira del 5% el resio
de la produccidon documental es eliminada por el Centro de Administracidn
Documental medianle picado. prewia aprobacién del Comiié Modelo integrado de
Planeacién y Gestion. y publicacién en ta pagina web de !a enlidad durante 30 dias.
La documentacion es digiializada por €l Centro de Administracion Dacurmental con
fines de conservacidn y contingencia por to que se aplica firma y estampa de tiempo
electromica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posleriormenie se publica en el
SGDEA para su consulta y gestién. La documentacion es digitalizada por el ceniro de
administracidn documenial con fines de confrol y lrdmite sequn el procedimiento
esiabiecido para tai fin. posterormente se publica en el SGDEA para su ¢consulta

INFORMES

100.29.2

Informes a Entes de Control
& Oficio de requenimienio
¢  Oficio de respuesla
s Informe a entidades del estado

La documentacién producida desarrclla valor histonco debido a que confiene
wformacidn suministrada a entidades con funciones de inspeccion y vigitancia que
requieran evidenciar 1a gestion reahzada por la entidad. Termminada [a gestion. el
expedienie se conserva por t afio en el archivo de gestion de la dependencia. luego
se transfiere al archivo ceniral para su conservacion por 9 anos Cumphdos 10 afios
de conservacion, se transfiere al archivo hislonice la lotalidad de la produccidn
documenial en soporte origenal para su conservacion permaneniemente La
documenlacion es digitalizada por el centro de administracion documental con fines
de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de liempo
elecironica en cumphmienio de fa ley 527 de 1999, posleriormente se publica en el
SGDEA para su censulfa

100.29.1

Informes a Entidades del Estado
¢ Diicio de requenmienlo

La documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que conliene
informacion que ewdencia la geshon de la enlidad y que liene deshno especifico
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*  Oficio de respuesta
¢ Informe a antidades def estado

diferentes entidades estatales. Terminada la gestion. el expediente se conserva por t
afio en el archwo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo ceniral
para su conservacion por 9 anps Cumplidos 10 afios de conservacion. se transfiere
al archive histérico 1a totalidad de la produccién documental en soporte ariginal para
su conservacién permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro
de adgministracidn documental con fines de conservacion y contingencia por lo gue se
aplica firma y eslampa de fiernpo elecironica en cumplimiento de la ley 527 de 1999
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

S = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

’ ra

Firma responsable:

LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
. Segretaria General
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ENTIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

PRODUCTORA:

FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER
DIRECCION DE COMUNICACIONES

CORHG D]

SERIESRGH RO SR CEME N EATES

LONSERVACIGNS

DISEOSCION]

B ERES

BREGCEDIMIE NESS)

BOLETINES

DE PRENSA

105.8.1

Boletines de Prensa
»  Holetin ge prensa

La documentacidn producida cdesarrolla valor histérico debido a que conliene
informacién producida por la entidad sobre las aclividades realizadas por la misma y
que se da a canocer a terceros Terminada la geshén, el expediente se conserva par
1 afic en el archivo de geslidn de la dependencia, luego se fransfiere al archivo
cential para su conservacion por 9 afos Cumplidos 10 afios de conservacion. se
transfiere al archivo histdrico la tolalidad de la produccién gocumental en soporie
anginal para su conservacion permaneniemente La documeniacion es digitalizada
por el ceniro de administracion documental con fines de conservacion y conlingencia
por io que se apuca firma y eslampa de tiempo electrénica en cumplmiento de la ey
527 de 1999. posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.

INFORMES

105.29.1

Informes a Entidades del Estado
e Oficio de requerimento
#  Oficio de respuesta
¢ Informe a entidades del estado

La documentacion producida desarrolfa valor hislonco debido a gque confiene
informacién que evidencia la gestién de [a entidad y que tiene destino especifico
diferentes entidades eslatales Terminada ia gestion, e! expediente se conserva por
1 a0 en el archivo de gestion de fa dependencia, ivego se transfiere a! archive
ceniral para su conservacion por 9 afos Curmplides 10 aflos de consernvacion, se
transfiere al archivo histdrico ‘a fotalidad de 'a produccién documental en soporle
onginal para su conservacién permanentemente. La documentacion es digitaiizada
por el ceniro de adminisiracion documental con fines de conservacion y contingencia
por lo que se aphca firma y estampa de iempo efecironica en cumplimiento de la ley
527 de 1999 posteriormente se publica en el SGDEA para su consuila.

105.29.13

Informes de Ejecucién y Monitoreo de Medios
+  Informe de ejecucitn y monitoreo de medios

La documentacion producida desarrolla valor histdrico debido a que conliene
inforrracién consoiidada sobre el regisiro de noticias y eventos en diferenies medios
y plataformas de comunicacion. Terminada la gestion el expedienie se conserva por
1 afo en el archwo de gestidn de la dependencia luego se lransfere al archivo
cenliral para su conservacion por 9 afios Cumplidos 10 aflos de conservacion, se
transfiere at archivo hustérico la lotalidad de la produccion documental en soporte
original para su consenaciin permaneniemente. La documeniacién es digitalizada
por el centro de administracion documental con fines de conservacion y contingencia
por ‘o que se apiica firma y estampa de hempo electsénica en cumplimiento de la ley
527 de 1998, posleriocrmente se publica en el SGDEA para su consulta

MANUALES

105.33.1

Manuales de Imagen Corporativa
*  Manual de 'magen corporativa {OP-MA- 004)

La documentacién producida desarrolla valor tuslérico debido a que conhene
informacon sabre ia conformacidn y utikzacién de la marca de la enbdad. Terminada
la gestion el expediente se conserva por 1 afle ¢n et archvo de gestion de la
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dependencia. luego se ransfiere al archivo centrat para su conservacon por 9 afos
Cumplidos 10 afncs de conservacion. se transfiere a! archivo histdrice !a totalidad de
'a produccion  documental en  soporte  oniginal para  su conservacion
permanantemerte La documentacion es digitalizada por et centro de admimstracion
documentai con fines de control y ramie segun ei procedimienic estabiecido para
| tai fin. posteriormente se publica en el SGDEA para su consiita.
PLANES
105.38.11 Flanegg de Comunicacion Organizacional 1 9 X La documentacion producida desarrolta valor histdrico debido a gue contiene
s Plan de comunicacion arganizacional informacion sobre metedoiogias o acciones para dar A conocer a ia comunidad.
e  Plan g trab reas clientes y colaboradores informacidn sobre los servicios, logros e informacién
an Gz lradayo por area . referente a la entidad. Terminada la gestion, el expediante se consarva por 1 aio en
®  Publicacion .mpresa el archivo de geston de ta dependencia, luego se transfiere al archivo central para
&  Fatografia ’ su conservacion por 9 aftos. Cumplidos 10 afdos de conservacion en cumphmiento
e Viden de la circular externa 003 del 2015 del archive genecal de ia nacion. se transfiere al
i archivo historico {a totaiidad de 1a produccion documentai en soporte criginal para su
*  Audio consenvacidn permanentemente La documentacidn es digitaizada por e!f centro de
+  informe semeskral dei plan de comunicacién adminstracion documental con fines de control vy tramit2 segln ¢t precedimianto
organizaciona astatiecido para ta fin, posterlormente se publica en e! SGDEA para su consulta
PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
105.48.1 Publicaciones Institucionates 1 9 X X |La documentacién producida desarrglla valor histdrco debido a gue confiene
»  Archivo fuenie informacion preducida por fa entidad ;obre fas acti_\(idades; reali_zadas porlamismay
Publicac:én imor que se da a conocer a terceros  Terminada ia gestion, el expediente se conserva por
ublicac:on impresa 1 afp en el archivo de gestion de ia dependercia. luege se transfiere ai archivo
® Folografia central para su conservacion por 9 afios Cumplidos 10 afios de conservacion, se
* Video transfiere al archivo histarico 13 fotatidad de |a produccién documental en soporte
e Audio ariginal para su conservacién permanentemente. La documentacior as digitatizada
. . oor el centre de administracion documental con fines de censervacion y contingercia
. Formulaﬂq de consertimento de uso de por lo que se aplica firma y estampa de tiempc electrénica en cumplimiento de |z ley
rombre € imagen 527 de 1998, posteriormente se publica en ef SGDEA para su conscita.
-~ N s :
/.. /.'/ -
CONVENCIONES: /‘,/ ),_z L
] . . . < Z- :
AG = ARCHIVO DE GESTION Firma responsable /. ‘gggw /4 SN
AC = ARCHIVO CENTRAL CARNEN BAIZ CUELLAR/ T
CT = CONSERVACION TOTAL Jefe Servicios Generales
$ = SELECCION ;

E =ELIMINACION
RT = REPRODUCCION TECNICA
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER
GERENCIA DE PLANEACION

La documentacién producida desarrolfia valor histérico debido a que conliene
informacion sobre decisiones de lipo administrativo relacionados con fa aperacian de
la entidad los cuales se ven manifiestos en las cafacterizaciones de procesos,
procedimientos, asi como de los documentos relacionados con {08 MiSMOs.
Terminada la gestion. & expediente se conserva por 1-afio en el archive de gestion
de la dependencia, luego se transhiere al archivo central para su conservacion por 9
afios. Cumplidos 10 afios de conservacitn, se transfiere al archivo histérico 1a
totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion
permanentemente. La documertacion es digitalizada por ef centro de administracion
documental con fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y
estampa de tierpo electronica en cumphimiento de la ley 527 de 1999, posteriormente
se publica en el SGDEA para su consulia.

La documentacion producida desarrolla valor historico debido a que contiene
informacién sobre decisiones de {ipo administrativo relacionados con ef cumplimiento
de los planes del sector. del goblermo corporativo, gobierno en linea y Gestion
documental de la entidad. Terminada la gestion, el expedienie s& conserva por 1 ano
en & archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo ceniral para
su conservacién por 8 afios. Cumplidos 10 afios de conservacién, se transfiere al
archivo histdrico la totalidad de la produccion documental en saporte original para su
conservacion permanentemente. La documentacion es digitalizada por ef centro de
administracion documental con fines de conservacion y contingencia por lo que se
aplica firma y estampa de tiempo electrdnica en cumplimiento de la ley 527 de 1959.
posteriormente se publica en el SGDEA para su consuita.

115.1.5 | Actas Comité del Sistema de Gestion Integrado 1 9 X
»  Oficio de citacion a comite
& Acla o ayuda de memoria (MC-FO-018)
s Injorme para el comité / presentacion
115.1.19 | Actas Comité Modelo integrado de Planeacion y 1 ] X
Gestion Institucional
®  (ficic de citacion.a comité
®* | Acta o ayuda de memoria (MC-FO-018)
* |Informe para e comité f presentacion
INFORMES
115.29.1 | Informes a Entidades del Estado 1 9 X
*  (Oficic de requerimianto
s Informe trimesiral avance metas sismeyg (DP-
FO-022}
L Oﬁcip de respuesia
*  Reporte de avance mela sismeg (DP-FO-023)
» Informe a entidades del estado

La documentacion producida desarrolia valor historico debido a que contiene
informacion que evidencia la gestién de la entidad y que tiene destino especifico
diferentes entidades estatales. Terminada fa gestion, el expediente s canserva por
1 afic en el archivo de gestién de ta dependencia. luego se transfiere al archivo central |
para su conservacion por 9 afos. Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere
al archive historico la tofalidad de la produccion documental en soperie original para
su conservacién permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro
de administracion doecumental con fines de conservacion y contingencia por 1o que se
aplica firma y estampa de tempo electrénica en cumplimiento de Ja ley 527 de 1999,
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta,
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115.28.15 | iInformes de Gestion 1 | X X |La documeniacion producida desarrolla valor histérico debide a gue contiene
e Informe de gestion y sostenibitidad informacién consoiidada sobre 'os resullados de las gestiones de !a endifad y cada
e Informe de metas de aobierno una de sus dependencias Term:nada la geshon. e! expediente se conserva por 1 afio
g en el archivo de geshdn de 1a dependencia, luege se Iransfiere al archivo cendral para
su consenvacitn por 4 afios Cumplidos 10 afics de conservacidn, se transfiere al
archivo his1grico :a totalidad de (@ produceidén documental en soporte onginal para su
conservacion permanentemenie. La documeniacién es digitalizada por el centro de
administracién documental con fines de conservacidn y conlingencia por lo que se
aplica firma y esiampa de tiempo electronica en cumplimienio de la tey 527 de 1999,
posieriarmente se publhca en e! SGDEA para su consulta.
MANUALES
115.33.2 | Manuales de Procesos y Procedimientos 1 9 X X lLa decumeniacidn producida desarrolla valor hislénco debido a que contiene
®  Mapa de procesos irformacién sobre memdol_o_gias 0 acciones aphicadas al inlerior de la entidad para la
v  Caractenzacion de proceso me;ora de procesos condiciones de operacion Terminada la geshidn. et expediente
‘ se conseqva por 1 afio en el archivo de gestion de 1a dependencia. luego se transfiere
s Procedimiento al archlvo central para su conservacién por 9 afios Cumplidos 10 afios de
*  Manuat conservacion en cumpiimiento ge la crcular extermna 003 det 2015 del archivo general
*  Instruciivo de la nacion. se transfiere ai archivo historico la tolaldad de 1a produccion l_:locumental
en soporte orginal para su conservacion pemanentemente. La informacion
* Fomato producida en formato digital se aimacena en el aplheativo iISCLUCION por lo que es
¢  Doacumento asociado respaidada y cusiodiada por Ja direccion de iecroiogia segin las poldicas
institucionales.
PLANES
115.38.4 | Planaes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano 1 9 X La documentacion producida desarrolla wvalor hustdnce debido a que contiene
e Pian de anticorupoion y de atencion al nformacidén sobre metodologias o acc:ones aplicadas at inlesior de ia entdad para (a
ciudadana Findeter mejora de procesos de atencien del ciudadano y des control de la transparencia det
¢ Informe de segumsents plan de anticarrupeion accignar de los colaboradores de la entidad Terminada 13 gestion, el expediente se
. o X ’ conserva por 1 afio en ef archivo de gestion de la dependencia. ivego se transfiere al
y de atencion at cudadano Findeter archive central para su conservacion por $ anos. Cumphaos 10 anos de conservacion
en cumpimiento de !a circular externa 003 de! 2015 det archivo general de 1a nacidn,
se transfiere al archivo histdr:co 1a totalidad de la produccién documental en soporte
otiginal para su conservacion permangniemenie. La documentacion es digitalizada
por el certro de administracion documenial con lines de control y Iramite segun el
procedimiento establecido para tal fin, posteriormenie se publica en el SGDEA para
su consufta.
115.38.18 | Planes de Accidn Institucionales 4 9 X la documentacidon producida desamolia valor histdnco debido a que contieng
®  Plan de accion anyal informacidn sobre metodoiogias o acciones planeadas o ejeculadas para dar
cumplimiente a core piazo a los planes estratégicos de ia entidad. Terminada la
gestién. el expediente se conserva por 1 afo en el archivo de gestion de la
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& Project chader - plan de accién anual (DP- dependencia, luego se transfiere al 2rchivo cenirat para su conservacion por 9 anos.

" FO-016) Cumplidos 10 afios de conservacién en cumplimiento de {a circular externa 003 del
2015 del archivo general de ka nacién, se transflers al archivo histdrico 1a totalidad de
ia produccion  documental en  soporte original _para Su  Cconservacion
- permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro de administracién
documental con fines de control y tramite segun el procedimiento establecido para tal
fin. posteriormenie se publica en el SGDEA para su consulta.

&  Informe plan de accién anual

115.38.7 | Ptanes Estratégicos Corporativos 1 g X La documentacion progucida desarrolla valor hisiérico debido a que contiene

*  Plan esiratégico corporativo {DP-DA-007) informagion sobre metodologias o acciones aplicadas al interior de la entidad para el

e - Antecedente dsrecc!onamrenlo y planeacion a mediang ¥ targo p!ago. Terminada la ggslném &

: expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestién de la dependencia, luego

* [nforme cumplimiento plan estratégico {DP- . |se transfiere al archivo ceniral para su conservacion por 9 afies. Cumplidos 10 afios

DA-025) : ’ de conservacion €n cumplimienio de la circular externa 003 del 2015 del archivo

i generat de (2 nacion, se transfiere al archivo histdrico 1a totalidad de la produccién

documental en soparte original para su conservacion permanentemente. La

documentacion es digitahzada por ef centre de administracion documental con fines

de conirol y trdmite segun el procedimiento estabiecido para tal fin, posteriormente se
publica en el SGDEA para su consulta.

PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

115.48.1 | Publicaciones Institucionales 1 9 X X |La documentacion producida desarrolia valor histdrico debido a que conliene
*  Publicacién impresa infermacién producida por la entidad sobre las actividades realizadas por fa misma y
que se da a conocer a terceros. Terminada la gestion, el expediente se conserva por
1 afto en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo cantral
para su conservacion por 9 affos. Cumplidos 10 afios de conservacion, se fransfiere
al-archivo hisidrico Ia totalidad de la produccitn docurnenta! en soporte original para
su conservacion permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro
de administracidn documental con fines de conservacion y contingencia por 1o que se
aplica firma y estampa de tiempo elecironica en cumplimiento de 1a ley 527 de 1999,
posieriomenta se publica en el SGDEA para su consulta.

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION " Fima responsable. Attt

AC = ARCHIVO CENTRAL CARMEN BAIZ CUELLAR /
CT = CONSERVACION TOTAL Jefe Servicios Generales
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER
OFICINA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

SR SRS Y N I L
ACTAS

125.4.4 Acias Comité de Auditorias de Junta Directiva 1 9 X La documentacién producida desarrolia vaior histérico debrde a que contiene
o Oficio de citacion a camité informacion sobre decisiones de tipo administrativo relacionadas con el
. . seguimiento realizado por la oficina de cortrol interno a la junta disectiva de ia
° 35‘:‘“5’2 (ﬁg"::%%ﬁ S?Ud'm"as de Junta entidad. Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1 afio en el archivo
) ) de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo cenira! para su
o Informe para el comité / presentacion conservacion por 9 afios. Currplidos 10 afos de conservacion, se fransfiere al
archive histdrico la totaldad de la produccion documental en soporte original para
su conservacion permanentemente. La documentacion es digitalizada por el
centro de administracion documental con fines de conservacién y cantingencia por
io que se aplica fwma y eslampa de tiempo eiectronica en cumpiiniento de 1a ley

527 de 1999, posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.
1251.26 Actas det Comité de Coordinacién del Sistema de 1 9 X La documentacion producida desarrofia valor histérico debido a que conliene

Control Interno '

-]
©

L+

Oficio de cilacion a comité
Acta 0 ayuda de memoria (MC-FO 018)
nforme para ef comité / presentacion

informacion sobre decisiones de fipo adm’nistrativo referentes al seguimienio
realizado por 14 oficina de control interna a ias diferentes estancias de 'a entidad.
Terminada ta gestion, el expediente se canserva por 1 afio en el archivo de geston
de ia dependencia. iuego se Iransfiere al archivo central para su conservacion por
9 anos Cumplidos 10 afios de conservacién. se iransfiere al archivo histénce 1a
iotalidad de |la produccidn documentai en soporte original para su consenvacion
permanentemente. La documentacidn es digitalizada por el centro de
administracion docurmentai con fines de conservacion y contingencia por o que se
aplica firma y estampa de tiempo electrénica en cumplimiento de la ey 527 de
1688, posteriormente se pubfica en af SGDEA para su consuita.

KXFOR[IES
125.29.2 informes a Entes de Contro) 1 9 X La documentacion producida desarrolla valor histrico debido a que contiene
e  Oficic de requerimienio mforrnaciﬁn sumnistrada a entidades con funciones de inspeccisny vigitancia que
o Oficio de respuesta requieren evidenciar !a gestion realizada por Ya entidad Terminada la gestion el
expediente se conserva por 1 afo en el archivo de gestion de la dependencia.
¢ Informe a entidades del estado

luego se transfiere al archivo central para su conservacion per 9 aflos. Cumplidos
10 afos de conservacion. se transfiere &l archivo histdrico fa totalidad de ia
produccior  documental en sopede  original  para sy conservacion
permanenternente  La documentacion es digitalizada por e centro de
administracian documental con fines de conservacion y contingencia por io gue se
aplica finma y estampa de liempo electrdénica en cumplimiento de ia ey 527 de
1899, posteriormente se publica en el SGDEA para su consuita
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CODIGO SERIESWAABOSIO CLIMEN-AUE S RO E DEMIE N O.51
AT C il 5 R
125.29.1 Informes a Entidades del Estado 1 X X |La documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que contene
*  Oficio de requerimiento infarmacion que evidencia la gestion de la entidad y que tiene destino especilico
L diferentes entidades estalales Terminada Ja gestion, el expediente se conserva
¢ lnftor:ne de seguimienio a derechos de por 1 afio en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere ai archivo
~aula ceniral para su conservacion por 9 afos. Cumplidos 10 afios de conservacion, se
& Oficio de respuesia transfiere al archivo histarico fa totalidad de la produccion documental en sopore
Informe a entidadés del estado original para su conservacidn permanentementie. La documentacion es
digitalizada por el cenirc de administracion documental con fines de conservacion
y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de tiempo electrénica en
cumplimiento de la ley 527 de 1899. posieriormente se publica en el SGDEA para
su consulia.
125.29.14 {informes de Gastos de Funcionamiento 1 X X {La doctumentacién producida desamolla valor histdrico debido a que conliene
& Informe de gastos de funcionamiente informacién consohdada sobre 105 costos de operacion de ta enlidad Terminada la
gestion. el expediente se conserva por 1 afio en el archive de gestidn de la
dependencia. luego se iransfiere al archivo central para su conservacién por 9
aftos. Cumptidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo hisiérico la
tolalidad de la produccién documental en soporle original para su conservacion
permanentemente. La documentacion es digitalizada por & centro de
adminisiracion documenial con fines de conservacion y contingencia por lo gue se
aplica firma y estampa de tiempo electrbnica en cumplimienio de la ley 527 de
1999, posteriormenie se publica en el SGDEA para su consulta,
PLANES
125.38.3 Planes de Auditoria + X La documentacidn producida desarrolla valor histérico debido a que contiene

Plan de accidn auditoria intema de gestion
(CG-FO-015)

Programa anual de actividades {CG-FO-
013)

Lista de venficacién audilonia interna de
gestion (CG-FO-003)

Plan de mejoramiento por area

Relroalimentacion  riesgas
interna de gestidn (CG-FO-016)

informe consotidada del cicio de audilorias
inlernas del SGI (CG-FO-009)

Acggion preventiva
Accion correctiva
Accion de mejora

audiloria

informacion sobre planes de segumienie a I1a ejecucion de los procesos y
procedimiertos interor de (a entidad en busqueda ia mejora de condiciones de
operacion. Terninada la gestitn. el expediente se conserva por ¥ afio en el archivo
de gestion de la dependencia, luego se lransfiere al archivo central para su
conservacion por 9 afios. Cumplidos 10 afics de conservacion en cumplimienio de
la circutar exierna 003 del 2015 del archivo general.de la nacion. se transfiere al
archivo histonco ta lotalidad de (a produccitn documental en soporte onginal para
su conservacion pemmanentemente La documeniacidn es digitalizada por el
centro de administracidn documendal con fines de conirol y tramife segun el
procedimignto establecido para tal fin. posteriormente se publica en el SGDEA
para su consulia.
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*  Seguimiento recomendaciones adoptadas
auditona de gestian (CG-FO-012) N
125.38.2 Plines de Mejoramiento ' 1 § X La documentacion producida desarrolla valor historico ‘debido a que contiene

i

» informe de avance del plan de
mejoramiento de la Contraloria General de
la Repiblica

informacian sobre planes de seguimiento a la ejecucion de los procesocs y
procedimientos interior de ia entidad en busqueda ia mejora de condiciones de
operacion. Terminada la gesfion, el expediente se conserva por 1 afo en ef archivo
de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para su
conservacion por 9 anos. Cumplidos 10 afos de conservacidn en cumplimiento de
la circular extema 003 del 2015 del archivo general de fa naci6n. se transfiere al
archivo histérico la totalidad de la produccion documental en soporte original para
su conservacién peemaneniemente. La deocumentacién es digitalizada por el
centre de administracion documental con fines de confrol y trémite segin el
procedimiento establecido para tal fin, postenormente se publica en el SGDEA
para su consulta -

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

S = SELLECCION

E = ELIMINACION '
RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsable:

Firma responsable;

f

LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Secrétaria General
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ACTAS
200.1.1 | Actas Asamblea de Accionistas ia documentacién preducida desarrolla valor histdrico debido a que contiene

+  Oficio de citacién a comite
o  Acla o ayuda de memoria (MC-FO-018)
e Informe para ef comité f presentacion

informacion sobre decisiones de tipo administeative que son tomadas en [z asamblea
general de accionistas tas cuales afectan la geslién de la entidad o gue brindan
informacién scbre los resultados obienidos per 12 misma. Terminada la gestitn, e
expediente se conserva por 1 afo an el archivo de gestion de la dependencia. luego
se fransfiere a! archivo central para su conservacién por 9 afios. Cumpiides 10 anos | -
de conservacion, se transfiere al archive historico la totalidad de la produccion
documental en soporte original para su conservacion permanentemente La
documentacidn es digitalizada por el centro de administracion decumentzl con fines
de conservacion y contingencia por lo gue se aplica firma y estampa de liempo
electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1989, posteriormenie se publica en &i
SGDEA para su consulta,

200.1.27

Actas Comlté de Presidencia
¢ Oficio de cilacién a comité
s Acta 0 ayuda de memoria (MC-FQ-01 B}
*  informe para el comité ¢ presentacion

La documentacion producida dgesarrolta valor histbérico debido a que contiene
informacion sobre decisiongs de tipo adminisirativo que afecian la gestion de ia
entidad o que brindan informacion sobre los resultados obtenidos por fa misma.
Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1 afio en €l archivo de gestion
de ia dependencia, luago se transfiere at archivo central para su conservacion por 9
anos. Cumplidos 10 afos de conservacién, se hkansfiere al archivo hisiérico la
lotalidad de la produccidn documental en soporte original para su conservacion
permanentemente. La documentacion es digilalizada por el centro de administracién
documental con fines de conservacién y comingencia por {0 que se aplica firma y
estampa de hempo electronica en cumphmiento de la ley 527 de 1898, posleriormente
se publica en el SGDEA para su consufta,

200.1.20

Actas Junta Directiva
s Oficio de citacidn a comité
*  Acta o ayuda de memoria (MC-FO-018)
* Informe para el comité / presentacion

La documentacion producida desarrolia valor historico debido a que contiena
informacidn sobre decisiones de tipo administrativo que afectan la gestibn de ia
entidad o que brindan inforrnacién sobre los resultados obtenidos por la misma.
Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1 afio en el archive de gestion
de 1a dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 9
anos. Cumplidos 10 afos de conservacion. se transfiere al archivo histérico fa
tofalidad de la produccion documental en soporte original para su coenservacion
permanentemente. La documentacién es digitalizada por et centra de administracion
documental con fines de conservacién y contingencia por lo que se aplica firma y
estampa de tiempo electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posteriomenie
se publica en el SGDEA para su consulta.

AUTORIZACIONES DE ORDENACION DEL GASTO
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La documentacion producida desarrolia valor conlable debido a que contiene
informacion sobre las condiciones en las cuales un representante legat autoriza la
ejecucion del gasto como consecuencia de un acuerdo de adquisicitn de un bien o
SeMvicio con un lercero. empresa o particuiar. Terminada la gestion, el expediente se
cansena por 1 aio en et archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al
archivo central para su conservacion por ¢ arfios. Cumplidas 10 afios de conservacion
en cumplimiento del tiempo de conservacion definido articulo 60 del cédigo de
comarcio. se selecciona en soporte original, una muestra alealoria para conservacion
permanente en el Archwo Histanco. segin fa produccion documental, de la siguiente
forma: Si fa totalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 expedientes. se
conservarén todes ios expedwntes producides. entre 21 y 200 expedientes se
conservard una muestra del 30%. garantizando una muestra minima de 20
expedientes. entre 201 a 500 expedientes se conservara una muesira del 10%, y en
el caso de superar jos 501 expedientes se conservara una muestra del 5%, el resto
de ia produccién documental es eliminada por el Centro de Administracion
Documental mediante picade, previa aprobacion del Comité Modelo integrado de
Planeacion y Gestidn, y publicacién en la pagina web de la enlidad durante 30 dias.
La documentacion es digilalizada por et Centro de Administracion Documental can
fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de tiempo
electronica en cumplimienio de ia ley 527 de 1999, posieriormente se publica en el
SGDEA para su consulta y gestién. La decumentacién es digitalizada por el centro de | -
administracion documental con fines de conservacion y conlingencia por lo que se
aplica firma y estampa de tiempo glectronica en cumplimiento de 1a ey 527 de 1999
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.

La documentacion producida desarrolla valor histdrico debido a que conliena
informacion sobre decisiones de tipo administrativo mas no se toman decisiones que
afectan la geslion de Ia entidad. Terminada la gestion, el expediente se conserva por
1 ano en el archivod de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central
para su conservacion por 8 afos. Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere
al archivo historico 1z totalidad de ta produccion documental en soporte original para
su conservacion permanentemenie. La documentacion es digitalizada por ! centro
de administracion documental con fines de conservacitn y contingencia por lo que se
aplica firma y estampa de tiempo giectrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1988
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.

200.3.1 | Autorizaciones de Ordenacion del Gasto
¢ Autonzacidn de ordenacion del gasto
«  {ofizacion
CIRCULARES
200.41.1 } Circulares
- ®  Circular externa {MC-FO-006)
¢ Circular interna (MC-FO-006)
DERECHOS DE PETICION
200.37.1 | Derechos de Peticion
e Oficio de requerirniento
s (Dficio de respuesta

La documentacion producida desarrolia valor legal debido a que contiene informacion
sobre salicitudes o reciames realizados por persenas naturales o juridicas. Yerminada
la gestion, el expediente se conserva por 1 afo en el archivo de gestion de la

dependencia. luego se transfiere al archivo central para su consefvacion por 1§ afos,
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COIGE
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CONSERVARION

AL DAL

EHECELHMIE N DS

s Oficio de fraslado al compeiente

Cumplidos 20 afes de conservacion en cumphmiento del articulo 13 de ia ley 1755
de 2015, se selecoiona en soporte ofiginal, una muestra alealona para conservacion
permanente en el Archivo Historico. segan 'a produccion documenial. de !a siguiente
forma' Si la totalidad de documenios para seleccion es :rfanor a 20 expadientes. se
conservaran lodos 108 expedientes producidos. enfre 21 y 200 expedientes se
conservara una muesira de! 30%. garantizando una muestra minima de 20
expedientes. enire 201 a 500 expedienies se conservara una muestra del 10%. y en
el caso de superar las 501 expedientes se conservara una muestra del 5%. el resto
de la produccidn documental es eliminada por el Centeg de Administracién
Documental medianie picado, previa aprobacion del Comité Modelo Integrado de
Ptaneacion y Geslién. y publicacion en la pagina web de la enlidad duranie 30 dias.
La documeniacién es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con
fines de conservacién y contingencta por 0 que s aphca firma y esfampa de hempo
etactronica er cumplimiento de 1a ley 527 de 1999 posteriormenie se publica en ef
SGDEA para su consulta y gestion. La documentacitn es digitalizaca por ef centro de
adgmenistracion documenial con fines de controi y tramite segun el procedimiento
establecido para tal fin posieriormentie se publica en el SGDEA para su consulla.

INFORMES

200.29.2

Informes a Entes de Control
»  Ofico de requerimiento
#  Ofco de respuesla
e Informe a entidades del eslado

La documentaciin producida desarrofla valor histdrico debido a que contiene
informacidn suminisirada a entidades con funciones de inspeccién y vigiancia que
requ:eren evidenciar la gestion realizada por la entidad Terminada la gestion, el
expediente se conserva por 1 aflo en el archivo de geshon de la dependencia. juego
se fransfiere al archive central para su conservacion por 9 afos. Cumphdos 10 afos
de conservacion se lransfiere al archivo histérico la lolalidad de la produccion
documental en soporle original pafa su conservacion pemranentemente La
documentacior es digitalizada por el centro de administracion documertal con fines
de conservacidn y contingencia por lo que se apiica firma y eslampa de llempo
etectrdnica en cumpkmiento de la ley 527 de 1999 posteriormente se publica en el
SGODEA para su consuita

200.29.1

Informes a Entidades del Estado
¢ Ofico de requermiento
&  Oficio de respuesta
® Inplome a enfidades del estado

La documentacion producida desarrclla vator histonco debido a que conliene
informacion que ewdencia la geslién de Ia enlidad y que tiene deslino especifico
diferentes entidades estatales Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1
afic en el archivo de gestion de (a dependencia. luego se lransfiere al archivo central
para su canservacion por 9 afos Cumpilidos 10 afos de conservacién se transfiere
al archive histénco la totalidad de la produccion documental en soporle original para
su conservacion permanentemente. La documenlacion es digitalizada por el centro
de admenistracidn documental con fines de conservacion y contingencia por lo que se
aphca firma y estampa de bempo electronica en cumplimiento de la iey 527 de 1999,
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulia
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CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION
AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL
S = SELECCION

£ = ELIMINACION.

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsable:

Sedretaria General

LIGANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
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ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER .
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA
eI
CODIGE SRR RGEDET MMENFATES ARL. PROCEDMIERYOS
pe | ae |ev|e|e|rr
ACCIONES CONSTITUCIONALES
210.51 Acciones de Grupo La documentacion producida desarrolla valor legal debido 2 que contiene informacion
& Aulo admisorie de la demanda sobre actos que tienen aplicacidn de una ley general y que buscan resolver una
+  Pemanda conlroversia presentada por una pluralidad o conjunte de pefsonas a ias cuales se
’ les haya causado un dafito en torne a las actividades de la entidad. Terminada ia
o Oficic de lraslado at compelente gestion. el expediente se conserva por t afio en el archivo de gestion de Ia
. Poder dependencia. luego se transfiere al archivo cenliral para su conservacion por 4 afos.
¢  Aniecedente Cumptidos 5 afios de conservacidon en cumplimiento de 1a iey 1437 de 2011 cédigo
te procedimiento adminisirativo y de lo contencioso adminisirativo. se seiecciona en
¢  Contestacion a la demanda saporte original. una muestra aleatoria para cONServacion pefmanente en e Archivo
&  Pruaba procesal Histoneo, segon la produccion documenta), de a siguierte forma Si da totalidad de
& Meddas cautelares documentos para seleccion es inferior a 20 expedientes. se conservaran lodos .0s
¢ Fallg expedientes producidos. entre 21 y 200 expedientes se conservara una muestra de
. ) L 30%. garanhzando una muesira minima de 20 expedientes, entre 201 a 500
s  Resolucidon de ardenacién de cumplimiento expedientes se consérvard una muestra del 10%. y en el caso de superar los 501
det fallo expedienles se conservara una muesira def 5%. el resio de la produccion documentai
¢  Comunicacion at demandante es eliminada por el Cenlro de Administracion Documental medianle picado. pfevia
Constancia de cumplimiento aprobacion del Comité Modelo Infegrado de Planeacidn y Geslion, y publicacion en
\a pagina web de 1a entidad durante 30 dias La documentacion es digitaiizada por el
Centro de Admimstracion Documental con fines de conservacion y confingencia por
lo que se aplica firma y estampa de liempo elecirdnica en cumplimiento de 1a ley 527
de 1999, posteriormente se publica en et SGDEA para su consulta y gestion La
documentacidn es digitalizada por el centro de adminsiracién documental duranie su
geshon por bpologia documental, y se pubhca en el SGOEA con fines de constilta.
conservacion y contingencia. una vez se fransfiere el expediente al arch:vo central se
aphca firma y estampa de liempo electrénica en cumplimiento de ia ley 527 de 1999
210.5.2 | Acciones de Tutela La documeniacion progucida desarrolla valor legal debido a gue contiene informacion
¢  Aulo admisoric de [a demanda sobre actos que lienen aplicacion de una ley general y que buscan resolver una
s  Demanda controversia frenle a la vulneracidn de un derecho constitucional por parte de ia
entidad. Terminada fa gestion. el expedienie se conserva por 1 afo en el archivo de
*  Oficic de iraslado al competente geshon de 1a dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacion
&  Poder por 4 afios Cumplidos 5 afios de conservacion en cumplimiento de la tey 1437 de
¢ Anlecedenie 2011 codigo de procedimienic administeativo y de 10 contencioso adminisiralivo, se
! selecciona en soporie ofginal. una muesira aleaforia para conservacion permanente
¢  Contestacion a la demanda en ef Archivo Histdnco. segun la produccion documental. de la siguienie forma- Sila
¢ Prueba procesal tolalidad de decumentos para seteccion es inferior a 20 expedientes se conservaran
e Eallo lodos los expedientes producides entre 21 y 200 expedientes se conservara una
’ muestra del 30% garartizando una muesira minima de 20 expedienies. entre 201 a
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Abril-16

Recurso de apelacién

Resolucion de ordenacidn de cumplimiento
del fallo

Comunicacion al demandante
Constancia de cumplimiento

500 expedientes se conservara una muestra del 10%, y en el caso de superar los 501
expedientes se conservara una muesira del 5%, el resto de la produccién documental
es eliminada por el Centro de Administracion Documental mediante picado, previa
aprobacién del Comite Modelo integrado de Planeacian y Gesfion, y publicacion en
1a pagina web de la entidad durante 30 dias. La documentacion es digilalizada por el
Centro de Administracion Documentat con fines de conservacion y contingencia por
lo que se aplica firma y estampa de liempo elecironica en cumplimiento de la ley 527
de 1999, posteriormente sé publica en el SGDEA para su consulta y gestion. La
documantacion es digitalizada por ef centro de administracién documental durante su
gestion por tipologia docurmmenial. y se publica en &l SGDEA con fines de consulta,
conservacién y contingencia. una vez se transfiere el expediente al archive central se
aplica firma y estampa de tiempo electrdnica en cumplimierto de la ley 527 de 1999

210.5.23 | Acciones Populares

T EEEEEEE TR

Auto admisorio de la demanda
Demanda

Oficio de traslado al competente
Poder

Antecedente

Corteslacion 2 la demanda
Prueba procesal

tncidente de nulidad

Pacto de cumplimiento -
Aplaiamientn

Medidas cauielares
Liamamienio en garantia

Fallo '

Recurso de apelscaﬁn

Resolucion de ordenacion de cumplimiento
del failo

Comunicacion al demandante
Consiancia de cumplimiento

La documentacion preducida desarrolia valor legal debido a que contiene informacion
scbre actos gue tienen aplicacién de una ley general y que buscan resolver una
controversia referenle a la vuineracion de los derechos e intereses. colectivos.
relacionados-con el patrimenio. el espacio, 1a seguridad y la salubridad puobiicos, la
moral administrativa, el ambiente. la libre competencia econémica y otros de similar
naturaleza que se definen en ella. Terminada la gestion. el expediente se conserva
por 1 afc en et archivo de gestidén de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 4 afios. Cumplidos 5 afos de conservacion en
cumplimiento de ia ley 1437 de 2011 codigo de procedimiento administrativa y deio
contencioso adminisirative, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria
para consefvacién permanente en el Archive Historico, segan ta produccion
documental, de la siguiente forma: St 1z totalidad de documentos para seleccidn es
inferior @ 20 expedientes, se conservaran todos los expedientes producidos, entre 21
y 200 expedientes se conservara una muestra del 30%. garantizande una muestra
minima de 20 expedienies, entre 201 a 500 expedienies se conservara una muestra
del 10%, y en el caso de superar los 501 expadientes se consarvara una muesira del
5%, ef resto de la produccion documental es eliminada por el Ceniro de
Administracion Documental mediante picado. previa aprobacion det Comité Modelo
Integrado de Pfaneacion y Gestlén, y publicacién en 1a pagina web de ia entidad
duranie 30 dias. La documentacion es digitalizada por el Centro de Administracion
Docurnental con fings de conservacion y contingencia por lo que se aplica fima y
estampa de liempo electronica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posteriormente
se publica envel SGDEA para su consulta y gestion. La documentacitn es digitalizada
por ei centro de administracion documenial durante su geslion por tipologia
documental, y se publica en el SGDEA con fines de consulta, conservacion y
contingencia, una vez se transfiere el expediente al archivo central se aplica fi rrma ¥
estampa de tiempo electronica en cumplimienta de la ley 527 de 1999,

ACTAS
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210.1.22 | Actas Comité de Acuerdos de Pago 9 La documentacién producida desarrolia valor histénce debido a que conliene
s  Oficio de citacion a comilé informacion sobre decisiones de tipo administrative relacionados con la recuperacion
o Act a2 de memoria (MC-FO-018 de cartera de entidades liquidadas o fusionadas que fue delegada a la enlidad.
a 0 ayuaa ce e?'no a (MC-FO-018) Terminada [a gestion, el expediente se conserva por 1 aflo en el archivo de gestion
* infonme para el comite / presentacién de la dependencia luego se transfiere al archiva ceniral para su conservacion por 9
afios Cumplidos 10 afos de conservacion. se Iransfiere al archivo histérico !a
totalidad de Ja produccion documental en soporte original para su consenvacion
permanentemente La documentacion es digilalizada por el ceniro de administracion
documenial con fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y
estampa de tiempo electrdnica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posteriormente
se publica en el SGDEA para su consulia.
210.4.7 | Actas Comité de Defensa Judicial 9 La documentacidn producida desarroda valor hisidrico debido a que conliene
*  Ofcio de citacion 2 comité informacién sobre decisiones de hpo administeativo referente a los procesos juridicos
. en 0s cuales hace parte la entdad Temninada la geston. ! expediente se conserva
* Aclacayudade mernona (MC“FO_‘Oq‘S} por 1 aifo en e archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
s Informe para el comité / presentacion ceniral para su conservacion por 9 afos. Cumplidos 10 afos de conservacion, se
. transfiere al archivo historico la tolalidad de la produccion documental en soporie
ongmai para su conservacion permaneniemenie. La documentacun es digrtalizada
por el centro de administracion documental con fines de conservacion y conlingencia
por io que se aplica firma y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de (a tey
527 de 1999 posiericrmente se publica en et SGDEA para su consuia
CONCEFTOS
210.2¢.1 | Conceptos Juridicos 9 La documnentacion producida desarrolla valor lega! debido a que contiene informacion
*  Solicitud del concepto sobre ‘a posicién de ta enhdad frente asunios juridicos. Terminada ia geshon. el
) ) . expedierte se conserva por 1 afio en el archivo de geston de ta dependencia. (uego
° :gagz'f e implementacion normatvidad (GJ- se transfiere al archivo central para su conservacién por 9 afios. Cumplidos 10 af0s
00t » de conservacién. se transfiere al archivo historico la totalidad de ‘a produccién
«  Conceplo emitido documenial en soporte original para su conservacién permaneniemente. La
documeniacion es digitalizada poer el centso de administracion documental con fines
de conservacién y cortngencia por lo que se aplkca firma y estampa de tiempo
electrdrica en cumplimienio de la ley 527 de 1999 posteriormenle se pubtica en el
SGDEA para su consufta
CONTRATOS
210.15.6 | Contratos Con Banca Multilateral 19 La documeniacion producida desarrolia valor legal debido a que contiene informacion

*  Acta de negociacion del contrato
e Contrato -

¢  Convenio

¢ Registre presupuesial

sobre relaciones confraciuales y comerciales contraidas por la entidad para ia
admnistracion de recursos entregados por ia banca muidlitateral para 'a ejecucion de
proyecios de desarrollo Teminada la gestidn. el expediente se conserva por 1 afin
en el archivo de geshion de ia dependencia. luego se transfiere al archivo central para
Su canservacicn por 19 afios Cumplidos 20 aftos de conservacion en cumphimienio
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Poliza

Manuat operativo

Delegacion de supervisién (BS-FO-034)
Acta de comité operativo (MC-FO-018)
Infermie financiero

infarme de supervision (BS-FO-033)

Evaluacion y reevaluacion de proveedores
{BS-FO-013)

Acta de terminacion anlicipada
Acta de liquidacion (BS-FO-014)

de la circutar exierna 003 del 2015 del archive general de la nacidn, se seieccions
para conservacidn permanente en el Archivo Hisidricc en soporte original. una
muestra aleatoria del 10% de la preduccién documental, ef resto de la produccion
documental es eliminada gor el centre de administracion documental mediante picade
previa publicacion en la pagina web de la enfidad durante 30 dias, y aprobacion det
Comite modelo integrado de planeacion y gestion. La documentacion es digitalizada
por el centro de administracion documeantal con fines de contro! y tramite segun el
procedimiento establecido para tal fin, posteriormente se publica en el SGDEA para
su consuita.

210.15.1

Contratos de Adquisicion de Bienes y Serviclos

. & % & ¢ * D

Estudic de necesidad convocatoria privada,
seleccidn de consultorias y conlratacién
directa (BS-FO-031)

Estudic de necesidad invitacion a oferlar (BS-
FO-040)

Solicitud de capacilacién {GH-FO-003)
Reguerimienios minimos :
Observacion a los requerimientos minimos
Actaracion a los requerimientos minirmos
Respuesta a 1as solicitudes de aclaracion
Acta de apertura de fa convocatoria

Acta de cierre y recepcion de ofertas {BS-FO-
[

Constanciz de recibo ofertas (BS-FO-8)
Acta de evaluacion de las oferlas

informe de evaluacion {BS-FO-032)
Objeciones al acta de evaluacion
Notificacién al oferente seleccionado
Propuesta u ofera i
Documento de identidad

Certificado de existencia y representacion
legal ’

Registio de inscripcidn camara de comercio
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La documentacion producida desarrolla valor legal debido a gue contieng informacion
sobre refaciones contractuales y comerciales contraidas pdc 13 entidad para la
adquisicion de bienes y servicios. Terminada {a gesiion, el expediente se conserva
por 1 afio en e} archivo de gestidn de la dependencia, luego se transfiere al archive
ceniral para su consecvacién por 19 afos. Cumplidos 20 afios de conservacién en
cumplimiento del articulo 55 ley 80 de 1993. se selecciona en soporte original, una
muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Historico, segun la |
produccion documental, de la siguiente forma: Si la totalidad de documentos para
seleccion es inferior @ 20 expedienles, se conservaran todos los expedientes
producidos, entre 21 y 200 expedientes se conservard una muestra del 30%.
garantizando una muestra minima de 20 expedientes_enire 201 a 500 expedienies
€ conservarg una muestra del 10%, y en ef caso de superar 10s 501 expedienies se
conservara una muestra del 5%, el resto de la produccion documental es elimipada
por el Centro de Admimstracién Documental mediante picado, previa aprobacion del
Comité Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion, y pubficacion en la pagina web de
la entidad durante 30 dias. La decumentacion es digitalizada por el Ceniro de
Administracidon Documental con fines de conservacion y contingencia por io que se
aplica firma y estampa de tiempg electronica en cumplimiento de a ley 527 de 1959,
posteriormente se publica en ef SGDEA para su consulta ¥ gestion. La documentacion
es digitalizada por et centro de administracién documenial durante su gestion por
tipologia documental, y se publica en el SGDEA con fines de consulia, conservacion
y confingencia. una vez se transfiere el expediente al archive central se aplica fima y
astampa de tiempo electrdnica en cumplimiento de la ley 527 de 1999,
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GA-FO-013
Varsion: 6

Fecha de aprobacién: 6-
Abril-15

Registro unico tributaric RUT

Cerificade de responsabilidad fiscal
Certificado de antecedentes disciplinarios
Cerificade de anlecedentes judiciales
Formulario vinculacidén parsona juridica (GR-
FO-008)

¢ lista de chequeo régimen simplificado (CO-
FG-015)

*  Informacion para el paga de contratistas por
honorarios y servicias ({CO-FO-022)

Reporte consulta lista OF AC {GR-FO-007)
Acuerdo de confidenciafidad

Contrata

Aceptacién de oferta comerciat

Regisiro presupuesial

Certificado de disponibilidad presupuestal
Polira

Acta de iniclo ge actividades (BS-FO-011)
Adicional

Informe de supervision (BS-FO-033)

Evaluacion y reevaluacion de proveedores
{BS-FO-013)

‘Cerlificado de aportes a pagos parafiscales
Juslificacion adicional (BS-FO-042)
Nota actaratoria

Cesién de contrato o aceptacion de oferta
comerciat

Acta de suspensién (BS-FO-044)
Acta de relnicio {BS-FO-043)
Cenificacién del contrato {BS-FO-038}
Acta de tarminaciodn anficipada

Acta de liguidacion (BS-FO-014} -

210.15.7

Contratos de Aprendizajé 1 19 X X |£a documemacion producida desarrolla valor legal debido a que contiens informacion
sobre relaciones contractuales y comerciales condraidas por la entidad con

3
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Financiem del Destirofio

Findet‘erﬁ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fone o aprobacion: 6-

Cédigo: GA-FO-013

Abril-15 *

e Oficio de presentacidon de informacién de
aprendiz

* Resultado de evaluacion de habilidades

tacticas y lécnicas

Informe de endrevista (GH-FC-051)

Documento de identidad

Conirato

Hoja de vida

Nota aclaratoria

Reporie consulia lista OFAC (GR- FO 007)

Regisiro presupuestal

Evaluacion del desempefic y competencias -
formulario de evaluacion (GH-FO-035)

Ctrosi
®  Acta de liquidacian (BS-FO-014)

* B & 4 & 8 &

esludianies que desarrollan practicas laborales en la misma. Terminada la gestion, el
expediente se conserva por 1 afto en et archivo de gestion de la dependencia, iuego
se transfiere af archivo central para su conservacion por 19 afios. Cumplidos 20 afios
de conservacion en cumplimiento del articuto 55 ley 80 de 1993. se selecciona en
soporte original, una muesira aleataria para conservacion permanente en &l Archivo
Histérico. segun la produccion docurmental. de la siguients forma: Si la totalidad de
documentos para sgleccién es inferior a 20 expedientes, se conservaran todos los
expedientes producidos. entre 21 y 200 expedientas se conservard una muestra del
30%. garantizando una musestra minima de 20 expedientes, entre 201 a 500
expedientes se conservard una muestra del 10%, y en el caso de superar los 501
expedienies se consenvara una muesira del 5%, &l resto de 1a produccion documental
es eliminada por el Centro de Administracion Documental mediante picade. previa
aprobacion del Comité Modelo Integrade de Flaneacion y Gestidn, y publicacion en
1a pagina web de la entidad durante 30 dias. La documentacion es digitalizada por el
Centro de Administracion Documental con fines de conservacion y contingencia por | |
lo que se aplica firma y estampa de tiempo electrénica en cumplimiento de 1a ley 527
de 1999, posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta y gestion. La
documentacion es digitalizada por et centro de adminisiracién documental durante su
gesiién por tipoiogia documental, y se publica en el SGDEA con fines de consulta,
conservacion y contingencia, una vez se transfiere el expediende al archivo central se
aplica firma y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de la ley 527 de 1999,

210.15.8 | Contratas de Arrendamiento

¢ Estudio de necesidad invitacion a ofertar (BS-
£0-040)

Requerimigntos minimos

Observacion a los reguerimientos minimos
Aclaracion a los requerimientos minimos
Respuesta g |as sclicitudes de 'aclaracion
Acla de apertura de [a convocatoria

Acta de cierre y recepcitén de ofertas {BS-FO-
7)

Propuesta u oferta

Documento de identidad

informe de evaluacién {BS-F(-032)
Objeciones al acta de evaluacion

Acta de seleccién

Nolificacién al oferente seleccionado
Carta de seleccion {(8S-FO-009)

- & & & & & B

19

La documentacion producida desarrolia valor legal debido a que contiene informacion
sobre relaciones contractuales y comerciales contraidas por la entidad para'la toma
o arrendarniento de oficinas propias o requeridas para la prestacion de los servicios
delaentidad Terminada fa gesticn, el expediente se conserva por 1 afio en el archive
de gestion de ia dependencia, lWego se transfiere al archivo central para su
conservacion por 19 afios. Cumplidos 20 aflos de conservacion en cumplimiento del
arlicuto 55 ley 80 de 1993, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria
para conservacion permanente en el Archivo Historico, segun la produccion
documenial, de la siguiente forma; Si la otalidad de documentos para seleccion es
inferior a 20 expedientes. se conservaran todos los expedientles producidos, entre 21
y 200 expedientes se conservard una muestra def 30%, garantizands una muestra
minima de 20 expedientes. entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra
del 10%., y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del
5%, el resto de la produccion documentat es eliminada por et Centro de
Admindstracion Documental mediante picade, previa aprobacitn del Comité Modelo
Integrado de Planeacion y Gestitn, y puplicacion en la pagina web de 1a entidad
duranie 30 dias. La documentacion es digitalizada por el Centro de Administracion
Documental con fines de conservacion y conlingencia por lo que se aplica firma y
estampa de tiempo electrénica en cumplimiento de fa ley 527 de 1899, posteriommente
se publica en el SGDEA para su consulta y gestion. La documentacion es digitalizada
por el ceniro de administracion documental durante su gestion por fipelogia
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. Codigo: GA-FO-013
Findeter £ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL porsién: 6
Finenckore: dal Dusarnaly q - Fecha de aprobacién: 6-
Abril-15
R . - V- i ! o L= . - TF .
. _ - " N AG A CIIRRC TS HE] L-Q . . _ 2 _
s Certificado de exislencia y representacion documental, y se publica en el SGDEA con fines de consuita, conservacion y.
legal conimgencna,l una vez se trqnsﬁere el ex_pe_dnenie al archivo central se aplica firma y
. . - . estampa de tismpo elecirénica en cumplimiento de la ley 527 de 1899.
+  Registro de inscripcidn camara de comercio
h s Certificado de responsabilidag fiscal
s  Cerificado de aniecedentes disciplinarios
»  Certificado de antecedentes judiciales
+  Formulario vinculacidn persona juridica (GR-
FO-009
+  Reporte consulta lista OFAC (GR-FO-007)
s  Contrato
*  Regisiio presuptiestal
+ Ceriificade de disponibilidad presupuestat
*  Poliza
»  Adicional
¢ informe de supervisitén {BS-FO-033)
e  Evaluacitn y reevaluacion de proveedores
{BS-FC-013}
*  Cenificado de apories a pagos parafiscales
¢ Jusfificacién adicional (BS-FO-042)
¢ Nota aclaratoria
*  Acta de suspension (BS-FO-044)
¢ Acta de reinicio (BS-FO-043)
s Cenificacion del contrata (BS-FO-038)
*  Acta de lerminacion anticipada
& Acta de liquidacion (BS-FO-014) _
210.15.3 | Contratos de Consultoria 1 19 X X | La documentacion producida desarrolia valor legal debide a que contiene informacién

-4 % & & &

Estudio de necesidad convocatoria privada.
selecclén de censultorias y  coniratacién
direcla {(B3-FO-031)

Reguerimientos minimos

Observacion a tos requerinientos minimos
Aclaracian a fos requerimiantos minimos
Respuesta a las solicitudes de aclaracion
Hoja de vida

sobre relaciones confracluales y comerciales contraidas por la entidad con
consultores especializados. Terminada ia geslion. el expediente se conserva por 1
afo en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central
para su conservacion por 19 afios. Cumplidos 20 anos de conservacion en
cumplimiento del articulo 55 ley 80 de 1993. se selecciona en soparle criginal, una
muestra aleatoria para conservacion permanenie en el Archive Histdrico, segun la
produccion documental. de la siguienie forma: Si la totalidad de documentos para
seleccitn es inferior a 20 expedientes. se conservardn todos los expedientes
producidos. enire 21 y 200 expedientes se congervard una muesira del 30%,
garantizando una muestra minima de 20 expedientes, entre 201 a 500 expedienies
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL o aptobacién: 6.

Cédigo: GA-FO-013

Abril-15

" & 4 & 5 8 & »

> o » & 0 »

* & & & & B 2 & »

Propuesia u oferia

Bocumento de identidad

informe de evaluacion (BS-FO-032)
Objeciones al acia de evaluacion

Acta de seleccion .

Notificacion al oférente seleccionado

Carta de seleccion (BS-FO-009)

Certificado de exisiencia y representacion
legal

Registro de inscriptién camara de comercio
Regisiro vnico iributario RUT

Certificado de responsabilidad fiscal
Certificado de antecedenies disciptinarios
Certificado de antecedentes judiciales
Formulario vinculacion persona juridica (GR-
FO-009) -

Informacion para el pago de confralistas por
honorarios y servicios (CO-FO-022)

Reporte consulia lista GFAC (GR-FO-007)
Contrato

Registro presupuestdl

Cerificado de disponibilidad presupuestal
Péliza

Acta de inicio de actividades (BS-FO-011) .
Adicional

informe de supervision {BS-FO-033)
Evaluacion y reevaluacidn de proveedores
{RS-FO-013)

Certificado de aportes a pagos parafiscales
Juslificacion adicional (BS-F0-042)

Nota aclaratoria .

Acta de suspension (BS-FO-044)

Acta de reinicio (BS-FO-043)

Certificacion del contrato {B3-FO-038)

-Administracién Documental con fines de conservacion y contingencia por 6 que se

$& conservara una muesira det 10%. y en el caso de superar los 501 expedientes se
conservara una muesira del 5%. el resto de 1a produccion documental es eliminada
por el Centro de Administracién Documental mediante picado, previa aprobacion del
Comité Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion, y publicacién en la pagina web de
la entidad duranie 30 dias. La documentacién es digitalizada por el Centro de

aplica firma y estampa de tiempe elecironica en cumplimiento de a ley 527 de 1999,
posteriormenie se publica en el SGDEA para su consulta y gestion. La documentacion
es digitalizada por el centro de admimistracién documental durante su gestion por
fipologia documental, y se publica en el SGDEA con fines de consulla. consarvacién
y contingencia, uns vez se fransfiere ef expediente al archivo central se aplica firma y
estampa de tiermpo electrénica en cumplimiento de (a ley 527 de 1999,
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b Cédigo: GA-FO-013
Fndete A Vergion: 6
leter <7 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL o e rio aprobacién: 6
Abril-15
ORCPRVATION Rl
CO0IGO! EERIESRAUPOSIOCC IMENTAIE S | s EROCELIMIENZOS)
’ AL X% griafiF| an
*  Acta de lerminac:on anlicipada
*  Acta de kguidacion {(B5-FO-014)
210.15.9 | Contratos Fiduciarios 1 19 X X | La documentacion producida desarrolla valor iegal debido a que contiene informacién
e Esiudio de necesidad convocatona piivada. sobre relac:ones contractuales y comerciales contraidas por la enhidad con
seleccion de constlfonas y contratacitn administradores fiducianos de los palrimomics aulténomos enlregados por entes
direcia (BS.FO-031) gubernamentales o muitilatesales para la financiacion de proyecios de desarrolio
e P ' fert Terminada ia geslidn. el expedienie se conserva por 1 afio en el archivo de geslion
fopuesta u olerta de fa gependencia. iuego se transfiere al archivo ceniral para su conservacion por 19
¢ Contralo - atios Cumpiidos 20 afios de conservacion en cumplimiento del articulo 55 ley 80 de
+  Registro presupuestat 1993. se selecciona en soporie original. una muesira aleatona para conservacion
; hiti permanente en el Archivo Histérico. segun la produccidn documental. de la siguiente
* Cert[f!‘c ado de disponibilidad presupuestat forma Si la totalidad de documentos ;gra selecei6n es infenor a 20 éxpedientes, se
¢ Otrosi conservaran lodes los expedienies producidos entre 21 y 200 expedientes se
*  Adcionat conservara una muestra def 309%. garantizando una muestra minima de 20
®  Evaluacitn y reevaluacidn de proveedores expedientes. enire 201 a 500 expedientes s& conservard una myestva del 10% yen
(BS-FO-013) el caso de superar ios 501 expedientes se conservara ung muest‘;a dZIGS% el res(:o
de la produccion documental es ehminada por el Centro de minisiracion
*  Informe de supervision (BS-FO-033) Documental mediante picado. prewia aprobacion del Comité Modelo (nlegrado de
& Justficacion adicional (BS-FO-042) Planeacién y Gestion. y publicacion en la pagina web de la entidad durante 30 dias
& Acta de suspension (BS-FO-044) La documentacion es digitalizada por el Cenlro de Admunistracion Documentat con
e Acta de reinicio (BS FO 043) fings de conservacion y contingencia por 1o que se aplica fima y eslampa de tiempo
e Acia de terminacio . d electrénica en cumphmienlo de 13 iey 527 de 1999, posteno_nnente se publica en el
cta de terminacion anficipada SGOEA para su consutla y gesbon. La documentacion es digilalizada por el centro de
*  Acta de hguidacion (BS-FO-014) administracion documental durante su gestion por lipatogia documental, y se pubtica
en ¢f SGDEA con fines de consufta conservacidn y contingencia. una vez se
transfiere el expediente al archwo central se aplica firma y eslampa de tiempo
electronica en cumpimiento de la ley 527 de 1699
210.15.5 | Contralos Financieros 1 19 X X | La documentacion producida desarrolla valor legal debido a que contiene informacion
e  FEsludio de necesidad convocatona privada. sobre relaciones contracluaies y comergiaies contraidas por la entdad para la
seleccion de consuttorias y conlratacion adminisiracion de recursos o activos de 12 enlidad por parte de olras enhdades
direcia (BS-FO-031) financieras. Terminada ia gestion. el expediente se conserva por 1 ano en el archivo
e  Requerimientos minimos de gestion de la dependencia, luege se transfiere al archivo central para su
q . . conservacion por 19 afios. Cumplidos 20 afios de conservacion en cumplimiento del
¢ Observacion a 10s requerimientos minimos articulo 55 ley BO de 1993. se selecciona en soporte original. una muestra aleatoria
& Aclaracién a los requenmignios minimos para conservacidbn permanenie en el Archivo Histonco, segun la produccion
" documental. de la siguente forma Si la totalidad de documentos para seleccion es
* Acade a.perlura de la convocatona inferior a 20 expedienies. s& conservaran todos los expedienies producidos, entre 21
¢ Actade cierre y recepcion de oferias (BS-FO- y 200 expedientes se conservara una muesira del 30%. garantizando una muestra
7 minima de 20 expedienies. enire 201 a 500 expedientes se conservard una muestra
o Consiancia de recibo ofertas (BS FO-8) del 10%  y en el caso de superar ios 501 expedientes se conservara una muesira del
5% el reslo de la produccion documental es eliminada por el Centro de
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | Versién:

Codigo: GA-FO-013

Fecha de aprobacion: 6-
Abril-15

. B & » . & & & &

L T T T T R R SR RS S

-« & 0 B &

Acta de evaluacién de las ofertas

Informe de evaluacion (BS-FO-032)
Propuestau oferta

Acta de seleccion

Certificado de existencia y representacion
legal

Registra de inscripcidn camara de comercio
Regisiro unico tributaric RUT

Certificado de responsabilidad fiscal

Formulario vinculacién persona juridica (GR-
FO-009)

Informacion para el pago de contrétisias por
honorarios y servicios (CO-FO-022)

Reparte consulta lista OFAC (GR-FO-007)
Contrato :

Registro presupuestal

Certificado de disponibilidad presupugstal
Poliza * '

Acla de inicio de actividades (BS-FO-011)
Delegacion de suparvision {ES-FO-034}
Qficio informative

Oficic de requerimienio

Oficio de respuesta

Justificacion adicional (BS-FD-042)
Qtrost

Adicional

Infarme de supervision (BS-F0D-033)

Cesion de contrato o aceptacion de oferta
comercial

Acla de suspension (BS-FO-044)
Acta de reinicio (BS-FO-043)
Certificacian del conirato {BS-F0-038)
Acla de terminacion anticipada '

- Acta de liquidacion (BS-FO-014)

Administracion Docurmental mediante picado. previa aprobacion del Comité Modelo:
Integrado de Planeacion y Gestion, y publicacion en la pagina web de ta entidad
durante 30 dias. La documentacién es digitalizada per e Centro de Administracion
Documental can fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y
estampa de tiempo electronica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posteriormente
se publica en el SGDEA para su consuita y gestion. La documentacion es.digilalizada
por el centro de administracion documental duranfe su gestién por tipologia
documental, ¥y se publica en el SGDEA con fines de consulta, conservacion y
contingéncia. una vez se transfiere el expediente al archivo central se aplica firma y
estampa de tiempo electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1999.
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Cédige: GA-FO-013
mg TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Focha de aprobacin: 6
- Abril-15

CONSERVACIGNI R

COMNGO & E 1k SR 1R B SIS U E bl A BE 5 RO E D{TE Nyl 1
e SAC I BT BT I e

210.15.12| Contratos Interadministrativos 1 19 X X | La documentacion producida desarrolta valor legal debido a que contiene infermacion
¢  Conirato sobre relaciones contracluales y comerciales contraidas por la entidad con entidades
i ] . . del estado Terminada la gestion ef expediente se conserva par 1 afto en el archivo
*  Certificado de disponibidad presupuestal de geslion de ia depen%encia, ruegg se transfiere al arghwo ceniral para su
¢ Registro presupuestal conservacion por 19 afos. Cumplidos 20 afos de conservacion en cumplimiento del
e {Oiros( ariculo 55 tey 80 de 1993 se selecciona en sopene original. una muestra aleatoria
s Adicional parg consenvacidn permanente en €l Archivo Hisldrico. segun {a produccion
_ ) documental, de la siguiente forma- Si la totahdad de documentos para seleccion es
*  Delegacion de supervision (BS-FO-034) inferar a 20 expedientes. se conservaran 1odos 108 expedientes producidos entre 21
¢ nforme de supervisién (BS FQ-033) y 200 expedientes se conservard una muesira del 30%. garanlizando una muestra
e Ohcio de requenmiento ?lr:rgna de 20 e:(pedie:tes, entre i2(."1531.'.10Cl e)épedllentes $€ conservara una m;:eséral
» el 10% y en el caso de superar Ios expedienies se conservara una muestra del
* Ofco del refpue_sta 5%, el zaslo de la prodpuccion documgrftat es eliminada por e! Cenko de
¢ Acta de liquidacion (BS-FO-014) Administracion Documental mediante picado. previa apsobacion del Comité Modelo
Integrado de Planeacidn y Gesidn. y publicacién en la pagina web de la entidad
B durante 30 dias La documentacion es digitaizada por ef Cenirg de Administracidn
Documental con fines de censervacién y contingencia pos lo que se aplica firma y
estampa de tiempo electronica en cumplimienio de la ley 527 de 1999, postenarmente
se publica en el SGDEA para su consulta y gesirdn. La documentacion es digitatizada
por el cenro de administracion documentat durante su gestion por tipologla
documental. y se publica en e SGDEA can fines de consulia, conservacion y
contingencia. unz vez se transfiere el expediente al archive ceniral se aplica firma y

estampa de tiempo elecirdnica en cumpimienic de [a ley 527 de 1999
210.15.13 | Contratos Marco para e Otorgamiento 1 19 X X | La dacumentacion producida desarrolla valor legal debido a que contiene informacion

Administracién de Créditos Redescontables

Contrato marco {GC FO-0086)
Contrato marce Findeter virtual (GC-FO-016)

Formularic insceipeién Findeter virlual (GC-
FO-017)

Marco reglamentario enlidades financieras vis
{GC FO-007)

Marco reglamentario enfrdades no financieras
vis (GC-FO-009)

Registro de inscripcion camara de comercio
Certificado de existencia y représentacion
legal

Cenrlificado Superfinanciera

Hoja de vida tobuiaria

sobre las condiciones de prestaciones de servicios por parte de |a entidag con las
entidades que acceden a los redescuentos astablecidos por ta ertidad Terrminada la
gestidn, el expedierie se conserva por 1 afo en el archive de gestidn de la
dependencia, luego se transfiere al archive central para su conservacion por 19 afios.
Cumplidos 20 afos de conservacidn en cumpiimento del articulo 55 ley 80 de 1993,
se selecciona en soporle original una muestra aleatoria para conservacion
permanente en el Archivo Histérico. sequn la produccion documental. de la siguiente
formma; Si Ia iotalidad de documentos para seleccion es infenor a 20 expedientes, se
conservaran todos los expedientes producidos entre 21 y 200 expedientes se
conservard una muestra del 30%. garantizando una muestra minima de 20
expedientes. entre 201 a 500 expedientes se conservari una muestra de! 10%. y en
el caso de superar 'os 501 expedientes se conservara una muesira del 5% et resto
de l(a produccion documental es eliminada por el Cenlro de Adminisiracion
Documental mediante picado. previa aprobacion del Comité Modelo Integrade de
Planeacion y Geshon. y publicacion en ia pagina web de la entdad durante 30 dias.
La documentacion es digitalizada por el Centro de Admimstracion Documental con
fines de conservacidn y contingencia por io que se aplica firma y estampa de tiempo
elecirorica en cumplimiento de {a ley 527 de 1999, posteriomente se publica en el
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Flewywioni del Desarolo

_“; TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: &

Cédigo: GA-FO-013

Fecha de aprobacién: 6-
Abril-15

Registro de personas autorizadas (GC-FO-
003)

Modelo pagare y cara de instrucciones a

+ suscribir por intermediarios de finea vis {(GC-

F(O-008)

SGDEA para su consuita y gestion, La documentacion es digilalizada por el centro de
administracion documental durante su gestion por tipologia documental. y se publica
en ¢l SGDEA con fines de consulta, conservacién y contingencia, una vez se
transfiere et expediente al archivo certral se aplica firma y estampa de tiempo
electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1998

CONVENIOS

210.16.1 | Convenios Interadministrativos

Convenio

Certificado de disponibilidad presupuestal
Registro presupuestal

Otrosi

Qficio de respuesta

Oficio de reguerimiento

Adicional

Delegacion de supervision (B5-FO-034}
informe de supervision {(BS-FO-033)

Acta de liquidacién (BS-FO-014)

19

.| se transfiere al archive central para su conservacion por 19 afios. Cumplidos 20 afios

La documentacidn praducida desarrolia valor iegal debido ague dontiene inforrnacion
sobre acuerdos de cooperacién don enles gubernamentales. Terminada la gestion, el
expediente se conserva por 1 afia en el archivo de gestion de ta depandencia, luego

de conservacion en cumplimiento del articulo 55 tey 80 de 1993, se selecciona en
soporie original, una muesira aleatoria para conservacion pemanente en el Archivo
Histérico, segun la produccion documental, de {a siguiente forma: Si la lotalidad de
documentos para seleccitn es inferior 2 20 expedientes, se conservaran todos 1os
expedientes producidos, entre 21 y 200 expedienies se conservard una muestra del
30%, garantizande ura muestra minima de 20 expedientes, entre 201 a 500
expedientes se conservard una muestra del 10%. y en el caso de superar los 501
expedientes se conservara una muesira del 5%, el resio da la produccion documental
es eliminada por el Centro de Administracién Documental mediante picado, previa
aprobacion dei Comité Madelo integrado de Planeacién y Gestién, y publicacion en
ia pagina web de la entidad durante 30 dias. La documentacion es digitalizada por e!
Centro de Administracion Documental con fines de conservacién y contingencia por
lo que se aplica firma y estampa de tiempo electronica en cumplimienio de 1a ley 527
de 1885, posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta y gestion, La
documentacion es digitalizada por el centro de administracion documental durante su
gestion por tipologia documental, y se publica en ¢l SGDEA con fines de consulta,
consenvacion y contingencia, una vez se transfiere el expediente al archivo centraf se
aplica firma y estampa de fiempo electronica en cumplimiento de fa ley 527 de 1999,

* & & & & & »

210.16.2 | Converios Interadministrativos . de Cooperacion
Técnica y Apoyo Financiero

Convenio

Certificado de disponibilidad presupuestal
Registro presupuestat

Otrosi

Oficio de respuesta

Oficio de reguerimiento

Adicional

Delegacion de supervision (88-FO-034)

La documentacion producida desarrofla valor legal debido a que confiene informacion
sobre relaciones comerciales confraidas por {a entidad. Terminada la gestioén. el
expediente se conserva por 1 afo en @l archivo de gestion de la dependencia, luego
se transfiere al archivo central para su conservacion por 19 afios. Cumplidas 20 afios
de conservacion .en cumplimiento del arliculo 55 ley 80 de 1993, se selecciona en
soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo
Histérico, segun la produccion documental, de 1a siguiente forma: Si {a totalidad de
documentos para seleccién es inferior a 20 expedientes, se conservaran todos los
expedienies producidos, entre 21 y 200 expedientes se conservara una muestra del
30%, garantizande una muestta minima de 20 expedientes, entre 201 a 500
expedientes se conservara una muestra del 10%. y en el caso de superar los 501
expedientes se conservara una muestra dei 5%. el resto de |a produccion documental
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es eliminada por el Centro de Administracién Documental mediante picado. previa
aprobacion del Comité Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, y publicacidn en
|a pagina web de fa enlidad durante 30 dias. La documeniacidn es digitalizada por el
Ceniro de Administracién Documenial con fines de conservacion y contingencia por
lo que se aplica firma y estampa de tiempo electrénica en cumplimienta de la ley 527
de 1599. posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta vy gestibn. La
documentacion es digitalizada por el centro de administracion documentat durante su
gestién por hipologia documental. y s publica en el SGDEA con fines de consuilta,
conservacién y contingencia una vez se lransfiere el expediente al archivo central se
aplica firma y estampa de tiempo elecirénica en cumphmiento de fa ley 527 de 1999

La docurmentacion producida desarrcila valor legal debido a que contiene informacion
sabre soliciudes o reclamos realizados por personas naturales o juridicas. Terminada
la geslion. el expediente se conserva por 1 afo en el archivo de geslion de la
dependencia. luego se transfiere al archivo central para su congervacion por 18 aftos.
Cumplidos 20 aflos de conservacion en cumpfimierto del articule 13 de 1a ley 1755
de 2015, se selecciona en soporie onginal. una muesira aleatoria para conservacion
permanente en el Archivo Histdnco. segun 1a produccion documental. de la siguiente
forma- Si fa tolalidad de documenios para seleccion es infenor a 20 expedientes. se
conservaran todos los expedientes producidos enire 21 y 200 expedientes se
consenvard una moestra det 30%, garantizando una muestta minima de 20
expedientes, entre 201 a 500 expedientes se conservard una muestra del 10%. y en
el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 5%. el resto
de la produccion documental es eliminada por el Centro de Administracién
Documental mediante picado, previa aprebacion del Comité Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, y publicacion en |2 pagina web de ta enhdad duranie 30 dias
La documentacidn es digitalizada por e Centre de Administracion Documental eon
fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y eslampa de tiempo
electronica en cumplimiento de la ley 527 de 1999. posteriormenie se publica en el
SGDEA para su consulta y gestién La documentacion es digitalizada por el ceniro de
adminisiracion documental con fines de conirol y tramite segun el procedimento
esiablecido para tal fin, posterionnente se publica en el SGDEA para su consulta.

CODIGE S ERIESRYAT POSEN C UM ENJ-ABE 5)
* Informe de supervision {B3-FO-033)
*  Acta de liquidacion {BS-FO-014)
DERECHOS DE PETICICN
210,37.1 | Derechos de Peticion
¢ Olicio de requericiento
o  (ficio de respuesta
s (Oficio de trastadoe al competente
INFORMES
210.29.2 |Informes a Entes de Control
& Oficio de requerimiento
e Oficio de respuesta
« informe a entidades del estado

SCIEEC
1 19
1 9

La documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que conliene
informacion suministrada a entidades con funciones de inspeccion y vigilancia que
requieren evidenciar la gestidn realizada por la entidad Terminada Ia gestion, el
expediente se conserva por  afio en el archivo de gestion de la dependencia, luego
se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 alos. Cumplidos 10 afios
de conservacion. se transfiere al archivo histonco la tolalidad de fa produccidn
documental en sopore onginal para su conservacion pemmaneniemente La
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documentacion es digitatizada por el centro de adminisiracién documental con fines
de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de tiempo
electronica en cumplimiento de fa ley 527 de 1998, posteriormente se publica en el
| SGDEA para su consulta.

210.29.1

Informes a Entidades del Estado
¢ Oficio de requerimiento
& . Oficio de respuesia
+  [nforme a eniidades del estado

La documentacién producida desarrolla valor histdrico debide a que contiene
informacién que evidencia la gestion de la entidad y que tiene destino especifico
diferentes entidades estatales. Terminada la gestion. el expediente se conserva por
1 afio en el archivo de gestion de fa dependencia, luego se fransfiere al archivo central
para su conservacidon por 9 afios. Cumphdos 10 afios de conservacion, se transfiere
al archivo histdrico la totatidad de la produccion documental en soporte original para
su conservacién permanentemente. La documentacion es digitalizada per el centro
de administracién documental con fines de conservacion y contingencia por o que se
aplica firma y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de la ley 527 de 1999,
posieriormente se publica en ef SGDEA para.su consulta.

210.29.7

informes de Avlsos de Publicacidn
*  Informe de avisos de publicacion

La documentacion producida desarrolla valor histdrico debido a que contiene
informacion sabre los diferentes avisos publicados sobre diferentes asuntos juridicos.
Terminada fa gestian. el expediente se conserva por 1 afio en el archivo de geslitn
de la dependencia, luego se fransfiere al archivo central para su conservacion por 9
afios. Cumgplidos 10 afios de conservacion. se lransfiere al archivo historico la
totalidad de la produccion documental en soporte ariginal para su conservacion
pesmanenterments. La documentacion es digitalizada por el cento de administracion
documental con fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica fima y
estampa de tiempo elecirénica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, pasteriormente
s& publica en ¢! SGDEA para su consuita.

210.29.18

Informes de Proviglones
*  Informe de provisiones

La documentacion producida desarrollia valor histérico debido a que contiene
informacion consolidada sobre los recursos destinados al cubrimiento de sanciones
por fallos juridicos que afecten a {a entidad. Terminada ia gestion, &l expediente se
conserva por 1 ano en &l archivo de gestion de ia dependencia, luego se transfiers al
archivo central para su conservacion por 9 anos. Cumplidos 10 afios de conservacion,
se transfiere al archiva histGrico’la totalidad de fa produccion documental en soporte
original para su conservacion permanentementa. La documentacion es digitalizada
por el centro de adminisiracion documental con fines de conservacién y contingencia
por lo que se aplica firma y eslampa de tiempo electronica en cumplimienlo de la ley
527 de 1898 posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.

PLANES

210,388

Planes de Compras
*  Plan anual de compras

La documentacion producida desarrolla valgr histérico debido a que conlieng
informacion sobre la ptaneacién de actividades de adquisiciones a ferceros por parte
de {a entidad. Terminada la gestién, el expediente se conserva por 1 afic en el archivo
de geslion de la. dependencia, luego se transfiere al archivo central para su

30



&’ Cédigo: GA-FO-013
Findeter # TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ot
Financlor del Cesanalto w Fecha de aprobacion: 6-
Abril-15
@ErEERvaEn | SIS
welitles) LS RS arezele]” [ ha AL ALEL R OC DM ENT OB
FACS) L Cag B3 B B i
conservacién por 9 afos. Cumptidos 10 afios de conservacion en cumpliimiento de la
circular exlerna 003 dei 2015 del archivo general de la nacion. se transfiere al archivo
histérico la tolalidad de la production documental en sopore original para su
conservacion permaneniemente. La documentacion es digitalizada por el centro de
admirisiracion documental con fines de contro! y trdmile segun ¢! procedimiento
X establecido para fal fin. postenormenie se publica en el SGDEA para su consulta
PROCESOS
210.42.7 | Procesos Arbitrales 1 4 X La documentacion producida desarroila valor legal debido a que Contiene informacion
¢ Notificacién de 1a demanda sobre las diferentes actuaciones surgidas dentro de cualquiera de los mecanismos
-, atlernatwvos de solucion de confictos. mediante el cual las partes aceptan que un
¢ Admision de demanda lercero denominado Asbitro o Amigable Componedaor sotugone una l:‘:onlrowersia
¢ Subsanac:dn de la demanda relativa a asuntos contractuales o poscontractuales o aquellos aue Ia Jey autonce.
s Demanda de reconvencion Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1 ao en et archive de gestién
de ia dependencia. luego se transfiere al archivo cenlral para su conservacién por 4
¢ Relorma de ‘?a D.emanda anos CSmplidos 5 aﬁ?)% de consanvacian en cumplimiem’; de la LEY 1564 DE 2012
*  Aclade audiencia ctdigo general de proceso se selecciona en sopode onginal una muestra aleatoria
e Failo para conservacion permanenle én el Archivo Histérico. segun la produccion
s Solittud aclaracion. correasion dacumental. de la siguiente forma: Si la tolalidad de documentos para seleccion es
complementacion inferior a 20 expedientes. se conservaran todos los expedientes producides. entre 21
- . 200 expedientes se conservara una muestra del 30%, garantizando una muestra
*  Recurso extraordinario de anutacion :ﬂnima d?a 20 expedienies. entre 201 a 500 expedienies s?e conservara una muestra
dej 10%, y en ef caso de superar los 501 expedientes se conservara una muesira del
5%. e! resio de la produccion documental es eliminada por el Centro de
Adminisiracidn Documental mediante picado previa aprobacidn de!l Comité Maodelo
Integrado de Planeacién y Gestion y publicacion en 'a pagina web de la entidad
durante 30 dias. La documentacion es digitalizada por el Centro de Administracion
Documental can fines de conservacion y cantingencia por lo que se aplica firma y
estampa de tempo electronica en cumplimiento de 'a ley 527 de 1999, posteniormenie
se publica en el SGDEA para su consulta y gestibn La documentacidn es digializada
por el certro de admunistracion documertal durante su gestion por tpologia
documental. y se publica en el SGDEA con fines de consulta. conservacion y
contingencia. una vez se fransfiere el expediente al archvo central se aplica firma y
estampa de tiempo electronica en cumplimienio de |a ley 527 de 1999,
210.42.4 | Procesos Civiles 1 4 X La documentacion progucida desarrolla valor iegal debido a que contiene indormacion
‘e Demanda sobre actos que tienen aplicaciéon de una ley general de jurisdiccidn civil y gue buscan
e  Prueba procesal resolver una controversia en tomoe a fas actividades de la entidad. Terminada la
gesiion. el expediente se conserva por 1 ano en el archivo de gestibn de la
¢ Notificacién de la demanda dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 4 afios.
*  Auio admisorio de la demanda Cumplidos 5 aflos de conservacitn en cumplimiento de la LEY 1564 DE 2012 codigo
e  Subsanacion de la demanda general de procasa. se selecciona en sopofrle original una muesira aleatoria para
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Dermanda
Contestacidén a la demanda
Auto admisoria de 1a demanda

Resolucidon de ordenacién de cumplimignto
del falie

Fallo
Liguidacién de ta condena
Constancia de page de condena

} LA G CSHEHR TR T " - O e
*  Acla de audiencia consenvacion pemanente en el Archivo Histérico, segun 1a produccidén documental,
. ) de Ia siguiente forma: Si ia totatidad de documentos para sefeccién es inferior a 20
*  Adlo mteri'ocutono expedientes, se conservaran todos los expedientes producidos, entre 21 y 200
¢ Contestacién a la demanda expedientes se conservard una muestra del 30%, garantizanda una muestra minima
&  Cilacion de 20 expedientas, entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra del 10%.
e Fallo ¥y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muesira del 5%, el
. resto de ia produccidn documental es eliminada por e Centro de Administracion
¢ Recurso de apelacion Documental mediante picade. previa aprobacién del Comité Modelo Integrado de
&  Recurso de reposicion Planeacion y Gestién, y publicacion en la pagina web de Ia entidad durante 30 dias.
*  Comunicacion al demandante La documenlacidn es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con
I fines de conservacion y contingencia pos lo que se aplica firma y estampa de tiempo
* Laqurcfa_crén dela ‘?O.nc"‘?"a electronica en cumpiin‘eyiento dg la ley 527 de 1998, gosterion'nente se |p:aublica en el
*  Requisito de procedivilidad SGDEA para su consulta y gestién. La documentacion es digitalizada por el centro de
& Rasolucidon de ordenacion de cumplimiento administracion documental durante su gestion por lipologia documental, v se publica
dei falio en el SGDEA con fines de consulta, conservacién y contingencia, una vez se
transfiere el expediente al archivo central ge aplica firma y estampa de tiempo
electronica en cumplimiento de la ley 527 de 1999
210.421 | Procesos Contenciosos Administrativos 1 X La documentacidn producida desarrolla valor legal debido a que contiene informacion

sobre aclos que fienen aplicacion de una ley general y gue buscan resolver una
conlroversia en la que una persona natural o juridica considera gue la entidad excede
las funciones que le son atribuidas, o incumple la ley. Terminada la gestion. el
expediente se conserva por 1 ano en e! archivo de gestion de la dependencia, luego
se& transfiere al archivo central para su conservacién por 4 afios. Cumplidos 5 afos
de conservacion en cumplimiento de la LEY 1564 DE 2012 codigo general de
proceso. se selecciona en sopofte original, una muestra alealoria para conservacion
permanente en el Archiva Histdrico. segn la produccidon documental, de la siguiente
forma: Si la totalidad de documentos para seleccién es inferior a 20 expediertes, se
conservaradn todos los expedientes producidos, endre 21 y 200 expedienies se
conservara una muesira del 30%, garantizando una muestra minima de 20
expedientes, entre 201 a 500 expedientes se conservars una muestra del 10%, v en
el caso de superar l0s 501 expedientes se conservara una muestira del 5%. &l resto
de la produccion documental es eliminada por el Ceniro de Administracion
Dacumental mediante picado. previa aprobacion del Comité Modele Integrade de
Planeacién y Gestion, y publicacién en la pagina web de la enlidad durante 30 dias.
La documentacion es digitalizada por el Ceniro de Administracion Documental con
fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y estampa-de tiempo
electrénica en cumplimienta de la ley 527 de 1999, posteriormente se publica en &
SGDEA para su consufla y geslion. La documentacion es digitalizada por el centro de
administracion documental durante su gestién por tipologia documental, y se publica
en el SGDEA con fines de consulta, conservacion y confingencia, una vez se
transfiere el expediente al archive central se aplica firma y estampa de tiempo
electronica en cumplimienta de la ley 527 de 1899
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AL
210.42.5 |Procesos de Cobro Coactive 4 La documentacién producida desarrolia valor legal debido a que contiene infarmacién

Auto avoca praceso (GJ-FO-023)
Mandamiento de pago (GJ-FO-035)
Aulo de acumulacidén (GJ-FO-029)
Notilicacién parsonal (GJ-FO-036)
Notificacidn por correo (GJ-F0-037)
Oficic citacidon personal {GJ-FO-039)
Notficacidn por ediclos (GJ-FO-038)
Auto de archivo {GJ-FO-024)

Lista de chequec anexos acuerdo de paga
{(GJ-FO-012)

Soficilud acuerda de pago (GJ-FO-008)

Carta instrucciones pagaré en blanco {(GJ-FO-
0i4)

Acuerdo de pago {3J-FO-009)

Pagaré acuerdo de pago {GJ-FQ-013)
Resolucidn resuelve excepciones (GJ-FO-
042) .

Auto de pruebas (GJ-F0-025)

Nofificacién suspensidn cobre coactive {GJ-
F0O-048)

Resolucidn resuglve recurso de reposicion
{GJ-FO-043)

Auto de aprobacion fiquidacion crédito y
costas {GJ-FO-030)

Resolucién que ordena séguir a ejecucién
{GJ-FO-034)

Resolucion que decrela medidas caulelares
mixtas {GJ-FO-048)

Sefala fecha de diligencia de remate (GJ-FO-
044)

Aviso de remnale (GJ-F0O-028)

Aulo aprobatorio de remate (GJ-FO-022)
Acta diligencia de remate (GJ-FO-021)

sobre aclos gue tienen aplicacion de un proceso administralivo para la recuperacion
de valores no cancelados a tiempo por un sujeto obligado con ta entidad. Terminada
la geshon el expediente se conserva por 1 afo en &l archivo de gesiion de la
dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacian por 4 afios.
Cumptidos S aflos de conservacion en cumplimiento de la LEY 1564 DE 2012 codigo
general de proceso. se selecciona en soporte ariginal. una muestra alealoria para
conservacion permanernie en el Archivo Histdrico. segun la produccién documental.
de la siguienie forma- Si fa totalidad de documentos para seleccién es inferor a 20
expedientes. se conservaran fodos 105 expedienies producidos. enlre 21 y 200
expedientes se conseérvara una muesira del 30%. garantizando una muestra minima
de 20 expedientes, entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra del 10%.
y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muesira del 5%, el
resto de fa preduccion documental es etiminada por el Centro de Administracion
Documental mediante picado, previa aprobacion del Comité Madelo tntegrado de
Planeacion y Gestion. y publicacién en 1a pagina web de ta entidad durante 30 dias.
La documentacién es digitalizada par el Centro de Administracibn Dacumental ¢con
fines de conservacion y canlingencia por lo que se aplica firma y estampa de tiempo
electronica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posierigrmente se pubhica en el
SGDEA para su consulta y gestitn. La documentacion es digitatizada por el centro de
administracion documental durante su geslion por tipologia documental. y se publica
en el SGDEA con fines de consulta, conservacién y conlingencia, una vez se
transfiere el expediente al archivo central se aplica finma y estampa de tiempo
elecirénica en cumplimiento de fa ley 527 de 1999
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s Aplicacién  certificacion  inversion  en '
desplazados (GJ-FO-018)
210.42.2 |Procesos Ejecutivos i 4 X La decumentacion producida desarrolla vator legal debido a que confiene informacion
&  Demanda i gobr(te)I actos que lienan zph’caciﬁn ?e un? ley general y que busc:ala‘in gi cu$|piimie130 -
. : @ obligaciones soportadas en titulos valores y que encuentra vericidas. Terminada
* Medadas‘ cautelares i3 gestgiién. el expepdieme s& consarva por 1yaﬁo en &l archivo de gestion de la
*  Ligquidacion def crédito dependencia, uego se transfiere al archivo central para su conservacion por 4 afios.
*  Mandamienio de pago (GJ-FO-035) Cumplidos 5 anos de conservacion en cumplimiento de la LEY 1564 DE 2012 cédigo
»  Contestacion a la demanda general de proceso, se selecciona en soporle original, una muestra aleatonia para
- lucién d - - consenvacion permanente en el Archivo Histérico, segun la produccion documental,
Resolucién de ordenacion de cumplimiento de Ia siguiente farma: Si la totalidad de documentos para seleccion es inferior a 20
del fallo : expedientes, se conservaran todos los expedientes producidos. entra 21 y 200
«  Falo t expediertes se conservara una muestra del 30%. garantizando una rnuestra minima
*  Auta de secuestio o embargo de 20 expedienies, entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra deil 10%.
e  Refinanciacion y en el caso de superar los 501 expedianies se conservara una muestra del 5%.__ el
) . resto de fa produccion documental es eliminada por el Centro de Administracion
*  Pago del crédilo _ Documental mediante picado. previa aprobacion del Comité Modelo Integrade de
*  Solicitud de terminacion de proceso Planeacion y Gestion, y publicacian en la pagina web de |2 entidad durante 30 dias.
' La documentacion es digitalizada por el Cenlro de Administracién Documentat con
fines de conservacion y contingencia por i0 que se aplica firma y estampa de tiampo
efectronica en cumplimiento de fa ley 527 de 1999, posteriormente se publica en el
SGDEA para su consulta y gestion. La documentacion es digializada por el centro de
administracion documental durante su gestion por tipologia documental, y se publica
. en & SBGDEA con fings de consulla, conservacidn y contingencia. una vez se
transfiere el expediente al archivo ceniral se aplica firma y estampa de tiempo| .
elecirénica en cumplimiento de la ley 527 de 1999
210.42.3 | Procesos Laborales 1 4 X La documentacion producida desarrolla valor legal debide a que contiene informacion
*  Demenda ) sobre actos que tienen aplicacion de una ley general y que buscan resolver una
s Prueba procesal controversia en torno a la relacion laboral enfre los empleados v la eniidad. Terminada
. la gestién, el expediente se conserva por 1 anc en el archiva de gestion de la
¢ Notificacién de 1a demanda dependencia. luego se iransfiere at archivo central para su conservacion por 4 afios.
s Ayto admisorio de ta demanda Cumplidos 5 afios de conservacion en cumplimiento de ia LEY 1564 DE 2012 codigo
s Poder . general de praceso, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para
o canservacidn permanente en el Archivo Histérico, segun la produccion documental,
*  Subsanacion de la demanda de la siguiente forma: §i la tolatidad de documentos para seleccion es inferior a 20
¢  Contestacidn a la demanda expedientes. se consgrvaran todos los expedienles producidos, entre 23 y 200
*  Requisito de procedibilidad expedientes se conservara una muesira del 30%. garantizando una muestra minima
e Acla de audiendia de 20 expedientes, entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra del 10%.
) ¥ en &l caso de superar los 501 expedientes se conservara una muesira del 5%, el
®  Autointerlocutorio resto de la produccién documenial es eliminada por el Centro de Administracion
» Citacion Cocumental mediante picado, previa aprobacién del Comité Modeto Integrado de
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Fallo Planeacion y Gestion, y publicacion en la pagina web de la enfidad duranie 30 dias.
e La documentacion es digitalizada por el Ceniro de Administracion Documental con
Recurso de apeiacién fines de conservacion y contingencia por io que se apiica firma y estampa de tiempo

Recurso de homologacion electrénica en cumplimienio de la ley 527 de 1989, posteriormenie se publica en &

* * 2 & ®

Recurso de reposicion ' SGDEA para su consuita y gestion. La documentacion es digitalizada por el centro de
Resolucion de ordenacién de cumplimiento administracion documental durante su gestion por tipologia documental. y se publica
del faio en el SGDEA con fines de consulta, conservacidn y contingencia, una vez se

transfiere el expediente al archivo ceniral se aplica firma y estampa de tiempo
electrénica en cumplimiento de fa ley 527 de 1999.

Liquidacion de la condena
e  Comunicacién al demandante

CONVENCIONES: ' | / g,..-/
AG = ARCHIVO DE GESTION . ' //
AC = ARCHIVO CENTRAL - Firma responsabie: :

CT = CONSERVACION TOTAL oy ‘ ,?e'f;ltgﬁ/
S = SELECCION /

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsable;

LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Setretaria General
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CODIGO] SERESIVE IEOSIDOCUMENTANES) A T T CROCEDIMENTOS)
: | m | w |wlelslw -
ACTAS
215.1.6 Actas Comité de Convivencia Laboral - 1 g X X tla decumentacién producida desarrolla valor histérico debido a que conliene
& QOficio de citacibn a comite informacion sobre temas relacionados con la convivencia. el ambiente de trabajo y
e Act da d ia (MC-FO-018 otras decisiones de tipo laboral en las ¢uales interviene el comité. Terminada la
cta 0 ayuda de memona { ) gestion, el expediente se conserva por 1 afio en el archive de gestion de fa
*  lgforme para el comité / presentacion * | dependencia. luego se lransfiere al archivo central para su conservacion por 9 afos.
Cumplidos 10 afios de conservacidn. se transfiere al archivo histarico Ja totalidad gg
la produccion  documental en . soperle original para su  conservacion
permanentemente. La documentacion es digitalirada por el ceniro de adrrinistracién
documental ¢on fings de conservacién y contingencia por 1o que se aplica firma y
eslampa de tiempo electrénica en cumplimiento deia ley 527 de 1999, posteriomente
se pubfica en el SGOEA para su consulta.
215.1.12 | Actas Comité de Prestamos & Funcionarios 1 9 X X |La documentacitn producida desarrolla valor histdrico debido a que contiene
e Oficio de citacion a comité infermacion sobre decisiones de tipo administeative relacionados con ia aprobacion,
o Acta o ayuda de memoria (MC-FO-018) madificacién o recuperacion de cartera de créditos para funcionarios otorgados por la
¥ entidad. Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1 afo en el archivo de
® informe para el camité / presentacion gestion de la dependencia, Iuego se transfiere al archivo central para su conservacion
- por 9 aras. Cumplidos 10 afos de conservacion, se transfiere at archivo historico la
totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion
permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro de adminisiracién
documental con fines de conservacion y contingencia por 16 que se aplica firma y
estampa de tiempo etectrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1985, posteriorments
se publica en & SGDEA para su consulta.
215.1.17 | Actas Comiteé Paritario de Salud Ocupacional 1 g X X |La documentacién producida desarrolla valor historico debido a que tontiene
®  Oficio de citacion a comite informacion sobre decisiones de tipo adminisirativo que afectan los aspectos
o Act da d ia (MC-FO-018) relacionados con las condiciones de trabajo de los coiaboradores de fa entidad.
cta o ayuda de memoria ( Terminada la gestion. el expedienie se conserva por 1 afio en el archive de gestion
®  Informe para el comité / presentacion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 9
afos. Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo histdrico la
tofalidad de la produccién documental en soporte orfiginal para su conservacion
permanentemente La documentacion es digilalizada por el centro de administracion
documenial con fines de conservacion y contingencia por 1o que s¢ aplica firma y
estampa de flempo electrénica en cumplimiento de 1a ley 527 de 1989, posteriormenie
se publica en el SGDEA para su consuita
ACUERDOS
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2156.2.2 | Acuerdos Laborales 1 9 X La documentacion progucida desarrofla valor iegat debido a que contiene informacién
e Acuerdo de convencitn colectiva relacionada con acuerdos que regulan la relacion labaral entre el empleador v los
trabajaderes. Terminada la gestién. el expediente se conserva por 1 afio en el archivo
de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archive ceniral para su
conservacian por 9 afos Cumplidos 10 anos de conservacion, se transfiere al archivo
histdrico 1a totatidad de fa produccién docurmenial en soporte original para su
conservacion permaneniemente. La documeniacidn es digitalizada por el centre de
administracion documental con fines de conservacion y conlingencia por io gue se
aplica firma y estampa de tiermpao electronica en cumphmiento de la ley 527 de 1999,
postericrmente se publica en el SGDEA para su consulta.
APORTES AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL, CESANTIAS Y PARAFISCALES
215.4.1 Aportes al Sistema General de Seguridad Social, 1 79 X} X }lLadocumentacion producida desarrolia valor legal debido a que conliene informacién
Cesantias y Parafiscales relacionada con la reiacibn (aboral entre el empteador y el lrabajador Terminada la
e Relacidon de novedades geslion. et expediente se conserva por 1 afo en el archivo de gestion de Ja
. . dependencia. luggo se transfiere ai archivo central para su conservacion por 79 afios.
¢ quu.dambn aseguradora de riesgos laborales Cumplidos 80 ngllos de conservacion con e! fin de garantizar ta consulta del
*  Liquidacion caja de compensacion exfuncionario ¢ de sus herederos. segin se consigna en las memorias del seminaric
o Ligwdacién enhdad promotora de salud nacionat de archivos de 2001, el ceniro de administracién documental procede a la
¢ Liquidacién fondo de cesantias elminacidén de la produccién documentat mediante picado, previa publicacién en la
o ] pagina web de |a entidad durante 30 dias y aprobacion del Comité modelo integrado
*  Liquidacion fondo de pensiones de planeacion y gestion. pos no generar valores secundarios. La dacumentacion s
o Orden de pago digitalizada por el centro de adminisiracién documental con fines de conservacion y
*  Pago planiila unificada conlingencia por lo que se aplica firma y eslampa de tiempo elecironica en
cumplimiento de iz ley 527 de 1999, posteriomente se publica en el SGDEA para su
consulta
CERTIFICADOS
215.10.2 | Certificados delng?esos y Retencién en La Fuente t 0 X La documentacion producida desarrolta valor administrative debido a que conliene
& Cerificade de ingresos y refencion en la nformacion sobre la relacion enire !a entidad y terceros. Terminada la gestion. el
fuente expediente se conserva por 1 aflo en ef archivo de gestidn de la dependencia. luego
se transfiere al archivo central para su conservacion por O afos. Cumplidos 1 afios
de conservacion. el ceniro de administracion documental procede a la eliminacion de
ta produccidn documental mediante picado, previa publicacién en la pagina web de la
entidad durante 3G dias y aprobacion det Comilé modelo integrado de planeacion y
geslién. por no generar valores secundarios.
215.10.1 | Certificados Laborales 1 0 X La documeniacion producida desarrolla valor administrativo debido a que conliene
¢  Cerlificadao laboral informacion sobre la relacion laboral del empleador y sus empleados. Terminada la
gestion, el expedienie se conserva por 1 aflo en el archivo de gestion gde la
dependencia. ivego se transfiere al archivo central para su conservacidn por § afos.
Cumphdos 1 afios de conservacion. ef centro de administracion documental procede
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a ia eliminacion de fa produccién documental mediante picado. previa publicacion en,
ta pagina web de la entidad durante 30 dias y aprobacion del Comité modelo integrado
de planeacion y gestion. por no generar valores secundarios.

DERECHOS DE PETIGION

215.37.1 | Derechos de Peticidn

Oficio de requerimiento

19

fings de conservacién y contingencia por 10 gue se aplica firma y estampa de tiempo

La documentacitén producida desarrolla valor legal debido a que contiene informacién
sobre solicitudes o reclamos realizados por personas naturales o juridicas. Terminada
la gestion. €l expediente se conserva por 1 afo en el archivo de gestion de la
dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacion par 18 afies.”
Cumplidos 20 arios de conservacion en cumplimienio del articuio 13 de 1a ley 1755
de 2015, se selecciona en soporte original. una muestra aleatoria para conservacion
permanente en el Archive Histérico, segun ka produccion documental, de la siguiente
forma: Si a totalidad de documentos para seleccidn es inferior a 20 expedienies, se
canservaran todos 10s expedientes producidos, entre 21 y 200 expedienies se
conservary una muestra del 30%. garantizando una muestra minima de 20
expedientes, entre 201 a 500 expedienies se conservara una muestra del 10%, y en
el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 5%, ef resto
de la produccion documenta! es eliminada por el Centro de Administracion
Documenrial mediante picado. previa aprobacién del Comité Modelo Integrada de
Planeacion y Gestion. y publicacion en la pagina web de la entidad durante 30 dias.
La documentacion es digitalizada por ef Centro de Administracion Documental con

electronica en cumplimiento de la ley 527 de 1899, posteriormente se publica en el
SGODEA para su consulta y gestion. La documentacidn es digitalizada por el centro de
administracion documental con fines de control y tramile segin el procedimienio
establecido para tal fin. posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.

*  Oficio de respuesta
*  (ficio de traslado at competente
HISTORIAS LABORALES

215.27.1 | Historias Laborailes

L S I

Solicitud provisién de vacante (GH-FO-041)
Contrato (aborat

Nombramiento

Acla de posesion

Oferta labora

Documento de idenfidad

Libreta mititar

Tarjeta profesional y certificado de inhabilidad
y sancion ’

Hoja de vida

79

La documentacion producida desarrolla valor legai debido a que contiene informacién
relacionada con ia relacion laboral entre el empleador y e trabajador. Terminada fa-
gestion. el expediente se conserva por 1 afo en el archivo de gestion de fa
dependencia. luego se transfiere at archivo central para su conservacion por 79 afios.-
Cumplidos 80 afios de conservacidon con el fin de garantizar la consulta del
exfuncionario o de sus herederos, segun se consigna en las memorias del seminario
nacional de archivos de 2001. se selecciona para conservacion. permanente en el
Archivo Historico en soporte original. 1odas Jas histerias faborales de nivel directivo,
asi como las historias laborales de exfuncionarios que presentaran pensiones de
jubilacidn anticipadas. pension por invalidez. pensién a sobrevivientes o demandas
laborales, y una muestra del 20% de las historias faborales de otros niveles, el resio
de la preduccion documental es eliminada por et centro de adminisfracion documental
mediante picado previa publicacion en la pagina web de la entidad durante 30 dias, y
aprobacion del Comité modelo integrado de planeacion y gestion. La documeniacion
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Calificacion de hoja de vida

Diploma de estudios

Acta de grado

Certificado de estudios o capacitacién
Referencia iaboral -

Verificacion de referencias laborales
Certificado laboral

Refergngia personal

Centificado de antecedentes de
reaponsabilidad fiscal

Certificado de anlecedentes disciplinarios
Reporte consuita lista OFAC (GR-FO-007)
Declaracion juramentada de bienas y rentas

Resultado de evalacién de habilidades
factica y iécnicas

Cenificado det boletin de deudores moresos
del estado

Evaluacion del desempefio y competencias -
hdja de trabajo (GH-FO-034)

Evaluacion del desempefic y competencias -

formutario de evaiuacion (GH-FO-035)

Evaluacion periodo de prueba (GH-F0O-052)
Prueba de ingreso
informe de entrevisia (GH-FO-051)

" Reporte visita domicillaria (GH-FO-053)

Autorizacton manejo ‘de informacion

" Awitorizacién iratamiento de datos personales

Autarizacion para evaluacion psicofisiolégica
forense

informe esiudio de sequridad

Resuitado de examenes meédicos ¥ olinicos
Afiliacién entidad promelora de salud
Aflliacién al fondo de pension

Afiliacion a fondo de cesantias

es digitalizada por el cenlro de administracion docurnental duranie su gestion por

tipologia documenial, y se publica en el SGDEA con fines de consulta. conservacion
¥ conlingencia. una vez se transfiere el expediente al archivo central se aplica firma y
estampa de Hempo elacirénica en cumplimiento de |a ley 527 de 1999,
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Afifiacion a2 administradora de riesgos
profesionates

Afiliacion a caja de compensacion famiiar
Documentacidon de retencian n la fuente
Certificade de cuenta bancaria de nomina
Acuerdo de confidencialidad

. Pétiza de grupo

Inclusion medicina prepagada .
Induccion especifica al cargo (GH-FO-002)
Funciones especiicas {GH-FO‘042I)

Carta induccion general (GH-FO-054)

Plan mejoramienta individual (GH-FO-029)
Compromiso de conducta ética’

- Entreqa dotacion

Certificado de incapacidad

Registro de permisos o diligencias oficiales
{GH-FO-013)

Solicitud de vacacidnes

Aceptacion de renuncia

Aceptacidn de vacaciones

Acta de enlrega de cargo (GH-F(-021}
Liquidacién de vacaciones

Notificacién de inferrupeion de vacaciones -
Memarando pfima téchica

Auto de secuestro o efmbargo

Solicitud dei auxilio educativo

tibranza

Raporte de acumulados -
Legalizacion de viaticos

Orden de comision y legalizacion (GA-FO-
026)

Reasolucidn
Selicitud de cesantias
Oescuente de némina
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CODIGY SERIESMAREOSIOCCUMENTRTIES AL EROGEGMIENIGS)
IAGH FACH g 53 Y B
Entrega de carné
Acta de conciliacion
# Acta de cumplimienic de senlencia por
liguidacién de acreencias taborales
*  Compromiso irabajo en casa
«  Otrosi al contrato laboral
*  Notificacion de traslado
*  Encargo
¢  Bonificacion por encargo
+  Notificacion de ascenso
¢  Oficio de retiro
*  Notificacién de terminaciin de contrato
¢+ Pazysalv
+  Liquidacion de presiaciones
. ¢  Estadode cuenta (GH-FO-012)
INFORMES
215.29.1 |informes a Entidades del Estado 1 9 X X |La documentacion producida desarrofa valor histdrico debide a que contiene
*  Oficio de requerimiento informacion que ewvidencia fa gestidon de 1a entidad y que tiene destino especifico
e Oficio de respuesta diferentes entidades estatales. Terminada la gestion. el expediente se conserva por
P 1 afi0 en e archwo de gestion de la dependencia. luego se fransfiere al archivo central
¢ Informe a enhidades del estado para su conservacitn por € afios. Cumptidos 10 afios de conservacion. se Iransfiere
al archivo histdrico la totalidad de la produccion documentat en soporte original para
Su conservacion permanentemente La documentacion s digitalizada por el cenfro
de admnistracion documenial con fines de conservacion y conlingencia por io que se
: aplica firma y gslampa de tiempo electronica en cumplimiento de ta fey 527 de 1999,
postenionmenie se publica en ei SGDEA para su consulia
NGMINAS
215.351 |N6minas 1 79 X X | La documemacién producida desarrolla valor legat debido a que contiene informacién
¢  Novedad selacionada con los pagos derivados de la refacion laboral entre el empleador y el
trabajador Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1 ano en &l archivo
* A‘utol de secuestro 0 elrnbargo de geslion de la dependencia. luego se ftransfiere al archive ceniralt para su
*  Liquidacion de la ndmina conservacion por 78 ados Cumplidos 80 afios de conservacion con el fin de
garantizar Ja consulta del exiuncionario o de sus herederos, segun se consigna en las
memorias del seminario nacional de archivgs de 2001, se selecciona para
conservacion permaneme en el Archivo Hislorico en soporte original, fa
dacumentaciin en 1a que se relaciona la némina de junio v diciembre, el resto de la
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produccion documental es eliminada por el centro de administracién documental
mediante picado previa publicacién en la pagina web de la entidad durante 30 dias, y
aprobacion del Comite modelo integrade de planeacion y gestién. La documentacion
es (lgitalizada por ef centro de administracidn documental con fines de conservacion
y contingencia por 10 gue se aplica firma y estampa de tiempo electrénica en
cumplimiento de ta ley 527 de 18999. posteriormentia se publlca en el SGDEA para su
consulta.

PLANES

215.38.10( P de Bienestar -

L ]

Plan de bienestar

La documentacidn producida desarroila valor histérico debido a que contiene
informacion sobre metodalogias o acciones aplicadas al interior de ta entidad para la
mejora de |as condiciones fisicas y emocionales de los trabajadores de ja entidad.
Terminada la gestion, el expedienie se conserva por 1 afto en el archivo de gestion
de la dependencia, iiego se transfiere ai archivo central para su conservacién por 9
afios. Cumplidds 10 afios de conservacion en cumplimiento de la circular externa 003
del 2015 def archive general de la nacidn, se transfiere at archivo histarico la fotatidad
de la produccion documental en soporte ofiginal para su  conservacion
permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro He administracion
documental con fines de control y framite segun el protedimianto eslablecido para tal
fin, posteriormente se publica en et SGDEA para su consuita.

'215.38.21 | Planes de Emeérgencias

Plan de emergencias {GH-PR-013)
Arbol de llamadas de emergencia {GH-DA-

022)

informe de contingencia {GH-FO-014)

La documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que contiene
informacién sobre metodologias o acciones aplicadas al interior de |a entidad para la
profeccion ante intentos de alaques externos o eventos naturales, gue pongan en
riesgo la integridad fisica. logica o financiera de la misma, o en caso de la
manifestacion de los mismos las acciones de miligacion det impacto de los mismos.
Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1 afio en el archivo de geslion
de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 9
afios. Cumplidos 10 aflos de conservacion en cumplimiento de fa circuiar externa 603
del 2015 del archivo general de la nacion, se transfiere al archivo histdrico 1a totalidad
de la produccion documental en soporte original para sU conservacion
permanentemente. La documentacidn es digitalizada por el centro de administracion
documental con fines de control y tramite segin el procedimiento esiablemdo paratat
fin, posieriormente se publica en el SGDEA para su consuita.

215.38.14 | Planes de Formacion

Calificacion de capacitacion {GH-FQO-048)

Compilacion necesidades de formacion (GH-
FO-050}

Informe anual de ejecucion
inscripcion capacitacion (GH-FO-004)

La documentacion producida desarroitz wvalor historico debido a gue contiena
informacién sobre metodologias o acciones planeadas y ejecutadas para Ja formacion
de los colaboradoras de la entidad. Terminada ia gestion, el expediente se conserva
por 1 afo en el archivo de gestion de 1a dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 9 afios. Cumplidos 10 afos de conservacion en
cumplimiento de {a circular externa 003 del 2015 del archivo general de la nacion, se
transfiere al archivo historico la totalidad de 1a produccion decumental en soporte
original para su conservacion permanentemente. La documenlacién es digitatizada
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s Medicién de |a efectividad de ia capacitacién por el centro de administracidn documentat con fines de controi y tramute segun el
(GH-FO-008) procedimiento establecido para ta! fin. posieriormente se publica en el SGDEA para
Soligitud de capacitacion {GH-FO- 003} su consulta.
Plan ge formacian
¢ Pranilla asistencia a capacitacion (GH-FQ-
0086)
PROCESOS
215.42.6 | Procesos Disciplinarios 1 4 X La documentacion producida desarrolla valor legal debido a que contiene informacian
e« Denunga sobre actividades encaminadas a investigar y/o a sancionar determinados
e Prueba procesal compo@am;emos o conductas de It_)s ser\fldores leb_hcos o particulares. que con_!teven
incumpiimienio de deberes. extraiimidacion en el ejercicio de derechos y funciones.
*  Acla de audiencia incurnr en prohibiciones y vigtacion del régimen de inhabilidades incompatibilidades.
*  Recurso de apelacion impedimentos y conflicto de intereses Terminada fa geston. el expediente se
s Fallo conserva por 1 afio en ¢l archivo de gestidn de s dependencia luego se transfiere al
archiva central para su conservacion por 4 afos Cumplidos 5 afios de conservacion
en cumplimienio de ia LEY 1564 DE 2012 codigo general de proceso se selecciona
en soporte onginal. una muesira alealona para conservacion permanente en el
Archive Hislorico. segun ia produccién documental. de la siguiente forma: Si la
totalidad de documentos para seleccidn es infenor 3 20 expedientes. se conservaran
todos ios expedientes producidos entre 21 y 200 expedientes se conservard una
muestra del 30%. garantizando una muestra mirmma de 20 expedienies, entre 201 a
500 expedientes se conservara una muesira del 10%. y en &l caso de superar ios 501 |
expedientas se consenvara una muestra del 5%. el resto de la produccion decumental
es etminada por e Centio de Admumistracidr Documental medianie picado. previa
aprobacian del Comité Yode'o integrado de Planeacién y Gestion. y publicacion en
la pagina web de ta entidad durante 30 dias La documentacion es digitalizada por et
Ceniro de Administracién Documental con fines de conservacion y conlingencia por
lo que se apkca finna y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de la ley 527
de 1999 posterormente se publica en el SGDEA para su consuila y gestion. La
documentacion es digitalizada por el centro de adminisiracion documentat durante su
gestién por tipologia documential. y se publica en el SGDEA con fines de consulta,
conservacion y canfingencia. una vez se iransfiere el expediente al archivo ceniral se
aplica firma y estampa de tiempo elecironica en cumplimienio de la ley 527 de 1999.
PROGRAMAS
215.44.2 | Programas de Auxilios Educativos Empleados 1 g X La documentacitn producida desarrolia valor historico debido a que contiene
e Solicitud del auxilic educativo informacion sobre beneficios otorgamos a los empleados para su acceder a
o Orden de matricula programas de educacion formal fomentande e! desarrollo profesional de los mismas
Terminada la gestion. el expedienie se conserva por ! afto en el archivo de gesiion
e Cenificado de notas de la dependencia. luego se fransfiere at archwvo ceniral para su conservacian por 9
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afios. Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiente de fa circular externa 003
del 2015 del archive general de la nacidn. se transfiere al archivo historico la totalidad
de la produccidon documental en soporte original para Su  conservacion
permangntemente. La documentacion es digitalizada por e! centro de administracion
dacumental con fines de conirpl y tramite segin e procedimiento establecido para tal
fin. posteriormenie se publica en el SGDEA para su consulta.

215.44.4

Programas del Sistema de Gestion de 1a Seguridad
¥ Salud en ef Trabajo
* Programa del sistema de gestion de Ia
sequridad y safud en el trabajo

La documentacion producida desarrolla vaior histarico debide a gue contiene
informacion sobre actividades desarrolladas por la entidad para mejorar las
condiciones de salud de los colaboradores que prestan servicios a la enbdad.
Temminada la gestion, &l expediente se conserva por 1 ao en el archivo de gastion
de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 9
afos. Cumplidos 10 afos de conservacion en cumplimiento de (a circular externa 003
detl 2015 del archivo general de ta nacién, se transfiere al archivo historico ia tofalidad
de la preduccién documental en soporte original para su  canservacidn
permaneniemente. La documentacion es digilalizada por el centro de administracion
documentat con fines de control y trdmite segun ¢l procedimiento estabiecido para tal
fin. posteriormente se publica en & SGDEA para su consuita.

REGLAMENTOS

215.46.2

Reglamentos de Trabajo
®  Reglamenio

La documentacidn producida desarroia valor histérico debido a que confiene
informacion sobre condiciones comunes de conwvivencia u operacion para los
colaboradares de la entidad. Terminada la gesfion, el expediente se conserva por 1
afio en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archive central
para su conservacion por 8 aflos. Cumpilidos 10 afos de conservacion, se transfiere
al archivo histérico la totalidad de la produccion documentat en soporte original para
sS4 conservacion permanentemente. La documentacién es digitatizada por el centro
de administracion documental con fines de conservacion y contingencia por 1o que se
aplica fimna y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de la ley 527 de 1999,

posteriarmente se publica en.e’LSQDEA para su consalta.

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

§ = SELECCION p
£ = ELIMINACION _

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsabfe

CARMEN BAIZ CUELLAR
Jefe Servicios Generales




Cédigo: GA-FO-013
ijnuglgtgr%’ TABLAS DE RETENCION nocume/ AL E:;?,':é;;ﬁa,mmm 6
bril-1

Firma responsable;

LILIANA MARIA ZAFPATA BUSTAMANTE
Secletaria Genera!
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DISHO

L
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HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

220.28.1 | Historiales de Bienes inmuebles 4 4 X X | La documentacién producida desarrofla vator administrative debido a que contiene
Escritura informacion sobre [a adminisiracion de los bienes inmuebles de la enfidad. Terminada
. fa gestion, e! expediente se corserva por 1 afio en el archivo de gestion de la
Estaluto de propiedad dependencia, luego se transfiere al archivo central para su ccnservaciogn par 4 afios.
Certificado de tradicion y libertad Cumpfidos 5 afos de conservacion en cumpiimiento det articulo 30 de la ley 734 de
Avalug comercial 2002 codigo disciplinario Onico. e transfiere ab archivo historico 13 totalidad de ta

: praduccion documental en soporie original para su conservacion penmanentemente.
La documentacién es dightalizada por el centro de adminisiracion doecumental con
fines de consenvacion y conlingencia por io gue se aplica firma y estampa de tiempao
electronica en cumplimienic de la ley 527 de 1999, posteriormente se publica en !
SGDEA para su consulla.

Paz y salvo

INFORMES

220.29.1 | informes a Entidades del Estado 1 9 X X |La documentacion producida desarrolla valor historico debido a que contiene
*  Oficio de requerimiento : informadion que evidencia la gestion de la entidad y que tiene destino especifico
o Oficio de respuesta diferentes entidades estatates. Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1

afto en el archiva de gestion de la dependencia, luegeo se transfiere al archive ceniral
¢  Informe a entidades del estado para su conservacion por 9 afios, Cumplidos 10 afios de conservacion, se Iransfiere
al archive historico fa totalidad de la produccién documental en soporte original para
su conservacion permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro
de administracion documental con fines de conservacidn y contingencia por o que se
aplica firma y estampa de tiempo eiecirénica en cumpiimiento de Iz ley 527 de 1669,
posterigrmente se publica en el SGDEA para su consulta.

220.29.4 | Informes de Activos del Estado 1 9 X X |La documentacion producida desarrolia valor historico debide a gue contiene’
. & Informe de aciivos del estado . informacién sobre los diferentes activos propiedad de la entidad. Terminada fa
gestiaon, el expediente se conserva por 1 afo en el archiva de gestion de la
dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 9 afios.
Cumplidos 10 afios de conservacian. se fransfiere al archive hislérico ia totalidad de
la  produccion  documenial en soporte  original para  Su  conservacicn
permanentemente. La documentaciton es digitalizada por el ceniro de administracién
documental con fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y
estampa de tiermpo electronica en cumplimienio de la ley 527 de 1998, postariormente
se publica en el SGDEA para su consulia.

INSTRUMENTOS DE CONTROL
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220.39.7 | Instrumentos de Control de Disposicion de i 9 X La documentacién producida desamolla valor administrative debido a que contiene e
Residuos regisiro de aclividades secuenciales que requieren ser decumentadas. Terminada fa
*  Planilla de peso de los residuos ordinarios gestiin. el expediente se conserva por 1 afno en el archivo de gestién de la
(GA-FO-28) dependencia. luego se ransfiere al archiva ceniral para su conservacion por 9 afios.
Cumplidos 10 aftos de conservacion el centro de administiacion documental procede
a la eliminacién de Ja produccion documental mediante picado. previa publicacidn en
ta pagina web de Ja enlidad gurante 30 dias y aprobacitn det Comité modelo integrado
de planeacién y gestion, por no generas valores secundarios.
INVENTARIOS
220.30.1 | Inventarios de Activos 3 4 X ¥ | La documeniacidn producida desarrolia valor administrative debido a que contieng
e  Acta de responsabilidad de activos (GA-FO- nformacion sobre bienes de ta administracién de los bienes de ia enlidad. Terminada
033) la geslion. e expediente se conserva por 1 afio en e archivo de gestion de la
e Acta de verificacion de mveniancs dependencia. luego se transfiere al archivo central para su consenvacion por 4 anos.
Cumplidos 5 afics de conservacion en cumplimento del articuio 30 de la ley 734 de
e Acta de baja de actvos {GA-IN-008) 2002 codige disciplinario (nico, se selecciona para conservacion permanante en el
¢  |nforme de bienes dados de baja Archivo Histirico en soporte original. los expedientes que consoliden &l estado final
e  Conciliacion de aciivos de los inventarios de la enlidad para el aho fiscal. el resto de 1a produccion documental
es elimnada por el ceniro de administracidn documental medante picado previa
pubticacidn en la pagina web de la entidad durante 30 dias, y aprobacién del Comité
modelg integrado de planeacidn y gestién. La informacion producida en formalo digital
se aimacena en el ERP de {a entidad por 10 que es respaldada y custodiada por la
direccion de lecnotogia segun las politicas institucionales. solo se conserva en
soporte fisico las actas de responsabilidad de aclivos ’
PROGRAMAS
220.44.1 | Programas de Seguros 1 9 X La documentacion producda desarroita valor historico debido a gque contiene
¢ Lista de chequeo polizas de seguro (GA-FO- informacion  sobre polizas de cubrimiento parg resarcir dafios o cubrit
022) econtricamente 2 la enlidad en caso de verse afectada por algin siniesiro.
o Novedad de seguro Terminada fa geslidn. e expediente se conserva por 1 afo en el archivo de gestion
de la dependencia. luego se transfiere al archivo centrai para su conservacion por 9
¢ Pdliza afos. Cumptidos 10 afios de conservacion en cumplimienta de ia circular extema 003
del 2015 del archivo general de la nacion. se transfiere al archivo histdrico 1a lolalidad
de la produccibn documenial en soporte original para su  conservacion
permanentemente. La documenlacion es digitalizada por el centro de administracion
documental con fines de control y irdrmite segun el procedimiento establecido para tal
fin, posteriormente se publica en el SGDEA para su consulia.
REGISTROS DE OPERACIONES
220.36.1 | Registros de Operaciones de Caja Menor 1 9 X La documentacién producida desarrolla wvalor contable debido a que conliene
¢ Acta arqueo caja menof (GA-FG-001) informacién gue evidencia los movimientos que afectan el painmonio de la entidad
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e Acta de delegacion, constitucion y aperiura de
caja menor

Acta de entrega y recibo (CA-FO-008)
Comprobante de anticipo de gaslos de vigje
Recito legalizacion caja menor (GA-FO-002)
Registro firmas caja menor (GA-FO-024)

> 0 o 9
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durante cada afo fiscal Tennmada ia gestrén el expedneme &8 conserva por aﬁo
en el archive de gestion de la dependencia. luego se transfigre al archivo centrat para
su conservacion por 9 afos Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento de
tiempo de canservacién definide articulo 60 del codigo de comercio. ef centro de
administracidn documenial procede a la eliminacion de a produccién documental
mediante picado, previa publcacion en ia pagina web de 1a entidad durante 30 dias v
aprobacion def Comité modelo integrado de planeac:on y gestion. por no generar

valares secundarios. - -

 CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION
AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

S = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsable: / /

Firma responsable

T
}

/

CAR BAKZ CUELLAR
Jef@ Servicios G_enerafes

LIgtANA 8ARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Setretaria General
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INFORMES
245291 | Informes a Entidades def Estado 1 9 X X jiLa documentacion producida desarrolla valor hislérico debido a gque contiene
*  Oficio de requerimiento infomacion que evidencia la gestion de la enlidad y que tiene desling especifico
*  Ofitio de respuesta diferentes entidades eslatales. Terminada la gestién. el expediente se conserva poy 1
- p}; ) afio en el archivo de geslibén de la dependencia. iuego se transfiere al archivo central
¢ informe a entidades del eslado para su conservacion por 9 aflos. Cumplidos 10 afios de conservacion. se transfiere
&l archiva histarico la totatidad de ta produccidn documenial en soporte onginal para
SU conservacion permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centra
de administracion documental con fines de conservacion y conkingencia por fo que se
aplica firma y estampa de liempao electrénica en cumplimienio de 15 ley 527 de 1999,
posterionmente se publica en el SGDEA para su consulia
INSTRUENTOS ARCHIVISTICOS
245.26.4 | inventarios Docuimentales 1 9 X X [La documentacion producida desarsolla vator histdrico debide a gue contiene el
*  Inventario documeniai (GA-FO-009) registro del inventaric de los aclivos de informacion documentates producidos y
custediados por la entidad. Terminada la gestién. el expedienie se conserva por 1 aflo
¢  Acta de descarte documenial en el archivo de gestion de la dependencia, luego se franstiere al archive centrat para
su conservacien por 9 afios Cumphdos 10 afios de conservacion. se transfiere al
archive histdrico (a totakdad de ta produccion documental en soporie onginat para su
conservacion permaneniemente. LLa documentacion es digitalizada por el centro de
admirisiracion documental con fines de conservacion y contingencia por fo que se
aplica firma y estampa de tiempo elecirénica en cumpiimiento de (a ley 527 de 1999
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.
245.26.3 | Pianes institucionales de Archivo 1 9 X X |La documentacién producda desarsoila valor hustorico debido a que conliene
»  Blan nslitucional de archivo mformacidn sobre fos planes y actvidades desarroladas para la administracion del
. . L patrimonio documenial de (a emtidad Term‘nada Ja geslion e! expediente se conserva
+«  Plan de mejoramiento archivistico ‘ por 1 afio en el archivo de geslion de la dependencia. iuego se franshere al archivo
* Informe de avance plan de mejoramiento central para su conservacion por 9 afes. Cumphdos 10 afios de conservacion. se
archivislico transfiere al archivo historico la tolatidad de la produccion documental en soporle
original para su conservacidn permanentemente. La documentacitn es digitatizada
por el centro de adminigtracion documental con fines de conservacion y contingencia
por lo que se aplica fima y estampa de liempo electronica en cumplimiento de la tey
527 de 1999. posieriomnente se publica en el SGDEA para su consulta. _
245.26.2 | Programas de Gestion Documental 1 G X X |La documentacion producida desarrolla valor historico debido a que contiene
»  Programa de gestion documental (GA-DA- informaciOn sobre (as diferentes aclividades y metodotogias aplicadas al pairimonio
036) documeniat de la enhdad Terminada la gestion. al expediente se conserva por 1 afio
en el archivo de gestién de ta dependencia. lueqo se Iransfiere al archivo centrat para
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Dacumentaies
*  Controi préstamo dependencias (GA-FO-010)

! . DISPOSICION)
. “ CC G CICIR . _
su conservacion por ¢ anos, Cumpiidos 10 afas de conservaclon, se fransfiere al
archivo histérica la totalidad de la produccion decumental en soporie original para su
conservacin permanentemente: La decumentacién es digitalizada por el centro de
administracién documental con fines de conservacion y contingencia por o que se
aplica firma y estampa de iempo electronica en cumplimiento de iz ley 527 de 1999,
posteriormente sa publica en el SGDEA para su consulta.
245.26.1 | Tablas de Retencian Documental 1 9 X X |La documenlacion producida desarrolla valor historico debido a gue contiene
e Manual de las tablas de refencion documental informacion sobre la gestion dada a la informacién producida o recibida por 1a entidad
) . en el desarrolio de su actividad misioral. Terminada la gestian, el expediente se
* 'a\lca‘:eadcfbncomgiﬂgflin;nﬁ?jgrna'integrado de conserva por 1 anfo en el archivo de gestion de 1a dependencia. luego se transfiere al
p . yg archive central para su conservacion por 8 aftos. Cumplidos 10 afios de conservacion.
s  Organigrama (DP-DA-030) se transfigre al archivo histarico la totakidad de Ja produccion documental en soporte
Encuesty estudio unidad documenial , original para su conservacion permanentemente. La documentacion es digitalizada
' Cuadro de clasificacién documental (GA-DA- por el centro de administracion decumental con fines de conservacidp y contingencis
017y por fo gue se aplica fima y estampa de liempo electronica en cumplimiento de 1a ley
. 527 de 1999. posteriormente se publica en & SGDEA para su consllta.
# 7 Tabla de retencidn documental (GA-FO-013) P ) e P
¢  Concepto técnico evaluacidn y convalidacion
tabias de retencién documentat
INSTRUMENTOS DE CONTROL
245.39.4 |Instrumentos de Controi de comunicaciones 1 9 X X | La documentacién producida desarrolla valor adminisirativo debido a que Contiene el
oficiales registro de actividades secuenciales que se realizan para la recepcién v enfrega de
¢ Planila de distribucion de correspondencia las comunicaciones entrantes y salientes que permiten certificar la recepcion de los
documentos, por parie de los funcionarios competentes. asi como el seguimiento a
los fiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas Terminada la gestidn. &
expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestion de la depandencia, luego
se transfiere at archivo central para su conservacion por 9 aios. Cumplidos 10 afios
de conservacion, se transfiere al archivo historice fa totalidad de la produccin
documental en soporte original para su conservacion parmanentemente. La
documentacion es digitalizada por el centro de administracion documental con fines
' de conservacion y confingencia por o que se aplica firma y estampa de tiempo
electrinica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posteriormente se publica en el
SGDEA para su consulta. <.
245.39.9 [{nstrumentos da  Control de  Prestamos 1 9 X X | La documentacion producida desarrolla valor adminisirative debrdo a que Contiene el

registro de movimientos para consulta de los activos de information ‘documentales
que son solicitades por los colaboradores de la entidad v organismos de control,
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestion
de ia dependencia, luege se transfiere al archivo central para su conservacion por §
afios, Cumplidos 10 afos de conservacion. se transfiere al archive histérico la
tolalidad de fa produccidn decumental en soporte original para suU conservacion
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permanentemenie. La documentacidn es digitalizada por ef centro de adminisiracion
documental con fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica fima y
estampa de tiempo electsénica en cumplimiento de la ey 527 de 1989, posteriormente
se publica en el SGDEA para su consulta.

245.39.8 | Instrumentos de Control Transferencias 1 g X X | La documentacitn producida desarrolla valor administrativo debido a que Contiene ef

Documentales . registre de activos de informacidn documeniales gue son entregados a través de tas
¢ Inventano documental {3A-FO-009) . diferentes etapas de archiva, para la custodia de los mismos. Terminada la gestion.

el expedierte se congarva por 1 ano en &l archivo de gestion de la dependencia, ivego
se transfiere at archivo central para su canservacion por @ anes. Cumplidos 10 afios
de conservacion, se transfiere al archive histonco la totalidad de la produccion
documental en soporle original para su conservacién pamanentemente. LA
documentacion es digitalizada por el centra de administracion documentai con fines
de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y esfampa de tiempo
electronica en cumplimiento de ia iey 527 de 1999, posteriormente se publica en el
SGDEA para su consulta. -

CONVENCIONES: _ /9% //ﬂ
AG = ARCHIVO DE GESTION : Firma responsable: W o

AC = ARCHIVO CENTRAL CA BAIZ CUELLARA =
CT = CONSERVACION TOTAL ' : ' Jefd Servicios Genprales

S = SELECCION

£ = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsable:

LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Sedretaria General .
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ACTAS
256.1.29 | Actas Comité de Contratacién 1 9 X X |La documentacion producida desarrolia vaior histérico debido 2 que conbene
e Oficio de citacién a comite . infarmacidn sobre decisiones de tipo administrative que afectan la relaciones
- ; coniractuales y comerclales comfraidas por fa enlidad. Terminada la gestion, ef
¢  Actaoayuda de memoria {(MC-FO-018) expediente se conserva por 1 ario en & archive de gestion de la depender%cia, juego
® Informe para el comité / presentacion . se transfiere al archivo central para su conservacion por § afos. Cumplidos 10 afios
' . de conservacion. se lransfiere al archivo histérico la totaligad de la produccion
documental en soporie onginal para su conservacidon permanentermente. La
documentacion es digitatizada por ef centro de administracién documentzl con fines
de consenvacion y contingencia por fo que se aplica firma y estampa de tiempo
electronica en cumplimiento de !a fey 527 de 1999, posteriormente se publica en &l
SGOEA para su consulta. )
CONTRATOS
250.15.3 | Contratos de Consultoria 1 18 X X | La documentacion producida desarrolia valor legal debido a gue contiene informacion
s Estudio previo sobre relaciones clont(rjactu_e;les y comerciaies confraidas por fa entidad con
. ; . - consultores especializados. Terminada la gestion. ef expediente se conserva por 1
*  Certificado de disponibilidad presupuestal ano en el archiso de gestion de la depende?ucia._ luego se transfiere at archivo central
®  Registro presupuestal . |para su conservacibn por 19 amos. Cumplidos 20 afios de conservacion en
*  {Convenio lripartito cumplimiento del articulc 55 ley 80 de 1993, se selecciona en soporte original. una
e Viabilidad del proyecto muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Historico. segun la
o Actade comité tecnico (MC-FO-018) Progueccion docum_emal, de (a siguiente forma: Si la !ota_lrdad de documentos para
. seleccién es inferior a 20 expedienles. se conservaran todos los expedientes
*  Reformulaciones o modificaciones producidos, entre 21 y 200 expedientes se conservara una muestra del 30%.
»  [Especificaciones técnicas 1 garanilizando una muestra minima de 20 expedientes. entre 201 a 500 expedientes
e Costeo se conservard una muestra def 10%. y en ¢l caso de superar los 501 expadientes se
» ) conservara una muesira del 5%. el resto de 1a produccitn documental es eliminada
®  Plan de geslién social por &l Centro de Administracion Decumental madiante picado. previa aprobacion del
®*  Alcance al estudio previo Comité Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y publicacion en la pagina web de
e Férmincs de referencia : la entidad durante 30 dias. La documentacién es digitalizada por el Centro de
»  Aprobacion de fos términos de referencia Admmistracién Documental con fines de conservacian y contingencia por ic que se
aplica firma y estampa de tiempe electrénica en cumplimiento de 1z ley 527 de 1499,
*  Publicacién de la convocatoria posieriormente se publica en ef SGDEA para su consulta v gestion. La documentacion
o informe de visita técnica es digitaliZzada por el centro de administracidn documental durante su gestion por
e  Observaciones a los términos de referencia tipologia documental. y se publica en &l SGDEA con ﬂnes_ de consuila, conservacion
. y contingencia, una vez se transfiere el expediente al archivo central se aplica firma y
® Informe de respuestas a las observaciones a | estampa de tiempo alectrénica en cumplimiento de !a ley 527 de 1999,
tos terminos de referencia

52




Findeter TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Financions ou Oenarroly

Codigo, GA-FO-013
Versién: 6

Facha de aprobacion: 6-

Abril-15

# # % & & » & 4 & & & »

Adenda

Acta de cierre de convocatoria
Solicitud de subsanabilidad
Subsanacion

informe de wverificacion  de  requisitos
hatilitantes

Obsewacibnes al informe de verificacidn de
requisitos habilitantes

Informe definitivo de verificacion de requisilos
habilitantes

Informe de evaluacion econdmica

Observaciones al informe de evaluacion
ecpndmica

Soporte de 12 verificacion de no concentracion

Informe  de  evaluacién, calificacion ¥y
asignacion de puntaje

Acta de aprobacion det informe de calificacién
y asignacion de puntaje

Acta de suspensian de’la convocaloria
Acta de reanudacion de la convocaloria
Acta de cancelacion de la convocatoria
Acta de seleccion

Acta de declaracion de desierta
Propuesta técnica

Propugsta econgmica

Contraio

Delegacién de supervision (AT-FO-001)
Manua! operativo

Poliza

Aprobacion de perscnal para ia ejecucion del
contrato (ADTEFO-092) .
Cenrtificado de pago de parafiscales
Acta inicio (ADTI-FO-001)

Acia de seguimiento

Solicitud del contratista
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Concepto tecnico

Conceplo del interventor

Presentaciones comité técnico

Acta de comité fiduciario (MC-FQ-018)
Acta de suspension del contrato

Acta de reinicio contrato (ADTI-FO-095)
Acta de aprobacion de items no previsios
Analisis de precios unitatios

Acta de mayores y menores e itams no
previstos (AT-FO-176)

Otrosi

- informe del contratista

Informe ejecufivo mensual de intervenioria
{ADTI-FO-D87)

informe semanal de interventoriz (ADTI-FO-
081}y .

Acta de entrega y reciba a satisfaccion (ADTI-
FO-065) o

Acta de entrega al clienta (AT-FO-150)
Oficio de requerimiento '
Oficie de respuesta
Oficig informativo
'Orden de pago
Acta de terminacion

Acta liguidacién  contrato  de  consultoria
{ADTI-FO-005)

250.15.11

Contratos Derivados de interventoria

s v & 2 B

Estudio previo

Certificado de disponibilidad presupuestal
Registro presupuestal

Convenio tripartilo

Viabilidag del provectn

Acta de comité técnica (MC-FO-018)
Reformulaciones o modificaciones

19

La documentacion producida desarrslla valor legal debido a que contiene informacion
sobre relaciones contractuales y comerciates contraidas por los adminisiradores
fiduciarios de patrimonios auténomos para la ejecucion de la interventoria de obra, en
el marco de {a prestacion de servicios de asistencia técnica de la entidad. Terminada
la gestion, el expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestitn de la
dependencia. luego se transfiere al archivo cenfral para su conservacion poer 19 afios.
Cumplidos 20 afos de conservacion en cumplimiento del articulo 55 ley 80 de 1993,
se selecciona en- soporte onginal, una muesitra aleatoria para conservacion
permanente en ef Archivo Histdrico, segun ia produccion documental, de la siguiente
forma: Si la totalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 expedientes. se
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Especificaciones tecnicas

Cosleo

Alcance al estudio previo

Terminos de referencia

Aprobacién de fos términos de referéncia
Publicacién de Ja convacaloria

Informe de viska técnica

Observaciones a los términos de referencia

Informe de respuestas a fas observaciones a
ios términas de referencia

Adenda -

Acla de cierre de convocalona
Solicitud de subsanabilidad
Subsanacion

informe  de
habilitanies

Observac:ones al informe de verificacion de
requ:sitos habililantes

informe definitivo de verificacion de requisitos
habiiitanies

friforme de evaluacién econdmica

Observaciones al wnforme de  evalvacién
econdmica

Sopoarte de la verificacidn de no concenteacion

informe  de  evaluacion, calficacion  y
asignacién de puniaje

Acla de aprobacion del informe de caiificacion
y asignacion de puniaje .

Acla de suspension de 1a convocatoria

Acla de reanudacién de la convocatoria

Acla de cancelacibn de la convocatoria

Agla de seleccién

Acla de declaracion de desierta

Prapuesta lécnica

Propuesta econémica

venfcacion  de  requisilos

conservaran todos los expedientes producidos, entre 21 y 200 expedienies se
conservard una muesira del 30%, garantizando una muestra minima de 20
expedientes, enire 201 a 500 expedientes se conservara una muestra del 10%. y en
el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 5%. e resto
de la produccion documenta! es efiminada por e! Centro de Adminisiracion
Documental medianle picado. previa aprobacion del Comilé Modelo Inlegrade de
Planeacién y Gestién, y publcacidn en la pagina web de la entidad durante 30 dias.
La documentacion es digitatizada por el Ceniro de Administracién Documental con
fines de conservacitn y contingencia por ko que se aplica fitma y estampa de tiempo
electronica en curmplimiento de la iey 527 de 1999, posteriormenie se publica en el
SGOEA para su consulta y gestidn. La documentacion s digilalizada por e centro de
administracion documental durante su gestion por tipologia documental, y se publica
en el SGDEA con fines de consulta, conservacion y confingencia. una vez se
transfiere el expediente al archive ceniral se aplica firma y estampa de tiempo
electronica en cumplimiento de 1a ley 527 de 1989
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Contrato

Delegacion de supervision (AT-FO-001)
Manual operativo

Poliza

Aprobacion de personal para (s ejecucion del
conirato {ADTI-FO-002)

Certiticado de pago de parafiscales

Acta inicio (ADTI-FOQ-001)

Acta de seguimiento

Solicitud del contratista

Concepto técnico

Concepto del inferventor

Presentaciones comité 16cnico

Acta de comité fiduciario (MC-FO-018)
Acta de vecindad (ADTI-FG-0B5)

Acta de suspension del contrato

Acta de reinicio contrato (ADTI-FO-095)
Acta de aprobacifn de ifems no previstos
Anatisis de precios unitarios

Acta de mayores y mencres e ilems no
previstos (AT-FO-176)

Ctrosi '

tnfarme dei conlratista

informe ejecutive mensual de intervenioria
(ADTI-FO-087)

informe mensual de superwsion a la
interventoria (ADTI-FO-097)

Informe semanal de interventoria {ADTI-FQ-
081)

Acta de enlrega y recibo a satisfaccion (ADTI-
FO-065)

Acta de enlrega al cliente (AT-FO-150}

Ptane record de obra

Oficio de requerimiento
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Oficio de respuesla
Oficio informative
Crden de pago

Acta de liqudacion parcial del contralo de
intervanioria (ADTI-FD-004)

Acta de terminacion

Acia liquidacion final contralo de interventoria
{(ADTI-FO-002)

250.15.4

Contratos Derivados de Obra

* & & % & & & & ¢ & B & &+ B &

. * & 8 »

Esiudio previo

Cerlificado de disponibitidad presupuestal
Registro presupuestal

Convenio tripartito

Viabilidad del proyecte

Acta de comité técnico (MC-FO-018})
Reformulaciones ¢ modificaciones
Especificaciones técnicas

Plano

Pan de gestidén social

Alcance al estudio previo

Términos de referencia

Aprobacion de los témines de referencia
Publicacion de la convocaloria

nforme de visita iécnica

Observaciones a los términos de referencia

nforme de respuesias a las observaciones a
las términcs de referencia

Adenda

Acta de cierre de convocatoria
Soliciud de subsanabilidad
Subsanacion

informe de verdicacion de
habillantes

requisilas

19

La documeniacion producida desarrolla vator legal debide a que conliene informacion
sobre relaciones contractuales y comerciales contraidas per los adminisiradores
fiducianos de patrimonios autonomos para la ejecucion de obsas. en el marco de la
presiacion de servicios de asistencia técnica de 1a entidad Terminaca la gestion. ¢!
expedienie se conserva por 1 afio en el archivo de gestion de la dependencia. luego
se transfiere al archivo central para su censervacion por 19 afios. Cumplidos 20 afios
de conservacion en complimiento del articulo 55 ley 80 de 1993, se selecciona en
soporle originat. una muesira aleaioria para conservacion permanente en el Archive
Histérico, segan la produccion documental. de la siguienie forma: Si la totalidad de
documentos para seteccidn es inferior a 20 expedientes, se conservaran todos 10s
expedianies praducidos. enfre 21 y 200 expedientes se conservara una muesira del
30%. garanlizando una muestra minima de 20 expedientes. entre 201 a 500
expedienies se conservara una muesira del 10%. y en el caso de superar los 501
expedienies se conservara una muesira del 5%, el resto de la produccién documental
es eliminada por el Centro de Adminisiracidn Decumenial mediante picado. previa
aprobacion del Comiteé Modelo integrado de Planeacion y Gestidn. y publicacion en
la pagina web de a entidad duranie 30 dias. La documenltacion es digitalizada por et
Ceniro de Adminisiracion Documental con fines de consernvacion y contingencia por
lo que se aplica firma y estampa de tiempo electiénica en cumplimiento de a tey 527
de t995. posteriormente s& publica en el SGDEA para su consulia y gestidon La
decumeniacion es digitatizada por ef centro de adgministracion documental gurante su
gestion por tipologia documental. y se publica en el SGDEA con fines de consulta,
conservacion y contingencia. una vez se ransfhere el expediente al archivo central se
aplica firma y estamnpa de liempo electronica en cumplimiento de 1a ley 527 de 1999,

57




Finantikica dof Desairolin

: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | Varsién: 8

Cédigo. GA-FO-013

Abril-15

Fecha de aprobacion: 8-

by

{5

Glay)

"« & & 9 & & & '8 8 ® @

- & & & & &5 & ¥ »

Observaciones al informe de verificacion de
requisitos habilitanies

Informe definitivo de verificacion de requisitos
habilitantes

Informe de evalpacion econdmica

Cbservaciones al informe de  evaluacidn
econdrmica :

Soporte de la verificacion de no concentracion
Informe  de evaluacidn. calificaciéon  y
asignacion de puntaje

Actade abrobacién dei informe de calificacién
y asignacién de puntaje

Acla de suspension de la convocatoria

Acta de reanudacion de 1a convocatona

Acta de cancelacion de la convocatoria

Acta de seleccién

Acta de declaracién de desierta

Fropuesla técnica

Propuesta economica’

Contrato

Delegacion de supervision (AT-FO-001)
Manual cperative

Péliza

Aprobacién <de personal para la ejecucion del
contrato (ADTI-FO-092)

Certificado de pago de parafiscales
Acta inicio (ADTI-FO-001)
Cronograma

Acta de sequimiento

Solicilud del contratista

Concepto técnico

Concepto del interventor
Presentaciones comilé técnico

Acta de comité fiduciario (MC-FO-018)
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Acta de vecindad {(ADTI-FO-085)
Acta de suspensién del conirato
Acta de reinicio contrato (ADTI-FO-085)

Acta de aprobacidn de Hems no previsios

‘Analisis de precios unilarios

Acta ‘'de mayores y menores e Hems ng
previstos (AT-FO-176)

Otrosi
informe del contratista

informe ejecutivo mensual de nlervenioria
{ADTI-FQ-DBT)

Informe semanal de interventoria (ADTI-FO-
081}

Acta de entregé y recibo a satistaccion (ADTI-
FO-065}

Acta de entrega al cliente (AT-FO-150)

Plano record de obra

Gficio de reguerimiento

Oficip de respuesta

Oficio informative

Orden de pago

Acta de entrega y recibo al municipio -
gerencia de agua y saneamienio basico
(ADTI-FO-098;

Actz de terminacion

Acta liguidacion contrate de obra {ADTI-FO-
0c3)

250.15.14

Contratos Derivados de Prestacidn de Serviclos

* * & & »

Estudio previo .
Certificado de disponibilidad presupuestat
Registro presupuestal

Acta de comité técnico (MC-FO-018)
Alcance al esludio previo

Términos de referencia

L.a documentacién producida desarrolla valor legal debide a que contiene informacién
sobre relaciones conitractuales y comerciales contraidas por los administradores
fiduciarios de patrimonios auténomos para la contratacion de servicios. en el marco
de la prestacion de servicios de asistencia técnica de la entidad. Terminada la gestion,
el expediente se conserva por 1 afio en el archivo de geslion de la dependencia. luego
se transfiere al archivo ceniral para su conservacion por 19 afics. Cumplidos 20 aftos
de conservacion en cumplimienio del articuto §5 ley 80 de 1883, se selecciona en
soporie original. una muestra aleatoria para conservacidon permanente en el Archivo
Histérico, segun la produscion documental. de la siguiente forma: Si (a totalidad de
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Aprobacién de los términos de referencia
Publicacian de la convocatoria
Qbservacionas a los términos de referencia

informe de respuestas a las observaciones a
los términos de referencia

Acta de seleccidn

Contrato

Defegacion de supenvision (AT-FO-001)
Pdliza

Certificado de pago de parafiscales
Acta inicie (ADTI-FO-G01}

Hoja de vida

Acta de suspensién dei contralo

Acta de reinicio contrato (ADTI-FQ-095)
Otrosi o

Informe det contratista

Informe egjecutive mensual de interventoria
(ADTI-FO-087)

informe sermanal de interventoria (ADTI-FO-
o8N

Oficio de requerimiento
Cficio de respuesta
Oficio informalivo
Orden de pago

Acta de terminacion

Jgestion por tipolagia documental. y se publica en el SGDEA con fines de consulta.

documentas para seleccion es inferior a 20 expedientes, se conservaran todos los
expedieries producidos. entre 21 y 200 expedientes se canservara una muestra del
30%. garanlizando una muestta minima de 20 expedientes. entre 201 a 500
expedientes se canservard una muesira del 10%, y en el caso de superar los 501
expedientes se conservara una muestra det 5%. el resto de la produccian docormental
es eliminada por el Centro de Administracion Documentat mediante picade, previa
aprobacion det Comité Madelo Integrado de Planeacion y Gestion. y publicacién en|
fa pagina web de la entidad durante 30 dias La documentacion es digitalizada por el
Centro de Administracion Documental can fines de conservacién y contingencia por
10 que se aplica firma y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de la ley 527
de 1989, posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta y gesltign La
documentacion es digitalizada por el centro de administracian documentat durante su

canservacién y contingencia. una vez se transfiere ¢ expediente al archivo central se
apiica fiema y estampa de tiempo elecironica en cumplimiento de la ley 527 de 1995

& & 8 & &

250.15.10| Contratos Derivados de Suministro

Estudio previo

Centificado de disponibifidad presupuestal
Registro presupuestat

Convenio tripartito

Viabilidad del proyecio

Acta de comite técnico (MC-FO-018)
Reformulaciones o modnﬁcaciohes

19

La documentacian producida desarrollia valor legal debido a que contieng informacion
sobre relaciones contractuales y comerciales contraidas por {os administradores
fiduciarios de patrimonios autdnomos para la adquisicién de bienes ¢ insumos, en el
marco de |a prestacion de servicios de asistencia técnica de [a entidad. Terminada la
gestion, el expediente se conserva por 1 afo en el archive de gestion de la
dependencia, iuego se transfiere al archivo central para su conservacion por 19 afnos.
Cumplidos 20 afios de conservacion en cumplimiento del articulo 55 fey 80 de 1883,
se selecciona en soporte onginal. una muestra alestoria para conservacion
permanente en et Archivo Historico, segun la produccion documantal. de (a siguiente
forma- 5i la totalidad de docurmentos para seleccion £s inferior a 20 expedienies, se

conservaran todos los expedientes producidos, entre 21 y 200 expedientes se
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Especificaciones técnicas

Plan de geslion social

Alcance al gstudio previo

Terminos de referencia

Aprobacion de los términcs de referencia
Publicacién de la convocataria
Observaciones z los térmiros de referencia

informe de respuestas a las observaciones a
Jos términos de referencia

Adenda _

Acta de cierre de convocatoria
Solncitug de subsanabilidad
Subsanacion

Informe  de  verificacion  de  requisitos
habhilitantes

Observacianes al informe de verificacién de

requisitos habililantes :

Informe definitiva de veriﬁcacibn-de requisios
habilitantes

Informe de evaluacion econdmica

Observaciones al - informe de evaluacion
acondmica

Soporte de la verificacion de no concentracion
informe  de  evaluacion, calificacion  y
astgnacién de puntaje

Acta de aprobacion de! informe de calificacién
y asignacion de puntaje

Acta de suspension de ta convocataria
Acta de reanugdacién de la convocatoria
Acta de cancelacion de la convocaloria
Acta de seleccion

Acta de declaracion de desierta
Propuesta técnica

Propuesta econdmica

Contrato

conservara una muestra del 30%. garantizande una muestra minima de 20
expedientes, entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra del 10%. y en
el ¢caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra def 5%, el resto
de la produccion documertal es eliminada por e Centro de Administracion
Documental mediante picado, previa aprabacien de! Comit¢ Modelo Integrado de
Planeacion y Geslién, y publicacion en [a pagina web de la entidad durante 30 dias.
La documentacian es digitalizada por el Cenlro de Administracien Docurmental con
fines de conservacion y contingencia por 1o que se aplica firma y estampa de tiempo
electranica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posteriormente s¢ publica en e
SGDEA para su consulta y gestion. La decumentaciin es digitalizada por ef centro de |
administraclén docuniental durante su gestion por tipolegia documental, y se publica
en & SGDEA con fines de consulla, conservacion y ‘contingencla, una vez se
transfiere el expediente al archivo cenirai se aplca firma y estampa de liempo
electrénica en cumplimiento de {a ley 527 de 1999,
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Delegacian de supervisidn (AT FO-001}
Manval operativo
Poliza
Certificado de pago de parafiscales

- Acta inicio {ADTI-FO-001)
Cronagrama
Acla de seguimignto
Solicitud del contratista
Concepto t&cnico
Concepto del intarventor -
Presenlaciones comité técnico
Acta de comité fiduciaric {MC-FO-018)
Acta de suspensian del contrato .
Acta de reinicio conlrate (ADTI-FG-065) .
Acta de aprobacion de ltems no previstos
Andlisis de precios unifarias
Acla de mayores y menores e items no
previstos (AT-FO-176)
Qtrosi

8 Informe del contratisia

* Informe ejecutivo mensual de interventoria
: (ADTI-FO-087)

_ = |nforme semanal de interventoria (ADTi-FO-
0813

Acta de entreqa y recibo a satisfaccion (ADTI-
“FO-085)

Acta de enfrega al cliente (AT-FO-150)
Oficio de requerirmiento

Oficio de respuesta

Oficio informative

Orden de pago

Acta de terminacion

Acla de liguidacién de surministros
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250.37.1 [Derecho
L ]
[ ]

s de Peticién
Oficio de requerimenio
Oficio de respuesta
Oficip de trastado al competenie

L a documentacién producida desarrolla vaicr legal debido a que contiene informacion
sobre soficitudes o reclamos realizados por personas naturales o juridicas Terminada
la gesiidn. el expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestion de ia
dependencia. luego se transfiere ai archivo central para su conservacion por 19 angs.
Cumplidos 20 afos de conservacion en cumplimientio def articulo 13 de la iey 1755
de 2015, se selecciona en soporte enginal. una muestra aleatoria para consarvacion
permanenta en el Archivo Histdnco. segun ia produccion documental. de la siguiente
forma: Si ia totaiidad de documentos para seleccion es inferior a 20 expedientes. se
conservaran fodos fos expedientes producidos enire 21 y 200 expedientes se
conservard una muestra del 30%. garantizande una muestra minima de 20
expedientes. entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra del 10%. y en
el caso de superar los 501 expedienies se conservara una muestra del 5% el resto
de la produccién deocumenial es efiminada por e Centro de Administracion
Documenial mediante picado. previa aprobacion del Comité Madelo tnlegrado de
Planeacidn y Gestion, y publcacion en ia pag:na web de ia entidad curante 30 dias.
La documentacién es digitaizada por ¢l Centro de Adrministracién Documental con
lines de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de tiempo
electronica en cumphmignto de 1a ley 527 de 1999. posieriormente se publica en &t
SGDEA para su consulta y geslion. La documentacion es tignahizada por el centro de
administracion documentai con fines de conlrol y tramite segun @l procedimignto
esiablecido para tai fin. postenommente se publica en el SGDEA para su consulia

INFORMES

250.29.1 | Informes 2 Entidades det Estado

Ofco de requerimiento
Of:cio de regpuesta
'nforme a entdades del eslado

RS ROSIEI N
ALK,
AL AL Ll ST EC e
1 19 X
1 ) X X

La documentacion producida desarolta valor historico debido a que conliene
informacién que evidencia la gestion de la entidad y que liene destino especifico
diferentes entidades estatales Terminada ia gestién el expediente se conserva por
1 afio en ef archivo de gest:on de ia dependencia. Juego se transfiere al archivo central
para su conservacton por 9 afos Cumphdos 10 afos de conservacion, se transfiere
al archiva historico 1a totahdad de 1a produccion documental en seporte original para
su conservacién permanenlemente La documentacion es digializaga por el ceniro
de admirusirac:on docurnertal con fines de ¢conservacion y contingenc:a por 1o que se
aplica firma y estampa de Kempo elecirénica en cumpbmienic de 13 ley 527 de 1959,
posteriomente se publica en el SGDEA para su consuita

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION
AC = ARCHIVO CENTRAL
CT = CONSERVACION TOTAL

& pela
Firma responsable W /!
CARMEN BAIZ CUELLAR /
63
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{Secretaria General

LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
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ofiginal para sy conservacién  permanentemente. La
documentacion es digitalizada por el centro de administracion
-|documentat con fines de conservacion y contingencia por fo que
se aplica firma y estampa de tiempo eiecironica en cumplimiento
de la ley 527 de 1999, posterigmeante se publlca en ef SGOEA
para su consulia.

300.29.1 Informes a Entidades del Estado 1 . 9 X X jlLa documentacidn producida desarrofia valor histérico debido a
*  Oficio de requarimiento que conliene informacién que evidencia la gestion de la entidad y
e Oficio de respuesta que _tiene desting especifico diferentes enudades estatales.
. Ferminada fa gestion, el expediente se conserva por 1 afio an el
*  Informe a entidades del estado o archivo de geslién de la dependencia. luege se transfiere al
archiva central para su conservacién por 9 artas. Cumplidos 10
arios de conservacién. se transfiere al archivo histérico la totalidad
de ‘la produccion documemnial en soporte original para su
conservacidn  permanentemente.  La  documeniacion  es
digitalizada por el centro de administracion documental con fines
de conservacion y contingencia por lo gue se aplica fima y
esfampa de tiempo electrénica en cumplimiento de la ley 527 de
1999, posteriormente se publica en et SGDEA para su consulta.

300.29.26 | informes Redescuento de Tasa Compensada 1 9 X X | ta documentacion producida desarrolla valor historico debido a
&  Informe redescuento de lasa compensada ' : que contiene infarmacién sonsclidada sobre |a aplicacion de tasas
de interés especiales aplicadas a las diferentes lineas de credio
de redescuento. Terminada ia gestién, el expediente se conserva
por 1 arfic en el archivo de geslidn de la dependencia. luego se
transfiere al archivo central para su conservacion por 9 afos
Cumplidos 10 anos de conservacién, se transfiere al archivo
histdrico fa totafidad de la produccién documental en soparte
anginal  para  su consenvacién  permanerdemente.  La
documentacion es digitalizada por el centro de adminisiracién
documental con fines de conservacion y contingencia por fo que
s& aplica firma y estampa de tiempo electréanica en cumplimiento
| de fa ley 527 de 1999, posteriormente se publaca en el SGDEA
para su consulta

CONVENCIONES: ' / 7 K
AG = ARCHIVO DE GESTION , Firma responsaue

AC = ARCHIVO CENTRAL CARMEN BAIZ CUELLAR
CT = CONSERVACION TOTAL Jefe Servicios Generales
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ENTIDAD PRODUCTORA:  FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE TESORERIA

la documentacién producida desarrofa vaior hstorico debido a que contiene
nformacidn sobre decisiones de tipo admirsstrativo que afectar la gesior de la
entidad o que brindan informacion sobre los resultados obtenigos por la misma
Terminada fa gestién, el expedienie se conserva por 1 afto en el archivo de gestion
de ia dependencia. luego se transfiere al archivo cenirai para su conservacion par 9
anos Cumpiidos 10 afos de corservacior. se transfiere al archivo hislorico la
totaidad de la produccion documertai en soporte original para su conservacion
permaneniemente La documentacion es digitalizada por e centre de administracion
documental con fines de Conservacion y contingencia por I que se aplica firma y
estampa de iempo eleclrdnica en cumplimiente de ia iey 527 de 1998, posteriormenta
se publica en €l SGDEA para su consulta.

La documerdacion producida desarroiia vaior historco debddo a que conhene
informacion que evidencia !a geshon de ‘a entidad y gue tiene destino especifico
diferentes entidades eslataies. Terminada la gestidn, el expediente se conserva per *
aflo en ef archivo de gestion de la dependencia. luego se transfere ai archivo central
para su conservacion por 9 affos Cumplidos 10 afios de conservacion. se transfiere
ai archivg historico |a 1otalidad de la produccion documental en soporie original para
su conservacion permanentemente. La documentacion es digitaiizada por el centro
de administracion documenta! con fings de conservacidn y contingencia por io que se
aplica firma y estarmpa de tiempo electrénica en cumplimiento ge la ley 527 de 1999
poster-grmente se publica en et SGOEA para su corsuita

ACTAS
315.1.11 | Actas Comité de Inversiones y Captaciones 1 g X
o (ficio de citacion a comité
e Acta o ayuda de menmioria {MC-FO-018}
o Informe para el comiteé / presentacién
NFORIZES
315.29.1 | Informes a Entldades del Estado * 9 X
& (Hicio de requerimiento
o Oficio de respuesta
o |nforme a entidades del estado
REGISTROS DE OPERACIONES
315.36.6 | Registros de Operaciones de Emision Bonos 1 9 x
¢ Acta de aprobacicn de subasta
Adjugicacién de commsionistas
o Autorizacion de subasta
¢ informe de causacidn
¢ nwvitacion a parbciparies
L Prasupuesto de subasta
©  Prospecto de emisién
o Resultado de a subasta

la documentacion producida desarroila vaor tecnice debido a que contere
informacior sobre instrumentos financieros utilizados por 1a enticad para reaizar ia
caplacion de recursos a nivel nacional Terminada ia gestion, el expediente se
conserva por 1 ano en el archivo de gestion de ia dependencia. juego se fransfiere al
archivo centrai para su conservacion por 9 anos. Cumplidos 10 afios de conservacién
cump ‘endo con & tiempo de conservacion especificado en ai articuio 22 ce la ley 795
de 2003 estatuto organico del sistema financiero sé seiecciona en soperle onginal
una mueslra aleatora para conservaciin permanente en ei Archive Historico. segun
1 produccion documertal. de ia siguiente forma: Si fa tofaidad de documenrtos para
seleccion es inferior a 20 expedientes. se corservaran todos ios exped.entes
producidos, anfre 2* y 200 expediertes se conservarg una muesira dei 30%.
garartizando ura muestra minima de 20 expedientes. entre 204 a 500 expedientes
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se conservara una muesira del 10%, y en el caso de superar [0s 501 expedientes se
conservara una muesira del 5%, el resto de la produccidn documental es eliminada
por el Centro de Administracion Documental mediante picado, previa aptobacian def
Comilé Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y publicacion en {a pagina web de
la entidad durante 30 dias. La documentacion es digitalizada por el Centro de
Adminisiracion Documenta!l con fines de comservacidén ¥ contingencia por 1o que s
aplica firma y estampa de liempo elecirénica en cumplimiento de ia ley 527 de 1999,
posteriormente se publica en el SGDEA para su cansulta y gestién. La documentagion
es digitalizada por el centro de administracion documental con fines de conservacién
¥y contingencia por {o que se aplica firma y estampa de fiempo elecirénica en
cumplirmento de la ley 527 de 1999, posteriormente se publica en el SGDEA para su
consulia,

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION
AC = ARCHIVO CENTRAL
CT = CONSERVACION TOTAL
8§ = SELECCICN

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsable; M /%/Q

Firma responsable:

LILMNA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Secketaria General
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- - - etE]
ACTAS
340.1.25 | Actas Comité de Presupuesto 1 9 X X |La documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que contiene

o Oficio de citacion a comité informacidn sobre decisiones de lipo administrative que afectan la definicion,
e Acta o ayuda de memoria (MC-FO-018) a&gngctbn y ejecucion del prezsupues!o dg ia ennda_ci. Terminada |a gelshcm, al

expediente se gonserva por 1 afio en €l archivo de geslion de la dependencia, luego
¢  Informe para el comite 7 presentacion se transfiere al archive central para su conservacisn por § afios. Cumplides 10 afios
de conservacion, se transfiere al archivg histérico la totalidad de la produccion
documental en soporie original para su conservacién permaneniemente. La
documentacion es digitatizada por el cerdro de administracién documental con fines
de conservacién y contingencia por lo gue se aplica firma y estampa de tiempo
electrénica en cumplimiento de 1a fey 527 de 1999, posteriormente se publica en el
SGDEA para su consulta.

340.1.18 | Actas Comité de Sosienibilidad Contable : 1 ] X X |La documeniacion producida desarrolla valor historico debido a que contiene
s Oficio de cilacidn a comité informacién sobre decisiones de tipc administrativo que afectan la gestion contabte
o Act da d moria (MC-FO-018 de la entidad por la misma. Terminada la gestion, el expadiente se conserva por 4

Acta o ayuda de memoria ( ) afo en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archive central
¢ Informe para el camité / preseniacion para su conservacion por 9 afos. Cumplidos 10 afios de canservacion, se transfiere
) al archivo histarico la totalidad de la produccion documentat en soporte original para
SU consenvacion permanentemente. La documentacién es digitalizada por el centro
de administracion documental con fines de conservacion y contingencia por 1o que se
aplica firma y estampa de tempo etectronica en cumplimiento de 1a ley 527 de 1599,
posterionmente se pubfica en el SGDEA para su consulta

BALANCES

340.6.1 Balances Findeter . 1 2] X X |La documentacién producida desarrolla valor conlable debide a que contiene
’ e  RBalance mensual FINDETER informacion que evidencia los movimientos que afectan ¢l palimoenio de la entidad
durante ¢ada afio fiscal. Terminada la gestion. et expediente se conserva por 1 afo

©  Balance de fideicomisos y cuentas especiales en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo centrat para

administradas su conservacion por 8 afios. Cumplidos 10 afios de conservacién en cumplimiento del
*  Balance anual FINDETER tiempao de conservacion defimdo articulo 80 del codigo de comercio, se selecciona
e Transmision superintendencia para conservacion permanenie en el Archivo Historico en soporte origingl, los

expedientes gue consoliden el estado final de los inventarios de Ia entidad para el afio
fiscal, el resto de la produccién documental es eliminada por el centro de
administracion decumential mediante picado previa publicacion en fa pagina web de
la entidad duranie 30 dias. y aprobacion del Comité medelo integrado de planeacion
y gestion. La documentacion es digitalizada por el centro de administracion
documental con fines de conservacidn y contingencia por o que se aplica firma y
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eslampa de tiempo elecironica en cumphmiento de ia ley 527 de 1999, posteriormente
se publica en el SGDEA para su consulta

CERTIFICADOS

340.10.4

Certificado Accionario
¢ Cerficado de acciones

-] publicacién en la pagina web de la entidad durante 30 dias y aprobacitn del Comité

La documentacién producida desarrella valor administrativo debido a que contiene
informacion scbre el estado de la participacion en la propiedad de la eniidad.
Terminada ia geshon. el expediente se conserva por 1 afio en el archivo de geston
de la dependencia. luego se fransfiere at archivo centrat para su censervacion por 0
anos Cumplidos 7 afios de conservacidn. €l centio de admnistracién documental
procede a la eliminacién de la produccion documental mediante picado. previa

modelo infegrado de planeacion y geslion, por no generar valores secundanos.

340.10.2

Cerntificados de Ingresos y Retencién en La Fuente
¢ Cerificado de retencion

La documentacion producida desarrolla valor administrativo debido a que confiene
informacion sobre la relacion enire la enttdad y lerceros Terminada la gestion, el
expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestién de la dependencia. luego
se iransfiere al archivo central para su conservacién por 0 afios. Cumplidos 1 aftos
de censernvacion. el cenlro de administracion documental procede a la efiminacion de
ia produceidn documental mediante picado. previa publicacion en'ia pagina web de &
enlidad durante 30 dias y aprobacién del Comité modelo inlegrado de planeacion y
gestion, por no generar valores secundarios.

340.10.3

Certificados de Saldo Prestamos
s  Certificado de saldo de prestamas

L8 dotumentacion producida desarvolla valor administrativo debido a que confiene
informaciéon sobse el saldo existente o estado de una abligacidn crediticia cen la
entidad. Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1 afio en el archivo de
gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacion
por O afios Cumplidos 1 afios de conservacidn. el ceniro de adminisiracion
gocumental procede a ja eliminacidon de la praduccion documental mediante picado.
previa publicacion en la pagina web de la entidad duranie 30 dias y aprobacion del
Comile modelo inlegrado de planeacidbn y gesiion. por no generar valares
secundarios.

COMPROBANTES CONTABLES

340.12.1

Comprobantes de Contabilidad
«  Comprobante contable de causacion - CPH
¢  Orden de pago
*  FEjecucion por ceniro de costo (CO-FO-023)
¢  Faciura

La documentacién producida desarrolla valor conlable debido a que conliene
informacion que evidencia los movimientos contables que afectan el patrimonio de (a
entidad durante cada aflo tiscal. Terminada la gestion el expediente se conserva por
1 afio en el archivo de gestién de ia dependencia. luego se transfiere al archivo cenlral
para su conservacion por 9 anos. Cumplidos 10 ados de conservacidon en
cumplimienio del hempo de conservacién definido articuto 60 del codigo de comercig.
el centro de administracian documental procede a la eliminacion de la produccion
documental mediane picado. previa publicacién én la pagina web de la endidad
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durante 30 dias vy aprobacién def Cnmtté modeale integrado de planeac:on y gestion,
E por no generar valores secundarios.

CONCILIACIONES BANCARIAS

340.14.2

Conciliaciones Bancarias Convenios
*  Conciliacion bancaria (CO-FO-002)
¢ Exiracto bancario
*  Movimiento libros

1 9 : X La docurmentacion producida desarrolla valor fiscal debido a que contiena informacion
que evidencia ios movimientos que afectan las cuentas bancarias en las que se
encuentra el pattimanio de la entidad. Terminada la gestion, el expediente se
conserva por 1 afio en el archivo de gestion de la dependencia. luego se Iransfiere al
archivo central para su conservacian por 9 afos. Cumplidos 18 afios de conservacion
en cumplimierio del iempo de conservacion definido articulo 6C del codige de
comercio, el centro de administracion documenial procede a la eliminacion de la
produccion documental mediante picado. previa publicacion en la pagina web da la
entidad durante 30 dias y aprobacion del Comité modelo integrade de planeacion y
geslién. por no generar valores secundarios.

340.14.1

Conciliaciones Bancarias Findeter
& Conciliacidn bancaria (CO-FO-002)
¢ Extracto bancario
®  Movimienio libros

1 9 X La decumentacion producida desarrolla valor fiscal debido a que conliene infarmacion
que gvidencia los movimientos que afeclan el patrirnonic de la entidad durante cada
. ano fiscal. Terminada la gestion. € expediente se consarva por 1 afio en el archivo

de gestin de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su
- conservacion por 9 afios. Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimienic del
tiempo de conservacion definido articulo 60 del codigo de comercio, @ centro de
administracion documental procede a ia eliminacion de la produccion documental
mediante picado, previa publicacion en la pagina web de Ia entidad durante 30 dias y
aprobacién del Comité modelo integrade de planeacion y gestian. por no generar
valores secundarios.

340.14.4

Conciliaciones Fondos
s Conciliacion bancaria (CO-FO-002)
»  Conciltacién olras cuentas
&  Conciliacién ge fondos (CO-FO-0103

1 g X| - [|tadocumentacion producida desarrolla valor fiscal debido a gue contiene informacion

que evidencia {os movimientos de activos de fondos especiales administrados por la
enfidad. Terminada la gestion. el expediente se conserva por ¥ afic en el archivo de
gesiion de la dependencia, luego se transfiere al archivo ceniral para su conservacion
por 9 afies. Cumplidos 10 afios de conservacién en cumplimiento del tiempo de
conservacitn definido articufe 80 del codigo de camercio, al ceniro de administracion
| documental procede a la eiiminacicn de la produccion documental mediante picada,
previa publicacién en la pagina web de la entidad durante 30 dias y aprobacion del
Comité meodelo integrado de planeacion y geslion. por no generar valores
secundanios.

340.14.3

Conciliaciones Ofras Cuentas
¢  Forma de conciliacion

i 9 X La documentacion producida desarrella valor fiscal debido a que contiene informacion
que evidencia ios movimientos que afectan las cuentas bancarias de ofras entidades
en las que se consignan los valores resultado de la recuperacian de la carera
encomendada a ta endidad. Terminada ta geslion, el expediente se conserva por 1
ano en ¢t archivo de gestion de {a dependencia. luego se transfiere al archivo central
para su conservacidon por § afos. Cumplidos 10 afios de conservacion en

72



&\ Cédigo: GA-FO-013
Flndeterq TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veisién: 6

Fiomwsors de! Dyssmal Fecha de aprobacion: 6-
Abril-15

; GCONSERVALIGN Cive oy
COUIGU SERIESAENECSHOCURE NFARES] ALLY. T GGEDIMIENIOY
e R ko oal ] - et

cumplmtenio del tiempo de conservacién defindo articulo 60 del cadigo de comercio.
el centro de administracion documental procede a la eliminacion de ia produccion
docurnental medianie picado. previa publicacién en la pagina web de la entidad
dgurante 30 dias y aprobacion def Comité modelc integrade de planeacion y gesbon
por no generar valores secundarios

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

340.19.1

Declaraciones Tributarias

¢ Declaracion de impuesto industria y comearcio
Declaracion de renta y patrimoenio
Declaracion de refencion en la fuente
Dectaracon impuesto at valor agregado
Mowvimiente al gravamen financiero

La documentacidon producigda desarrolia valor fiscal debido a que contrene informacion
que evidencia €l pago de impuestos por parle de la entidad Terminada la gestion, el
expedienie se conserva por 1 afic en el archivo de gestidn de la dependencia. luego
se transfiere a! archivo central para su conservacion por 9 afos Cumpiidas 10 anos
de conservacidn en cumplimiento dei tiempo de conservacion definido aricuio 60 del
codigo de comercio. el centro de adminisiracion documenial procede a la elimnacicn
de Ja produccior documental mediante picado. previa publicacitn en la pagina web
de la enhdad durante 30 dias y aprobacién del Comite modefo integrado de
planeac:on y geshidn. por no generar valores secundanocs

INFORMES

340.291

Informes a Entidades del Estado
¢ Ofcio de requenmiento
¢ Oficio de respuesia
e 'nforme a entidades del estado

La documeniacion producida desarrclfa walor histénico debdo a que contene
wformacion que evidencia ta geshon de Ja entidad y que tiene destino especifico
diferenies enlidades estatales. Terminada la gest.on. el expediente se conserva por
1 aflo en e} archivo de gestion de ia dependencia. luego se frarsfiere al archivo central
para su conservacién por 9 afios. Cumpiidos 10 afios de conservacion. se iransiiere
al archivo hisiérico 13 iotalidad de la producc:dn documental en soporte onginal para
su conservacion pemanentemente La documentacion es digifalizada por el ceniro
de adrministracion documental con fines de conservacion y conhngencia por lo que s
apica firma y estampa de liempao electronica en cumplimierto de 1a jey 527 de 1999,
posteriormente se publica en et SGDEA para su tonsulta

340.29.3

Informas Contables
+  Dictamen de revisoria fiscal

¢ Estado knanciero basico de Findeter. de jos
fideicormisos ' cuentas especiales
administradas

¢ Informacién complementana
» Infarme anua! conlable
«  Nota a os esiados financieros

La documeniacien producida desarrolla vaior histonco detwdo a que contiene
nformacior contabie presentada a los diferenies organismos de inspeccon y
vigitancia. Terminada la gestién el expediente se conserva por 1 afio en et archivo de
geshon de la dependencia. juego se transkere at archivo central para su conservacion
por 9 afos Cumplidos 10 afos de conservacion, se transfiere al archivo histdrico la
totalidad de la preduccitn documental en soporte onginal para su conservacion
permanentemente La documentacion es digitalizada por el ceniro de administracion
documental con fines de censervacion y contingencia por (o que se aplica firma v
eslampa de hempo elecirénica en cumplmento de la iey 527 de 1589, posteriormente
$¢ publica en el SGDEA para su consuita

340.29.41

Informes de Declaraciones de Impuestos
¢ Informe de deciaracones de impuestos

La documentacidnn producida desarrolia valor histonco debide a gue conhiene
ifformacion consolidada sobre las cargas wnpos:ivas en os diferentes pericdos
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fiscales. Terminada la gestion, el expediente se conserva por 1 afo en ¢l archivo de
gesfién de la dependencia, uego se transfiere al archivo ceniral para su conservacion
por 8 afies. Cumplidos 10 afios de conservacion. se transfiere al archivo historico la
totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion
permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro de administracion
documental con fines de conservacion y contingencia por 1o que se aplica firma y
eslampa de tiempo elecironica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posteriomente
se publica en el SGDEA para su consulta.

340.29.21 | Informes de Revisoria Fiscal
+ Informe de revisoria fiscal

La documentacion producida desarrclla valer histérico debido a que contiene la
informacian dei concepta emitido por la revisoria fiscal sobre la iillizacidn de recursos,
aperacitn y resultados obtenidos por la entidad. Terminada la gestion. &l expediente
se conserva por 1 afic en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere
al archivo central para su conservacién por 9 afos. Cumplidos 10 afos de
consarvacién, se transfiere al archivo historico la tolalidad de la produccién
documental en soporte ofiginal para su conservacibn permaneniemente. La
documentacion es digitalizada por el ceniro de administracion documental con fines
de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de tiempo
electronica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, postericrmenie se publica en &l
SGDEA para su consulia.

LIBROS CONTABLES

340.32.1 | Libros Contables
* ®  iibro contable ‘

La documeniacion producida desamolla valor conlable debido a que contiene
informacidn consolidada de los diferenles movimientos contables desarroflades enla
entidad. Terminada fa gestion, el expediente se conserva por 1 afio en &l archive de
gestion de 1a dependencia. luego se transfiere al archivocentrat para su consernvacion
por 9 anos. Cumplidos 10 aftos de conservacion en cumplimiente del tiempo de
conservacion definido arficulo 60 del codigo de comercio, se selecciona para
conservacion permanenie en el Archivo Historico en sopoerte original. tos libros que
consofiden la infarmacion sobre cada afio fiscal, el resto de la produccidn decumental
es ebminada por el centro de administracign documental medianle picado previa
pubiicacién en ia pagina web de la entidad durante 30 dias, y aprobacion de! Comité
modelo integrado de planeacion y gestion. L.a documeniacion es digitalizada por el
cenfro de administracion documental con fines de conservacion y contingencia por lo
gue se aplica irma y estampa de tiempo efectronica en cumplimiento de la Iey 527 de
1899, posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta,

PRESUPUESTOS

Al

340.41.1 | Presupuestos

* Quia metodologica ejecucion presupuestal
{DP-DA-006)

La documenlacién producida desarrolla valor fiscal debido a gua conliene informacion
sobre los calcutos y resullados de ingresos y egresos de la enfidad comao resultado
de su pperacion duranie cada afic fiscal. Terminada la gestion, &l expediente se
conserva por 1 afio en el archive de gestién de 1a dependencia, luego se transfiere al
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*  Presupuesto archivo central para su conservaceon por 9 afes. Cumplidos 10 afios de conservacion
e  Cenrlificado de di ibilidad tal en cumplimiento del tiempo de conservacién definido articulo 60 dei codigo de
erhlicado de disponibiidad presupues comercio. se transfiere af archivo historico la totatidad de la produccién documental
*  Regisiro presupueslal en soporte onginal para su conservacion permanentemente La documeniacion es
+  Cenificado de modificacion presupuestal digitaiizada por el centro de administracion documental con fings de conservacion y
; ion : contingencia por Jo que se aplica lima y estampa de liempo electronica en
¢ Informe mensual de ejecucion presupuesta cumphmignto de la ley 527 de 1999, posteriormente se publica en el SGDEA para su
consulta.
REPORTES
340.47.1 | Reportes de Estado de Cuentas 1 9 X X fLa documentacidn producida desarrolia valor histdsica debido a gue contiene
e Archivo de iransmsion informacion sobre los estados de operacién de la entidad ante el ente regulador.
e  Evidencia de fransmision Terminada la geshidn. el expediente se conserva por 1 afto en el archivo de geslon
videncia de iransmis de la dependencia, luego se transfiere al archive central para su conservacion por 9
anos Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimienio del articulo 30 de la ley
734 de 2002 cidigo disciphnano dnico y el concepto técnico 2007013121-002 emitido
por la Supenniendencia Financiera de Colombia. se transfiere a! archivo hislérico (a
totalidad de la produccidon documental en soporte onginal para su conservacion
permanentemente. La informacion producida en formalo digital se almacena en un
sistema de informacion por lo que es respaldada y custodiada por la direccion de
tecnologia segun las politicas institucionales

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION
AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

§ = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsabie’ W /

Firma responsable:

CARMEN BAIZ CUELLAR

Jefe ‘y%@;e(erales

LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Setretaria General

/7

75



& i Cédigo: GA-FO-013
E% = TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de sprobacion: 6
. Abril-15

ENTIDAD PRODUCTORA:

FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DE BANCA INTERNACIONAL
i H ; g
. . - : - i i 3N :
CODIGO) SERIESMATIPOSIDOCUME NS AI®: S! ]mm himaenndi: BROCEDIMIER IO
' i B HEIERE \
ACUERDOS :
345.21 | Acuerdos de Cooperacion 1 i9 La documentacién producida desarrolla valor legal debido a que contiene informacion
¢ Registro presupuestal sobre la administracion de recursos de cooperacion y asistencia técnica con la banca
e Contrato muktitateral. bilaterat, agencias internacionales, ONG'Syla banqa privada. T_en'nmada
la gestion, el expediente se conserva por 1 afio en & archivo de gestién de la
#  Poder de adminisiracion . dependencia, luego se transfiers al archivo central para su conservacién por 19 afies,
) Cumplidos 20 afics de conservacion en cumplimiento de la circular externa 003 del
2015 del archivo general de {a nacidn, se lransfiere al archivo historice la totalidad de
ia produccion documental en soporte original  para  Su  conservacion
permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro de administracion
dacumental con fines de control y rdmite segun el procedimiento estabiecido para tal
fin, posteriormente se publica en el SGDEA para su consuita.
INFORMES
345.29.1 | informes a Entidades del Estado 1 g La documentacion producida desarrolia valor hisicrico debido a que contieng
e Oficio de requerimiento informacion gue evidencia la gestion de la entidad y que tiene destine especifico
o Oficio de respuesta diferentes enhqades estatales. Terminadala g_es!lén. el expediente se conserva por 1
7 ano en ei archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo centrat
s Informe a entidades def estado para su conservacion por § afics. Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere
al archivi historico la totalidad de la produccion documental en soporie original para
su conservacion permanentementie. L.a documentacian es digitalizada por el centro |
- de administracion documenial con fines de conservacion y contingencia por lo que se
aplicz firma y eslampa de tiempo electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 199¢,
posteriormente se publica en el SGDEA para su consuba. -
PROYECTOS
345.45.9 | Proyectos Banca Multilateral 1 19 La documentacion producidz desarrofla valor 1écnico debide a que contiene
»  Transferencias entre categorias informacién sobrg ia formulaci_én de obras Fie infr.alestruc_iura subsidiados con capital
o Proceso de seleccion de la banca muitilateral. Terminada la geslion. el éxpediente se conserva por 1 aiio
en el archiva de gestion de la dependencia, fuego se fransfiere al archivo central para
e  Procedimiento operalivo su conservacion por 19 afios. Cumplidos 20 ados de conservacidn en cumplimiento
&  Organizacién y participacion en seminarios. de |a circular externa 003 del 2015 del archivo general de ta pacion, se selecciona en
reuniones o tallares soporte original. una muesira alealoria para conservacion permanente en el Archivo
e No objeciones de! gobierno local Histérico, segiin la produccion documents!, de ta s_igu:ente forma: Si la totalidad de
T documentos para seleccion es infefior a 20 expedientes, se conservaran todos los
Monetizacion expedientes producidos. entre 21 y 200 expedienles s¢ conservara una muestra del
*  Modificacién tipo de cambio 30%. garantizands una muestra minima de 20 expedientes, enire 201 a 500
expedientes se conservara una muestra det 10%. y en ef caso de superar fos 501
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Modificacién de la propuesta
Modificacign contractual y extensiones
Insirucciones para su preparacién
Proceso declinado o Auo

Prormoga  de  plazos  de  ejecucion vy
desembolsos

Eeconccimiantn da gaslos

Términos de referencia

Selicitud de acceso via extranet
Solicitud de profrngas a desembolsos
Saolicitud de propuestas

Solicitud de desemboiso

Seleccién, aprabacién y evaluacion de la firma

auditora

Renovacion o aumento de anticipo de fondos
Registro de firmas autorizadas
Reformutaciones o madificaciones
Informe semestral de avance

informe inicial

Condiciones previas

Comunicado de prensa

Competencias

Cargos por inspeccion o vigitancia
Cangcelacion de saldos no utlizados
Cambia de presiatario

Auditoria de 1a operacian

Aprobacién de los criterios de seleccion
Adjudicacidn de confrales

Contral ge presupuesto

Evaluacion de la firma auditora relacionas con
los EFAS

Informe final
Informe de visita (AT-FO-075)
Informe de estados financieros

expedientes se conservara una muesira del 5%, &l resto de |3 produccidn documental
es eliminada por &l Centrdo de Administracion Documenial mediante picado, previa
aprobacion del Comité Madeto Integrado de Pianeacion y Gestion, y publicacion en la
pagina web de la entidad durante 30 diss. La docurnentacion es digitalizada por el
Centro de Adminisiracién Documental eon fines de conservacion y contingencia par
lo que se aplica firma y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de la ley 527
de 1999. posteriormente se publica en ¢l SGDEA para su consuita y gestidn. -La
documentacién es digitalizada por e centro de administracion documentat con fines
de concervacidn y contingencia por 1o que se aplica firma v estampa de flempo
electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1899. posteriormente se publica en &
SGDEA para su consuita.
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e [nforme auditade
® informacion general relativa a la ejecucion de!
conirato
* informacion def personal del OE
»  Expresion de interés
¢  Evaluacion intermedia y ex-post-
& Evaluacion de procesos
*  (Conirato de préstamo
¢ Convenio interadministrativo

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVC DE GESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

S = SELECCION

E = ELIMINACION _
RT = REFRODUCCION TECNICA

. \
Firma responsable:

Firma responsable:

Secetaria Gensrai

LILI;NA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
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INFORMES

350.29.1 |Informes a Entidades del Estado

¢  Oficio de requerimiéhto

e Oficio de respuesta

¢ |nforme a entidades det eslado

La documentacion producida desarrolla valor bistérico debido a que contieng
informacién que evidencia fa gestion de la entidad y que fiene destino especifico
diferentes entidades estatales. Terminada la geslion. ef expedienie se consamva por
1 afio en ef archivo de gestion de ta dependencia. luego se transfiere al archivo central
para st conservacién por 9 afios. Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere
al archivo historico 1a tolalidad de la produccién documental en soporie original para
su conservacion permanentemente. La documentacién es digitalizada por el ceniro
de administracion documental con fines de conservacion y contingencia por lo que se
aplica firma y eslampa de tiempao electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1998,
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta. '

350.29.19 | Informes de Proyecciones Financieras
o  Informe de proyeccionas financieras

La documentacidn producida desarrolle valor histérico debido a que confiene
informadcion consolidada sobre el cumplimiento de fas matas financieras establecidas.
Terminada la gestion, el expedienie se conserva por 1 aflo en &l archivo de gestién
de la dependencia, luego se fransfiere al archivo central para su conservacion por 9
afios Cumplidos 10 afios de conservacidn, se fransfiere al archivo histdrico la
totalidad de {a preduccién documental en soporte original para su conservacion
permanentemente. La documentacion es digitalizada por €! cenlro de administracion
docurnental con fines de congervacion y contingencia por 0 que se aplica firma y
estampa de tiempo electrénica en complimiento de la Iey 527 de 1998, posteriormente
se publica en el SGOEA para s consulta.

350.29.31 | Informes Flujo de Caja Proyectado
&  |nforme flujo de caja proyectado

| documental con fines de conservacion y contingencia por lo gue se aplica firma y

tz documentacion producida desamrofla walor historice debide a gue contiene
infgrmacion consclidada sobre los movimientos de caja de la entidad. Terminada la
gestion, el expediente se conserva por 1 afic en el archivo de gestion de la
dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 9 aflos.
Cumplidos 10 afios de conservacidn, se transfiere al archivo histérico 1a totalidad de
lg produccién  documenial  en  soporte  onigingl  parg  Su  conservacion
parmaneniemente. La documentacion es digitalizada por el centro de adminisiracion

estampa de tiempo electronica en cumplimiento de la {ey 527 de 1989, posieriormente
se publica en &l SGDEA para su consulia.

PLANES

350.38.16 | Planes de Fondeo
®  Plan de fondeo

La documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que conliene
informacién sobre metodologias o accicnes formuladas y aplicadas para ia
caonsecucion de recursos financieros y aumentar la rentabilidad de la entidad.
Terminada fa geslion. el expadiente se conserva por 1 afio en el archivo de gestién
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de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por @
afios. Cumplides 10 afos de conservacion en cumplimiento de la circular externa 003
del 2015 del archivo general de la nacion, se transfiere al archivo histdrico a tolalidad
de la produccion documental en soporte original para su  conservacion
permanentemente. La documeniacion es digitalizada par el ceniro de administracion
documental con fines de control y tramite segin el procedimiento establecide para tai

fin, posteriommente se pub[ig,en—'el-SQDEA para su consulta.

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION
AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

8 = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsable:

CARM
Jefe 8

Firma responsable;

LILAANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Secretariz General
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DERECHOS DE PETICION

400.37.1

Derechos de Peticidn
¢ Oficio de requanmiento
*  Oficio de respuesta
«  Oficio de traslado al competente

La documentacién producida desarrolla valor legal debido a que contiene informacion
sobre solicitudes o reciamos realizados por personas naturaies ¢ juridicas. Terminada
la gestion, e expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestion de la
dependencia. luego se iransfiere al archivo central para su conservacian por 19 afios.
Cumplidos 20 afios de conservacion en cumplimiento del articulo 13 de la ley 1755
de 215, se selecciona en soporte original, una muestra aleatosia para conservacion |-
permanente en el Archivo Historico. segan la produccion documental. de (a siguiente
forma: §i fa totalidad de decumentos para seleccion es inferior a 20 expedientes. se
conservaran {odos los expedientes producides, entre 21 y 200 expedientes se
conservard una muesira de! 30%. garantizando una muestra minima de 20
expedientes, entre 201 a 500 expedientes se conservard una muestra del 10%. y en
€l caso de superar los 501 expedientes s conservara una muestira del 5%. el resto
de la produccidn documental es eliminada por el Centro de Adminisiracién
Documental mediante picads, previa aprobacidn del Comité Modelo Integrado de
Planeacion y Gastién, y publicacion en la pagina web de la entidad durante 30 dias.
La docurmentacion es digitalizada por el Centrg de Adminisiracién Documental con
fines de congervacién y contingencia por io gue se aplica firma y estampa de tiempo
electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posteriormente s& publica en &l
SGDEA para su consulta y gestidn. La documemacién es digilalizada por el centro de
administracién documental con fines de control y tramite segun el procedimignto
eslablecido para {al fin. posieniormenie se publica en el SGDEA para su consulta.

INFORMES

400.29.1

Informes a Entidades del Estado
e Oficio de requerimiento
~ e Oficio de respuesta
*  Informe & entidades del estado

La documentacidn producida desarrclla valor histérico debigo a que contiene
informacién que evidencia la gestion de la entidad v que tliene destino especifice
diferentes enfidades estatales. Terminada la gestién, el expediente se conserva por
1 afioc en el archivo de gestién de la dependencia. luego se transfiere al archive central
para su conservacion por 9 afios. Cumplidos 10 afios de conservacion, se Iransfiere
al archivo historico 1a totalidad de la produccion documental en soporfe original para
su conservacion permanentemente. La documeniacion es digitalizada por ef centro
de administracion documental con fines de conservacion y contingencia por lo que se
aplica firma y estampa de tiempo electrdnica en cumplimiento de la ley 527 de 1999,
posteriormente se pubiica en el SGDEA para su consulta.

400.29.9

Informes de Convanios de Alianza
® Informe de convenios de alianza

La decumentacion producida desarrolia valor historico debido a que cortiene
informacién consolidada sobre los convenios adelanlados por ia entidad para {a
consecucidn de recursos con fuentes externas. Terminada !a gestion, el expediente
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se'conserva por 1 ano en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere
al archivo central para su conservacién por 9 anos. Cumgplidos 10 afios de
conservacién, se transfiere al archivo hislorics iz totalicad de ta produccion
documental en soporte original para $u conservacion penmanentemente. La
documentacion es digitalizada por el centro de adminisiracién documental con fines
de conservacion y contingencia por 1o que se aplica firma y estampa de tismpo
elecirénica en complimiento de la ley 527 de 1099, posteriormente se publica en el
SGDEA para su consulta |

400.29.15 | Informes de Gastlan . 1 .9 X X |La documentacidon producida desarrolla valor historico debido a que contiene
s Informe de capacitacién de clientes informacién consolidada sebre los resultados de ias gestiones de la enditad y cada

una de sus dependencias. Terminada la gestion, el expediente se conserva por 1 afio
en et archivo de gestién de la dependencia. luego se transfiere al archiva central para
su conservacion por 9 afios. Cumplidos 10 afios de canservacion, se fransfiere al
archivo histdrico ia totalidad de la produccion documental en soporte original para su
conservacion permanentemente. La documentacion es digitalizada por & centro de
administracion documental con fines de conservacion y contingencia por lo que se
aplica firma y estampa de tlempo electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1999,
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta,

CONVENCIONES: ' Q
AG = ARCHIVO DE GESTION ‘ Firma responsable: /

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL ' faAfs i c?;;%ﬁ,:’ﬁﬁ;:“
8 = SELECCION

£ = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA,

Firma responsable:

LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Secnetaria General
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410.22.1 | Estudios de Prefractibilidad 1 19 X X |La documentacién preducida desarrolla valor técnico debido & que contiene
e Acta deiniciacion inIon'nacibn sobre estudios de viabilidad o pre factibifide:id que realiza la entidad a tos
o N diferentes proyectos que se presentan para ser evaiuados previamente a su estudio
. ?;:;a; de inicio de actividades GEP {AT-FO- para financiacion. Terminada la gestién, el expediente se conserva por 1 afio en e
archive de gestion de ta dependencia, tuego se transfiere al archivo central para su
Copia convenio o contrate . conservacion . por 19 aros. Cumplidos 20 afos de conservacion, se selecciona en
Propuesta u oferta sppqr(e criginal. una muesl[a alestoria para consema;ibn permanen!e an gl IArchivo
Salicitug de asesoria integral (GC-FO-024) Histarico. segun la prodqccn‘m c_iocu!'nenial. de la s_rgmente forma. Si la totalidad de
o j ; documentos para seleccidn es inferior 2 20 expedientes, se conservaran todos los
Salicitud de estudios y diseftos (AT-FO-110) expedientes producidas. entre 21 y 200 expedienies se conservars una muestra del
Estudio de necesidad convocaloria privada y 30%, garantizande una muestra minima de 20 expedientes. entre 201 a 500
contrataciaon direcia det fondo expedientes se conservard una muestra del 10%. y en el caso de superar ios 501
expedientes se conservara una muestra del §%. &l resto de 1a produceion documental
es eliminada por e Centro de Administracion Documental mediante picado. previa
aprobacion del Comité Modelo integrade de Planeacion y Gestién, y pubiicacian en la
pagina web de la entidad durante 30 dias. La documentacion es digitalizada por &i
Ceniro de Administracion Cocumental con fines de conservacion y contingencia por
o que se aplica firma y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de la ley 527
de 1999, postericrmerte se publica en el SGDEA para su consulta y gestion. La
documentacion es digitalizada por el centro de adminisiracién documental con fines
de conservacion y contingencia por io que se aplica firma y estampa de tiempo
electronica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posteriormente se publica en el
SGDEA para su consuita.

INFORMES

410.29.1 | Informes a Entidades del Estado 1 9 X X |La documentacion producida desarrolla walor histdrico debido a2 que conliene
*  Oficio de requerimiento - informacion que evidencia la gestidon de la entidad y que tiene destino especifico

diferentes entidades estataies. Terminada a gestidn, el expediente se conserva por 1
afo en el archivo de gestion de la dependencia. luego se iransfiere al archivo central
para su conservacion por 9 ados. Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere
al archivo historico 1a lotalidad de la produccion documental en soporte otiginal para
su conservacion permaneniemente, La documentacién es digitalizada por ei centro
de administracién documental con fines de conservacion y contingencia por le que se
aplica firma y estampa de tiempo elecironica en cumplimienio de la ley 527 de 1959,
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.

*  Oficio de respuesta
e Informe a entidades del estado
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

FINANGIERA DE DESARROLLO - FINDETER
JEFATURA DE MERCADEOQ

: |

YTRIETIALE

FRet

DERECHOS DE PETICION

£45.37.1

Derachos de Paticién
¢  Oficio de requerimienio
s Oficio de respuesta
*  Oficio de trasiado al competente

19

I.a docurmnigntacian producida desarrolia valor legat debido a que contiens informacion
sobre soliciiudes o reclamos realizados por personas naturales o juridicas. Terminada
13 gestion, ef expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestidén de la
dependencia, luego se transfiere al archivo cenlrat para su conservacion per 19 afos.
Cumplidos 20 afios de conservacion en cumplimienio del articulo 13 de la ley 1755
de 2015, se selecciona en soporte original. una muestra alealoria para conservacion
permanerie en el Archivo Histérico. segun |3 produccion documental, de ia siguiente
forma: Si {a totalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 expedigntes. se
conservaran fodos los expedienies producidos, entre 21 y 200 expedientes se
conservara una muestra del 30%, garantizando una muestra minima de 20
expedientes, entre 201 a 500 expedientes s& conservard una muesira del 10%, y en
el caso de superar ios 501 expedientes se conservara una muestra del 5%, el reslo
de la produccidn documerntal es eliminada por el Centro de Administracion
Documental medianie picado, previa.aprobacidn del Comité Madelo integrado de
Planeacion y Gestion. y publicacion en la pagina web de ia entidad durante 30 dias.
La documentacion es digitalizada por el Centro de Administracién Documenial ¢on
fines de conservacion y conlingencia por lo que se aplica firma y estampa de tiempo
electrénica en curmplimiento de la ley 527 de 1999, posteriormente se publica en el
SGDEA para su consulta y gestion. La documentacion es digitalizada por el centro de
administracion documenial con fines de control y tramite segin el procedimiento
establecido para tal fin. posteriomiente se publica en ¢l SGOEA para su consulta.

ENCUESTAS

415.21.1

Encuestas de Servicio al Cliente
*  Encuesta de satisfaccion y percepcion imagen
s Informe de servicio ai clienle

La documentacion producida desarrolla valor administrativo debido a que contiene
informacion scbre sondeos sobre a opinion de los ciienles respecto 2 10% servicios
prestados por la entidad. Terminada la gestion, e! expediente se conserva por 1 ano
en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para
su conservacion por 4 afos. Cumplidos & afos de conservacion, el centro de
administracion documental procede a la efiminacion de {a produccién documental
mediante picado, previa publicacitn en la pagina web de la entidad durante 30 dias y
aprobacion del Comité modelo imtegrado de planeacidn y gestién. par no generar
valores secundanios.

FICHAS TECNICAS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

4156.25.1

Fichas Técnicas de Productos y Servicios

La documentacién producida desarrolia valor técnico debido a que contiene
informacion sobre 1a descripcion de las caracieristicas financieras. técnicas y de
mercada de los producies ¢ servicios ofrecides por la entidad en cumplimienic de su
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» Diserio y desarrollo producte o servicio {GC-
FG-010)

Acta 6 ayuda de memona {MC-FO-018)
Informe de viabilidad

Informe de sondec de mercado

Modificacion producto ¢ servicio (GC-FO-011)

PlaniHa asistencia a capacitacién (GH-FO-
006)

misién. Terminada la gestion, el expediente se conserva por 1 afo en el archivo de
gestion de la dependencia, luege se transfiere al archive central para su conservacion
por § afios Cumplidos 10 afos de conservacién, se transfiere at archivo historico [a
iotalidad de la produccion documental en spporte onginal para su consenvacion
permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro de administracion
documeniatl con fines de conservacién y contingencia por fo que se aplca fima y
estampa de tiempo electrénica en cumplimiento de {a ley 527 de 1999, posteriormente
s publica en gl SGDEA para su consulta.

INFORMES

415.29.1 | Informes a Entidades del Estado

s  Oficio de requenmiento
s  Oficio de respuesta
+ Informe a entidades del estado

La documeniacion producida desarrolia valor histérico debido a que contiene
informacién que evidencia la gestion de la entidad y que tiene destino especifice
diferentes entidades estatales. Terminada la gestién. el expediente se conserva por 1
afto en ef archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo ceniral
para su conservacién por ¢ afos. Cumplidos 10 afias de conservacion, se transfigre
al archivo historico la totalidad de la produccidn documental en soporte original para
su conservacién permanentemente. La decumentacion es digitalizada por el centro
de administracion documental con fines de conservacion y confingencia por lo.que se
aplica firma y estampa de fiempo elecirbnica en cumplimiento de la ley 527 de 1999,
posteriermente se publica en el SGDEA para su consulta.

PLANES

415.38.6 | Planes Estratégicos de Mercadeo y Ventas

¢  Plan de mercadeo
«  Informe de ejecucion del plan de mercadec

La documenlacion producida desarrolla valor historico debido a que contiene
informacion sobre melodologias o acciones aplicadas ai interior de la entidad para la
comercializacion de su portafelio de servicios. Terminada la geslion, el expediente se
conserva por 1 ano en el archivo de gestion de 1a dependencia. luego se kransfiere ai
archivo central para su conservacion por 9 afos. Cumplidos 10 afos de conservacion
en cumplimienta de la circular externa 003 del 2015 de! archivo general de la nacion.
se transfiere al archivo histdrico 1a totalidad de {a produccion documental en soporte
original para su conservacion permanentemente. La documentacion es digitalizada
por &l centro de administracién documental con fines de conldral y tramite segin el
procedimiento eslablecido para lal fin, posteriormente se publica en el SGDEA para
su consuita.

—_—

CONVENCIONES:
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AG = ARCHIVO DE GESTION
AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

8 = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA
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INFORMES

445.29.1 |informes & Entidades del Estado : 1 9 X X |La documentacién producida desarrolia valor histbrico debido a que contiene

-« Oficio de requerimiento
¢ Oficio de respuesta
s Informe a entidades del estado

informacion que evidencia la gestidn de la entidad vy que tiene desting especifico
diferentes entidades estatales. Terminada fa geslion, el expediente se Gonserva por 1
aro en et archivo de gestion de Ia dependencia, luego se transfiere ai archivo central
para su conservacidn por ¢ afios. Cumplidos 10 aAos de conservacion. se transfiere
at archivo histdrico fa totalidad de 1a produccién documental en soporte oniginal para
Su conservacion permanentemente. La documentaclon es digitalizada por el centro
de administracion documental con fines de conservacion y contingencia par lo que se
aplica firma y estampa de tiempo elecirdnica en cumplimiento de a ley 527 de 1999,
pasteriormente se publica en & SGDEA para su consulta.

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION -

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

§ = SELECCION
E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsable:

Firma responsable:

LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Secrétaria Ganeral
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INFORMES _
450,29.1 {Informes a Entidades del Estado i a9 X X |La documentacion producida desarrolla valor historico debido a gue contieng
¢ Oficio de requerimiento informacion que evidencia la gestion de la entidad y que tiene destino especifico -
e Oficic de respuesia diferentes entidades eslatales. Terminada la gestion. el expediente se conserva par
- 9_"‘ 1 afto 2n &l archive de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central
* informe a entidades del estado para su conservacion por 9 afios. Cumplidas 10 afos de conservacion, se trangfiere
al archivo histérico fa totalidad de la produccién decumental en soporte original para
su conservacion permanentemente La documentacién es digitalizada por el centro
de administracion documenmal con fines de conservacian y contingencia por lo que se
aplica firma y estampa de liempo electronica en cumplimiento de 1a ley 527 de 1999,
, posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta,
450.29.15 | Informes de Gestion 1 9 X X |La docuwmentacién producida desarrolla valor historico. debido a gue contiene

informacion consolidada scbre los resultados de fas gesliones de la enditad y cada
una de sus dependencias. Terminada la gestidn. el expediente se conserva por 1 afio
en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para
su conservacion por 9 afos. Cumplidos 10 afios de conservacion. se transfiere al
.| archivo histdrico 1a 1otalidad de {a produccion documental en soporte original paca su
conservacion pemmangniemenie. La documentacion es digitalizada por el centro de
adminisiracion documenial con fines de conservacion y contingencia por lo que se
aplica firma y estampa de tiampo electronica en cumplimiento de ta ley 527 de 1999,
postetiormertde se publica en }LQGDEA para su consulla, )

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

§ = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

- Firma responsable: %{ /D}’/ C

CARMEN BAIZ UELLAR

Firma responsable’ \ W

LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
' Secrefaria General
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La documentacion producida desarreila valor historico debido a que contiene
infarmacion que evidencia iz gestion de la entidad vy que tiene destino especifico
diferentes entidades estatales. Terminada la gestion. el expediente se conserva por
1 afio en el archivo de geshion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central
para su conservacion por 9 angs. Cumplidos 10 afigs de conservacion, se transfiere
al archivo histérico la totalidad de Ia produccion documental en saporte original para
su conservacion permanentementa. La documentacion es digitafizada por el céniro
de adminisiracion documental con fines de conservacion y contingencia por o gue se
aplica firma y estampa de liempo elecironica en cumplimiento de fa ley 527 de 1899,
posteriarmente se publica en el SGDEA para su consulta.

La documentacion producida desarrolia valor histérico debido a que contiene|
informacion consclidada sobre los resutados de tas gestiones de la enditad v cada
una de sus dependencias. Terminada la gestion. et expedienie se conserva por 1 afo
en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para
sU conservacion por 8 afios. Cumplidos 10 afos de conservacién, se transfiera sl
archivo historico la totalidad de la produccidn documental en soporie original para su
conservacion permanentemente. La documentacion es digitalizada por ef centro de
administracion documental con fines de conservacian y contingencia por 1o que se
aplica fima y estampa de tiemipo algctrénica en cumplimiento de ta tey 52? de 1889,
posteriormerte se publica en ! SGDEA para su consulta.

INFORMES

452,291 |Informes a Entidades del Estado 1 9 X
s (Oficio de requerimienio
®  QOiicio de respuesta
*  Informe a entidades del estado i

452.29.15 | Informes de Gestidén - 1 o] X
+ informe de capacitacian de clientes

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

S = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsable:

CARMEN BAIZ CUELLAR
Jefe Servicios Generaies
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INFORMES

453.29.1 [Informes a Entidades del Estado

o (Oicio de requearimiento

e Oficio de respuesta

e Informe a entidades del estado

X |La documentacién producida desarolla wvalor historico debidn a que contiene
informacidn que evidencia la gestién de 1a enlidad y que tiene desting especifico
diferentes entidades estalaies. Terminada la gestion. el expediente se conserva por
1 afio en el archivo de gestidon de la dependencia. luego se fransfiere al archivo central
para su congenvacion por 9 aftos. Cumplidos 10 anes de conservacién, se transfiere
al archivo histdrico ta {otalidad de la produccién documental en soporte ariginal para
su conservacién permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro
de administracion documental con fines de conservacion y contingencia par lo que se
aplica firma y estampa de tiempo elecirénica en cumplimiento de fa ley 527 de 1999,
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.

453.29.15 | Informes de Gestion
o Informe de capacitacidn de clientes

X iiLa decumentacién producida desarrolla valor histérice debide a que confiene
infarmacion consolidada sabre los resuftados de las gestiones de la enditad y cada
una de sus dependencias. Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1 afio
en &f archivo de gestion de la dependencia. luego se trangfiere al archivo central para
su conservacion por 8§ anos. Cumplidos 10 afios de conservacién, se transfiere al
archivo histarico la totalidad de fa produccion documental en soporie oniginal para su
consenvacian permanentemente. La documentacion es digitalizada por ef centro de
administracién documental con fines de conservacion y contingencia por o que se
aplica firma y estampa de tiempo electranica en cumplimianto de |a ley 527 de 1999,

posteriommente se publica en el SGDEA para su consulta.

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

S = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUGCCION TECNICA

Firma responsable’

o

L

CARMEN BAIZ CUELLAR
ervicios Generales

Firma responsabie:

LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Secretaria General
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INFORMES
454.29.1 Informes a Entidades del Estado ' 1 9 X X .| La documentacion producida desarrolla valor histerico debido a que contiene
*  Oficio de requerimiento ) informacion que evidencia la gestion de la entidad y que tiene desline especifico
e  Oficio de r i diferentes entidades estatales. Terminada la gestion, el expedienie se conserva
‘00 de eseues a . por 1 afio en el archivo de gestion de la dependencia, luego se iransfiere al
¢ Informe a entidades del estado archivo central para su conservacion por 9 afios. Cumplidos 10 afios de
, consenvacion, se fransfiere al archivo histdrico la totalidad de la produccion
: documental en soporte original para su consgervacién permanentemenie. La
documentacién es digitalizada por f ceniro de admipistracion documental con
fines de conservacion y conlingencia por lo que se aplica firma y esiampa de
| tiempo eleckronica en cumplimiento de la ley 527 de 1099, posieriormente se
. publica en ei SCOEA para su consuia.

454.29.15 | Informes de Gestion 1 g X | % |La documentacién producida desarsolia valor histérico debido a que contiene

¢ Informe de capacitacion de clientes informacion consolidada sobre los resultados de las gestiones de la endilad y

cada una de sus dependencias. Terminada la gestion, el expedienie se conserva
por 1 afa en & archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al
archivo central para su conservasion por 9 afios. Cumplidos 10 aros de
conservacion, se transfiere at archivo histérico la totaltidad de la produccion
documental en soporte original para su conservacion permanentemente. La
documentacion es digifalirada por el centro de administracion documental con
fines de conservacion y contingencia por 10 que se aplica firma y estampa de
tiempo electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posterigrmente se

_ publica en el SGDEA para-suTonsulta. <) . ]
CONVENCIONES: '
AG = ARCHIVO DE GESTION i Firma responsable: W / '
7

AC = ARCHIVO CENTRAL : CARMEN BAIZ CUELLAR
Ci= CONSERVACION TOTAL . Jefe Servicios Generales
S = SELECCION '

E = ELIMINACION ‘
RT = REPRODUCCION TECNICA
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INFORMES :

455.29.1 Informes a Entidades del Estado 1 9 X % |La documentacién producida desarrolla valor histdrico debido & que contiene
e Oficio de requerimienta . ) informacion gue evidencia la gestion de Ia entidad y que liene destino especifico
e Oficio d t - diferenles entidades esiatales Terminada ia gestion, ¢l expadiente se conserva

Icio ge res;_;ues a ’ por t afo en el archive de gestion de la dependencia, luego se ransfiere al

* Informe a entidades del estado archivo central para su conmservacion por 9 afios. Cumplidos 10 afios de

conservacion, se transfiere al archivo histdrico la tolalidad de la produccién
documemtal en soporte original para su conservacién permanentemente. La
documentacicn es digitalizada por el centro de administracion documental con
fines de censervacion y contingencia per lo que se aplica firma v estampa de
tiempo efectronica en cumplimiento de ta ley 527 de 1999 posteriormente se
publica en el SGDEA para su consulta.

455.29.15 | Informes de Gestién 1. g x . -X | La documentacién producida desarrclla valor histérico debido a que contiene |
*  Informe de capacitacion de clientes ' informacién consalidada sobre los resultados de las gestiones de [a enditad y
’ tada una de sus dependencias. Terminada la gestién. el expediente se conserva
por 1 afo en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al
archivo central para su conservacion por 9 afos. Cumplidos 10 ados de
conservacion, se transfiere al archive historico 1a totalidad de fa produccion |-
. documental en soporte original para su conservacion permanentemente. La
h . documentacion es digilalizada por el centro de administracion documental gon

: fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de
tiempo elecironica en cumplimiento de la ley 527 de 1889, posleraon'nente se
publica en ¢t SGDEA para su consiilta.

CONVENCIONES:

&4

AG = ARCHIVO DE GESTION Firma responsable;
AC = ARCHIVO CENTRAL : . CARMEN BAIZ CUELLAR
CT = CONSERVACION TOTAL .

& = SELECCION " Jefe Jervicios Generales

E=ELIMINACION
RT = REPRODUCCION TECNICA
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INFORMES

=
Eas

La documentacion producida desarrolla vator histérico debido a gue contiene
informacion que evidencia 1a gestion de la entidad y que tiene destine especifico
i diferentes entidades esiatales. Terminada ta gestion, el expediente se conserva|
¢ Oficio de respuesta - por 1 afic en el archivo de gestién de la dgpendenua luege se transfiere al |
* _Informe a entidades del estado archivo central para su conservacién por 9 afigs. Cumplidos 10 afios de
conservacion, se fransfiere al archivo histérico la totalidad de & produccion
documental en soporte oniginal para su conservacidon permanentemente. La
documeniacion es gigilalizada por el centro de administracion documental con
fines de conservacion y confingencia por o que se aplica fima y estampa de
tiempo electrénica en cumplimiento de ia ley 527 de 1999, posteriormenie se
publica en el SGDEA para su consulta.

456.29.1 informes a Entidades del Estado 1 9
*  Oficio de reguerimiento

e
=

La documentacidn producida desarrolla valor histérico debido a que condiene
informacién conseolidada sobre [os resultados de las gestiones de 1a enditad v
cada una de sus dependencias. Terminada a gestion. el expediente se conserva
por 1 aiRo en el archivo de gestion de la dependencia, wego se transfiere al
archivo central para su conservacion por & afdes. Cumplides 10 afos de
conservacion, se transfiere al archivo historico ia totalidad de !a produccion
documental en soporte original para su conservacion permanentemente. La
documentacion es digitalizada por el centro de administracién documental con
fines de conservacion y contingencia por {o que se aplica firma y estampa de
tiempo, electromea en cumplimiento de la ley 527 de 1899, posteriormente se

.| 456.29.15 | Informes de Gestién ) ' 1 9
* Informe de capacitacion de clientes ) .

CONVENCIONES: ' I . 4

AG = ARCHIVO DE GESTION Firma responsable.: W /

AC = ARCHIVO CENTRAL
- : . CARMEN BAIZ CUELLAR
CT = CONSERVACION TOTAL Jefe Servicios Generales

$ = SELECCION
E=ELIMINACION
RT = REPRODUCCION TECNICA

publica en el SGDEA para su.consulta.
L
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INFORMES

457.29.1 Informes a Entidades def Estado B 9 X X |La documertacion producida desarrolia valor hisiorico debido a gque contiene

: ¢  Oficio de reqﬁerimiento _in:armacion qa.lg_v gw‘dencia la geslion de la enlidad y que tiene desting especifico
. . diferentes enfidades estatales. Tenminada la gestion, el expediente se conserva
¢ Oficio de respuesta por 1 afo en el archivo de gestion de la dependencia, liego se transtiere al
»  Informe a entidades del estado archivo ceniral para su conservacion por 9 arios. Cumplidos 10 afios de
: conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion
documental en soporte original para su conservacion permaneniemente. La
documentacion es digitalizada por ef centro de administracion documental con
fines de conservacién y contingencia por lo que se adplica firma y estampa de
|liempo électrénica en cumplimiento de ia ley 527 de 1999, postericrmente se
publica en el SGDEA para su consuiia.

457.29.15 | Informes de Gestién o1 9 X X ila documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que._contiene

] informacion consolidada sobre los resuitados de las gestiones de [a enditad y
cada una de sus dependencias. Terminada la gestion, el expediente se conserva
por 1 afio en. el archivo de geslidn de ia dependencia, luege se transfiere al
archivo central para su conservacion por 9 ahos. Cumplidos 10 anos de
: ' : conservacién. se transfiere al archive historico la tolalidad de la produccion
documenial en soporte orlginal para su ceonservacion permanenlemente. La
documeniacion es digitalizada por el centro de administracion documental con
fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica fima y estampa de
liempo electronica en cumplimiento de ta ley 527 de 1999, posteriormente se
pabiica en el SGDEA para su consulta.

- #  Informe de capacitacion de clientes

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION . Firma responsable: _
AC = ARCHIVO CENTRAL :

N X CARMEN BAIZ CUELLAR
CT = CONSERVACION TOTAL : Jefe Senvicios Generales
$ = SELECCION ) , / !
£ = ELIMINACION ) : < .
RT = REPRODUCCION TECNICA : :
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CONSERVAGION]

DISEOSICION
I NAL

2 | o

IEIEIES

CROCEDIMIENT OS]

INFORMES

458,291 tnformes a Entidades det Estado

*  Oficio de requenimients

+  Oficio de respuesia

* Iniprme a enlidades del estade

La documentacion producida desarrolla valar histdrico debido a que conbiene
infarmacion que evidencia la gestion de la entidad y que tiene destino especifico
diferentes entidades eslatales. Terminada ja gestién, el expediente se conserva
por 1 aflo en el archivo de gestion de la dependencia. luego se iransfiere al
archivo centrat para su conservacion por 9 atos. Cumplidos 10 afos de
conservacion, se fransfiece al archivo histénco la tolalidad de ia produccién
documental en soporte original para su conservacidn permaneniemente La
documeniacion es digitalizada por el centro de administracién decumental con
fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de
tiempo elecirénica en cumplimiente de la ley 527 de 1999, posteriormente se
pubiica en ef SGDEA para su consalia.

458.29.15 | Informes da Gestién
+  Informe de capacitacion de clientes

La documentacidn producida desasrclla valor histérico debide a que conliene
informacién consolidada sobre los resultados de las gestiones de ia enditad y
cada una de sus dependencias Terminada la-gestion. el expediente se conserva
par 1 afio en el archivo degesiion de la dependencia. luego se transfiere al
archivo central para su conservacidn por § afos. Cumplidos 10 anos de
conservacion. se transfiere al archivo histonco {a totalidad de ia produccion
documental en soporte-original para su consenvacion permanentemente La
documentacion es gigilalizada por el ceniro de adminisiracidn documentat con
fines de conservacidn y ¢contingencia por lo que se aplica fima y estampa de
trermpo eleciromea en cumplimiento de 1a ley 527 de 1899, posieriormenie se
publica en e SGOEA para su consulta.

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION
AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

S = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

- S

e ), ' é /—\
. . *L’/
Firma responsable’ W -
: CARMEN BAIZ CUELLAR
Jefe Servicios Generales
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DERECHOS DE PETICION

500.37.1 Derachos de Peticién ot
s Oficio de requenmiento

s Oficio de respuesta

s  Oficio de frasiade al competente

18

La documentacion producida desarrolla valor legal debide a que contiene
informacién sobre solicitudes o rectamos realizados por personas nafurales o
jurigicas. Terminada la gestion, el expediente se conserva por 1 afo en el archiva
de gestion de la dependencia, luego se transfiere at archivo central para su
conservacien por 19 afios. Cumplidos 20 afios de conservacion en cumplimiento
del articulo 13 de la ley 1755 de 2015, se selecciona en soporte original, una
muesira aleatoria para consenvacion permanente en ef Archivo Histérico, segun
ta produccion documental. de fa siguiente forma- Si la totalidad de documentos
para sgleccidn es inferior a 20 expedientes, se conservaran lodos los
expedientes producidos, entre 21 y 200 expedientes se conservara una muestra
del 30%. garantizando una muestra minima de 20 expedientes, entre 201 a 500
expedienies se conservara una muestra del 10%. y en el caso de superar los 501
expedientes se conservara una muestra del 5%. el resto de la produccion
documeniat es eliminada por el Centro de Administracion Dogurmnental medianie
picado, previa aprobacion del Comité Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
¥ publicacion en la pagina web de la entidad duranie 30 dias. La documentacion
es digitalizada por el Ceniro de Administracién Documental con fines de
consarvacién y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de tiempo
electranica en cumplimienio de la ley 527 de 1999, posteriarmente se pubiica an
el SGDEA para su consulta y gestion. La doecumentacion es digitalizada por el
centro de administracitn documental con fings de control y irdmite segun el
procedimienta establecido para tal fin. postenormente se publica en i SGDEA
para su consuita.

INFORMES

500.29.2 Informes a Entes de Control 1
s Oficic de requerimiento

»  Oficio de respuesta

¢ Informe a entidades del estado

La documentacion producida desarrolla valor historico debido a que contiene
informacitin suministrada a enfidades con funcicnes de inspeccién y vigilancia
Gue requieren evidenciar la gestion realizada por la entidad. Terminada la
geslion. el expediente se conserva por 1. afio en el archivp de gestion de la
dependencia, luego se fransfiere al archivo central para su conservacion por 9
aflos. Cumplidos 10 afios de conservacién, se transfiere al archivo histérico la
tolalidad de la produccion documenial en soporte original para su conservacion
pemmanentemente. La documentacidn es digitalizada por el centrp de
adminisiracion documental con fines de conservacion y contingencia por lo gue
se aplica firma y estampa de tiempo electrénica en cumplimiento de la ley 527
de 1699, posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.,
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500.29.1

Informes a Entidades del Estado
o Oficic de requerimiento
¢ Ofcio de respuesta
+ Informe a entidades det estado

{La documentacion producida desamalla valor hisidrico debido a que coriene

informacién que evidencia la gestion de la enfidad y que tiene destino especifico
diferentes entidades estalales. Terminada Ja gestién, el expediente se conserva
por 1 afio en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al
archivo cenlral para su conservacion por 9 anos. Cumplidos 10 afios de
canservacion. se Iranshere at archivo histénco la totatidad de la produccion
documental en soporie original para su consenvacion permaneniemente. La
documeniacidn es digitalizada por el ¢ceniro de administracién documental con
fines de conservacion y contingencia por fo que se aptica firma y eslampa de
kempo elecirdnica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posteriormenie se
publica en el SGDEA para su consulta

500.29.6

Informes de Asistencia Técnica
« Informe de asistencia técrca

La documentacion producida desarrolla valor hisidnco debido a gue contieng
informacion consolidada sobre las diferentes actividades de asistencia téenica
desarroilados por la enlidad. Terminada la geston. el expediente se conserva
por 1 afio en el archivo ge geslion de la dependencia. luego se lransfiere a
archive ceniral para su conservacion por 9 afios Cumplidos 10 afos de
conservacion. se transfiere al archivo histénico la iotalidad de la produccion
documenta! en soporte original para su conservacion pemmaneniemenie. La
daocumentacion es digilalizada por e! centro de administracion documental con
fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de
tiempo electronica en cumplimiento de ia ey 527 de 1999, postericrmente se
publica en el SGDEA para su consulta.

500.29.12

Informes de Ejecucion Planes de Accién
¢ Informe de ejecuciin planes de accidn

La documentacion producida desarrolla valor histérice debido a que contiene
informacion consolidada sobre los avances en la ejecucion de diferentes planes
de accidn en la enfidad Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1
ano en el archivo de geslion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
cenlral para su conservacion por 9 afos. Cumplidas 10 afios de conservacion,
se transfiere al archivo hislorico la totalidad de la produccion documental en
soporte original para su conservacion permaneniemente. La documentacién es
digitalizada por el centro de adminisiracion documental con fines de
conservacion y contingencia par io que se aplica firna y estampa de tiempo
elecironica en cumpliienio de fa ley 527 de 1999, posteriormente se publica en
el SGOEA para su consulia

§00.28.15

Informes de Gestién

¢ Inforrne del taller de J{ommulacion de
proyectos

La documentacion producida desarrolla valor hisiérico debido a que confieng
informacion consolidada sobre los resultados de las gestiones de la endilad y
cada una de sus dependencias. Terminada la gestion, el expediente se conserva
por 1 afio en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al
archivo cenlral para su conservacidn por 9 anos. Cumplidos 10 afos de
conservacion se transfiere al archivo historico 1a fotalidad de ta produccion
dacumental en soporfe onginal para su conservacion permanentemente. La
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documentacién es digilalizada per ef centro de administracion documental con |
fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de
tiempo electronica en cumplimiente de la ley 527 de 1999. postericrmente se
publica en el SGDEA para su consuita.

500.29.32 |Informes Mensual de Conciliacion de Ingresos
e nforme mensual de conciliacion de

ingresos

X | La documentacién producida desarrolla valor historico debido a que contiene
informacion consofidada sobre los ingresos obtenidos por 1a entidad. Terminada
ia gestion, el expediente se conserva por 1 ano en el archivo de gestion de 1a
dependencia, luego se transfiere al archive central para su conservacion por 9
afios. Cumplides 10 afos de conservacion, se transfiere al-archivo historico la
totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion
permanentemente, La documentacién es digHalizada por el centro de
administracion documenial con fines de conseérvacion y contingencia por lo gue
se apiica firma y estampa de tiempo electrénica en cumplimiento de la ley 527
de 1999, posteriormenie se publica en el SGDEA para su consulta.

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

$ = SELECCION

£ = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsable:

CARMEN BAIZ CUELLAR
Jefe Servicios Generales

Firma responsable:

LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Sectetaria General ’

106



Codigo. GA-FO-013
Findeter TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e aprobacion: 6-
Abril-15

ENTIDAD PRODUCTORA:

QFICINA

PRODUCTORA:

FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER
GERENCIA DE AGUA Y SANEAMIENTO BASICO

i & cot.mentaciér prosicids deszrmmolla vaor historics gebide & gue oontiene
irforrmasion sohirg cecisiongs e Hps gonmirisirativo y firanoero que inciden an la
{ejseucion de patrimanios auidnemos e encaiges Fduciatior ©7 cuye sjecueion
Jinoids s entigas Terminada 2 gostiin, © expogienis se conserne por 1 aftn an -
ot arghivy §6T gestiin do la dopendenciz. ‘uegl as irEnsiarn & archive certral |
PETE Su COMEEfeasion por 8 ghos. Jumpidoz 10 zfos of conservacién. s
fransfiere o' archive frsidiicn 2 toialides de 12 procucowr documental en soporte
origing! para sy Comservacion permansntemente Lz documentacion es
gigiairads 2orel contro de pardnisianits Soeumenia: con f1es 08 COnsEnvED 4N
¥ contirgongia por o que e golice frme v estampy de Gempe electréwica en
cumplimignto 42 |a ley 527 de 1992, posterionmente se publica en e SGDEA parg
SU COMSUItE

L& documeriacidn producida desarrolz velor heltnico debido o que contieng
infornacon sobie decisiones de fipe agmimstiative ielacionadss con g
vighibzariar ge proycclos d2 asisterc o onicc Tommrinzda !z gesban. g
axpediente 3¢ Cnrserva por T afe en & archivo de gesiidn de iz dependenss,
wuego se transfiere a: archivo ceniral para s conservacion por 2 aiics Cumplidos
17 afios de corsenvasian, ss trensfizre o archoen hizferice ‘e foioided do g
produceir  documental  en  sopone  onginal  para sU CONSeVACIon
permanenternenie. La documenizcién es digitalizada por 8 ceniro de
edminisiracion decumental con fings de consenacion y coningencia por lo gue
$¢ aphca g v e3izmps oo lempo elecirarica en cumiimients de iaiey 527 de
1998, posierormenie se puhica er gl SGDEA para su consulia.

51813 Actas Comite Fiduciarn
s Oficio 9o ¢acion & comig
& Aflz o avuda demerona (MC-FO08
s nfarme pEra € comité ! proseniacisn
Il
1
SI8.4.15 Actas Comwité Téonteo
®  Fcig de citacdn a comié
¢ Aolg o aylds de memenia (VE.FC 008
*  Informe para ¢l comité ¢ presentacion
INFERMES
E05.28.14 itrformes a Entidades det Estade

e Oiigio de requarimignic
&  (ficio de respuesta
& Informie a entcades del esiad0

La documentacion producide desarroilz valor histdnce dehido a gue contene
riforvacon gu evideros 2 gostion de s entidad v cue Fene desting esneciico
diferentes entidades astatales. Terminada ia gestion, e expzdiente se conserva
por 1 afo en ef archivo de gestion de iz dependenciz. lusgo se transfiere al
archivo centizl sars su consecvacion por 9 adcs. Cumpidos 10 afios de
consenvanion. se transfiers & archive histirioo iz totalitag de 2 produscion
docurnenis <0 sopore ofghel pEa su SONSevacion permangntemente La
documeniacion es Gigitsizzdz por el centio de administracion documental con
fines de conzervacien ¥ continggnoa por lo gue se aplica firma y estampa de
tiempo elecironica en cumpimienio de |z Jey 527 de 1993, posterormente se
publica en & SGOEA pava su constita
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CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

$ = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsable:

Firma responsable:

LIL‘ANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE

Secretaria General
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se aptea fifma y @8t2mpa G0 liemps eigcirenica ¢r cumnimiento ce iz ley 577 ge
18988, postefiorrenie sg publcs en ¢l 8GDEA para su consuiiz

LY

108



p : Cédigo: GA-FC-013
Findeter &2 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL vorsion: >
Rylhapierhmiin 4 Fecha de aprobacion: 6
) ) Abril-15
= T .,\. " " ﬁ " " T — — - - i =
o X g BCONSERVACION P t N
ficooisof mvm R «
& _ 4 ACuACH S oo o . &
¢ Cerlificado de elegibilidad i
& Resolucién de no elegiblidad
510.45.7 | Proyectos de Vivienda de Interés Prioritario para 1 19 La documentacién producida desarrolia valor téenico debido a qua contiene
' Ahorradores informacion sobre la formulacién de planes de consiruccion de proyectos de
¢ Escrifura del proyecio vli\q'enga para ciuda:anos céuedcudenlar:;_ con undcaplital baseopara Ila adquisicitﬁn de
vivienda con aportes subsidiades Terminada la gesiidn. el expediente se
* {s::;gzgz.idez promesa de compraventa y conserva por 1 aia en el archivo de geslidn de la dependencia. luego se transfiere
at archive central para su conservacion por 19 afios. Cumplidos 20 afos de
*  Propuesta presentada por el proponerte conservacion en cumplimiento de 1a circular externa 003 del 2015 del archive
seleccionado genefal de la nacion. se selecciona en soporte original. una muestra alealoria
®  licencia urbanistica con sus planos para conservacion permanente en el Archivo Historico. segun la produccién
Cerlificads de exisiencia de las viviendas documental, de la siguiente forma: Si {a tofalidad de documentos para seleccién
L ' ) o es inferior a 20 expedientes. se conservaran todos los expedientas producidos,
Acta de secibo de construccion viviendas entre 21 y 200 expedientes se consarvara una muestra del 30%, garaniizando
y urbanismao una muestra minima de 20 expedientes, enlre 201 a 500 expedientes se
s Actao certiﬁc;cién de recibo redes de conservara una muestra del 10%; y eh el caso de superar [os 501 expedigntes se
. servicios publicos conservara una muestra del 5%. el resto de la produccion documental es
Oficio de requerimienio eliminada por ¢l Cantro de Administracion Documental mediante picado, previa
Oficio de respuesta aprobacion del Comité Modelo integrado de Planeacion y Gestion, y publicacion
K o en la pagina web de la entidad durante 30 dias. La documentacicn es digitalizada
Informe de ejecucion del proyecta por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion y
contingencia por lo que se aplica fima y estampa de hempo electrénica en
cumplimiento de 1a fey 527 de 1999, posteriormente se publica en el SGDEA para
su consulta y gestion. La documentacion es digitalizada por e centro de
administracion documental con fines de conservacion y contingencia por lo que
se aplica firma y estampa de tiempo electrénica en cumplimiento de {a ley 527 de
_ _ 1998, posteriormente se publica en el SGDEA para su consulia.
510.45.14 Proyectas de Vivienda de Interés Social 1 18 La documnentacion producida desarralla vaior técnico debido a que contiene
*  Seguimiento y contral (AT-FO-081) infqrrndaciémls?b;e ia fo_rlm_trjlacion ge1planeséde consiruccién de proyectos d\?
. - . vivienda de interes social. Terminada {a gestion, €l expediente se conserva por
. g_?g}cﬂud expedicion cerificade {(AT-FO- afic en el archivo de gestlén de la dependencia, Juego se transfiere al archivo
) ) ) central para su conservacion par 19 afios. Cumplidos 20 afos de conservacidn
*  Formularic regisiro de oferta en curmplimiente de la circular externa 003 del 2015 del archivo general de Ia
*  Verificacion estado de expediemes de nacibn, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para
proyecios de elegibilidad (AT-FO-124) conservacion permanente en el Arschivo Histdrico. segun la produccion
® Hoja de control documental expediente documental, de 1z siguienie forma: Si ta totalidad de documentos para seleccion
de proyecto elegibilidad (AT-FO-125) es inferior a 20 expedientes. se conservaran todos los expedientes producidos.
¢ Remisién documentos (AT-FO-077) ) entre 21 y 200 expedientes se conservard una muestra del 30%, garantizando
’ . una muestra minima de 20 expedienias, entre 201 a 500 expedientes se
Documentacion basica para radicacion ‘conservard una muestra del 10%, y en el casa de superar los 501 expedientes se
{AT-F0Q-154}) conservara una muestra del 5%. ef resto de la produccién documental es
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*  Proyecio eliminada por el Centro de Administracion Documental medianie picado. previa
Plano aprobacion del Comnité Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn y publicacion
) ) o en la pagina web de a entidad durante 30 dias. La documeniacién es digitalizada
* Matiz de evaluacion elegibilidad por el Centro de Administracion Decumental con fines de conservacion y
adquisicin de  vivienda aueva en contngencia por io que se aplica hrma y estampa de hempo electidnica en
ejecucion (AT-FO-008) cumplimiento de 13 ley 527 de 1989. posteriormenie se pubica en et SGDEA para
¢  Matiiz de evaluacion elegibihdad sitic su consuita y gestion. La documentacion es digitaiizada por et centro de
propic disperso ¢ mejoramiento (AT-FO- administracién documental con fines de conservacion y contingencia por le que
007) se aplica firma y estampa de hempo electronica en cumplimiento de la ley 527 de
e Matnz de evaluacion elegibilidad vivienda 1998, postenormenle se publica en el SGDEA para su consulla.
tofalmente construida {AT-FO-009)
¢ Matnz evaluacion construccion  sitio
propic nucleado (AT-FO- 067}
¢ Informe de visita (AT-FO-075)
¢  Documeniacion linanciera
¢ Documentacion legal
¢  Documentacion técnica
¢  Revisién estructural (AT-FO-118;
*  (Carta de objeciones (AT-FO-1(
&  Comurnicacion no elegibilidad PA (AT-FO-
080}
*  Comunicacién no elegibilidad PNA {AT-
FO-079) . .
¢ Revision elegibilidad (aT-FO-012)
*  Cerificado (AT-FO-078)
&  Ceriificado de avance de proyeclos
»  Notificacion del resultado del estudio de
elegibilidad
510.45.4 | Proyectos de Vivienda Gratuita 1 19 X X |La documentacion producida desarrolla vaior tecnico debido a que conliene
s Solicitud de expedicién de cestificacion informacion sobre la formulacién de planes de construccion de proyectos de
. vivienda gratuita Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1 aflo en
¢ Fommulano teglslr‘o de oferia el archivo de gestion de la dependencia, luego se ransfiere al archivp central
*  Malnz de evaluacién para su conservacitn por 19 aftos Cumphgos 20 afos de conservacion en
s Proyecto cumplimiento de la circular externa 003 del 2015 del archive general de la nacion.
s  Plang se selecciona en soporte original. una muestra aleatoria para conservacion
e b tacion fi . peraanente en el Archivo Histonco. segon la produccion documental. de la
ocumen aq n financiera siguienie forma: Si la totalidad de documentos para seleccitn es inferior a 20
+  Documentacion legal expedientes. se conservaran todos los expedientes producidos entre 21 y 200
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Documentacion técnica

Informe de visita (AT-FO-075)
Notificacion del resultado del estudio de
elegibilidad

Soporte de notificacion

Certificado de avance de proyectos

expedientes se conservara una muestra del 30%, garantizando una muestra
minima de 20 expedienles. entre 201 a 500 expedienles se conservard una
muesira del 10%, y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara una
muestra del 5%, &l resto de la produccion documenial es eliminada por e Centro
de Administracion Dogumental mediante picado, previa aprobacion del Comité
Madelo integrago de Planeacién y Gestién. y publicacion en {a pagina web de la
enfidad durante 30 dias. La documentacion es digitalizada per el Ceniro de
Administracion Documental con fines de conservacidn y contingencia por lo que
se aplica firma y estampa de tiempo electrénica en cumplimiento de fa ley 527 de
1888, posteriormente s& publica en e} SGDEA para su consulta vy gestion. La
documentacion es digidalizada por el centrp de administracidon documental con
fines de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de
tiempo electronica en cumplimiento de la ley 527 de 1949, posieriormente se
publica enet SGDEA para su consuita.

510.45.6 Proyectos Vivienda de interés Social Calificados

Acta calificacion de proyectos (AT-FO-
170)

Base capiura AFN {AT-FO-082)

Base captura esfuerzo territorial nacional

_ (AT-FO-DB6}

Base captura ETD (AT-FO-083)
Oficio de entrega acta {AT-FQO-055)

-18

La documentacién producida desarrclla valor iécnico debide a que contiene
informacion sobre la calificacién de terrenos o de planes de construccidn de
proyectos de vivienda de interés social. Terminada {a gestién. el expediente se
conserva por 1 afio en el archivo de geslion de (a dependencia. luego se transhiere
al archivo central para su conservacion por 19 afios. Cumnplidos 20 afios de
consarvacidn en cumplimiento de ia circular externa 003 del 2015 de! archivo
general de la nacion, se selecciona en sopone original, una muestra aleatoria
para conservacion pemanente en el Archivo Histdrico, segun la produccion
documental, de 1a siguienie forma. Si {a taialidad de documentos para seleccion
es inferior a 20 expedientes, se canservardn todos los expedientes producidos,
enlre 21 y 200 expedienies se conservara una mueslra def 30%. garanlizando

‘luna muestra minima de 20 expedientes, entre 201 a 500 expedientes se

conservara una muestra del 10%, y n el caso de superar tos 501 expedientss se
conservara una muestra de! 5%, el resto de la produccién documental es
eliminada por el Centro de Administracicn Documental .medianie picada. previa
aprobacion del Comité Modelo Integrado de Planeacion y Geslidn. y publicacion
en |a pagina web de ta entidad durante 30 dias. La documentacion es digitalizada
por el Centro de Administracion Documentai con fines de conservacion y
contingencia por lo que se aplica firma y estampa de tiempo elecironica en
cumplimiento de la ley 527 de 1994, posteriermente se publica en el SGDEA para
su consulla y gestion. La documentacion es digitalizada por el centro de
adminisiracién documental con fines de conservacion y contingencia per lo gue
se aplica firma y estampa de tiempo electrdnica en cumplimienio de la iey 527 de

1998, posteriormente se publica en el BGDEA para su consuita.
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Firma responsable.
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Secretdria General _
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

CODIGORE

SERIESHA TPOSIDOCDMENT AlES]

ACTAS

520.1.3

Actas Comité Fiduciario
e (icio de cilacién a comité
®  Acta o ayuda de memoria {MC-FO-318)
®  |nforme para el comité { presentacion

La documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que contiene
informacion sobre decisiones de tipo administrativo y financiero que inciden enia
ejecucién de patrimonios auiénomos en encarges fiduciarios en cuya ejecucion
incide la entidad. Temminada la gestion, el expediente se conserva por 1 afo en
el archivo de gestion de la dependencia, luege se transfiere ai archivo central
para su conservacion por 9 afios. Cumplidos 10 afics de conservacitn, se
transfiere ai archivo histdrico la fotalidad de la produccitn documental en soporte
original para su conservacion permanertemente. La documentacién es
digitalizada por el centro de administracion documental con fines de conservacion
y contingencia por io que se aplica firma y estampa de liempo electronica en
cumplimiento de la ley 527 de 1959, posteriarmente s publica en el SGDEA para
su consulta.

520.1.13

Actas Comité Técnico
& Dficio de citacion g comité
®  Acta o ayuda de memoria {MC-FO-018)
L Informe para &l comite / preseniacidn

La documentacién producida desarrofla valor historico debido a que contiene
informacion sobre decisiones de tipo administrativa relacionados con la
viabilizarian de proyectos de asistencia lécnica. Terminada fa gestion, e
expediente se conserva por 1 aiic en el archivo de gestion de la dependencia,
luego se transfiere al archive central para su congervacion por © afgs. Cumplidos
10 afios de conservacion, se transfiere al archivo historico fa totalidad de la
produccién documentai en  sopore original para  su  conservacion
permanentemente. La documentacidn es digilalizada por el centro de
administracion documental con fines de canservacién y contingencia por fo que
se aplica firma y estampa de tiempo electrénica en cumplimiento de la ley 527 de
1999, posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.

INFORMES -

520.291

informes a Entidades dei Estado
*  Oficio de requerimiento
¢ Diicio de respuesta
* Informe & entidades del estado

La documeniacion producida desarrolla valor historico debido a que contiene
informacidn que evidencia la gestion de fa entidad y que tiene destino especifico
diferentes entidades estalales Terminada la gestion. el expediente se conserva
por 1 aho en el archivo de gestidn de fa dependencia, luego se transfiere al
archivo central para su conservacion por 9 afios Cumplidos 10 afos de
conservacion. se fransfiere al archivo histonico la folalidad de ta produccion
documental en soporie original para su conservacion permanentemente, La
documenlacion es digitalizada por el centro de administracion documental con
fines de conservacién y conlingencia por lo que se aplica firma y estampa de
tiempo electrénica en cumplimiento de 1a fey 527 de 1999 posteriormente se
publica en et SGDEA para su consulta.
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LILANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Sedretaria General
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ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER
QOFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y RIESGOS
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@a@ TSR PROCEDIMIENTOS) e e
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ACTAS
700.9.44 |Actas Comité del Sistema de Riesgos y Gestidn de g - La documentacién producida desarrolla valor histérice debido a que contiene
Activos y Pasivos informacion sobre decisiones de tipo administrativo referente a ta gesfion de los |
e  Cficio de citacion a comité resgos a los que se ve expuesia la entidad. Terminada 1a gestian, el expediente se
) . conserva por 1 aflo en el archivo de gestion de ia dependencia, luego s& transfiere al
* Adaocayudade memona {MCAFO_-018) archivo central para su conservacion por 8 afios. Cumplidos 10 afios de conservacion,
*  |nferme para el comité / presentacion se transfigre al archivo histdrico la totalidad de la produccién documental en soporie
onginal pafa su congervacién permaneniemente. La documentacion es digitalizada
par el centro de administracion documental con fines de conservacion y cantingencia
por lo que se aplica firma y estampa de tiempo electrénica en cimpiimiento de ia ley
527 de 1999, posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.
700.1.10 | Actas Comité Intarno de Crédito k2] La documentacion producida desarrclia valor historico debido a gque contiene
e Diicio de citacian a comile informacian sobre decisiones de tipo administrativo relacionadoes con los riesgos de
) aprobacion de créditos de redescuenta que serdn presentados al comité ejecuiivo de
¢ Acaoayudade meworla (MC'FO"D'!B) crédito para ser aprobados. Terminada la gestidn, el expediente se conserva por 1
¢ Informe para el comité / presentacion afo en el archive de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central
para su conservacion por 9 afos, Cumplidos 10 afos de conservacidn, se transfiere
al archivg historico a totalidad de la produccién documental en soporte original para
su conservacién permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro
de administracion documental con fines de conservacion y centingencia por 1o que se
aplica firma y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de 1a ley 527 de 1999,
posieriormente se publica en el SGDEA para su consuita,
700.1.21 | Actas Comité Sistema de Administracion de Riesgo 9 La documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que contiene
de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo informacién sobre decisicnes de tipo administrativo relacionados con la exposicion a
s Dficio de citacian a comite riesgos de lavado de activos propios del mercado financiero. Terminada la gestion. ¢!
. expediente se conserva por 1 afio en et archivo de gestion de a dependencia. luego
*  Actaoayuda de ma_mcna (MC'FOI"D‘IB) se transfiere al archive central para su conservacion por 9 afios. Cumplidos 10 afios
¢ Informe para el comité / presentacion de conservacion, se transfiere al archivo historico la totalidad de la preduccion
documental en soporte original para su conservacion permanentemente. La
documentacion es digitalizada por ! centro de administracion documental con fines
de conservacion y contingencia por 0 que se aplica firma y estampa de tiempo
electronica en cumplimients de {a ley 527 de 1999, posteriormente se publica en el
SGDEA para sy consulta. :
CERTIFICADOS -
709.10.5 0 La documentacion producida desarrolla valor administrative debido a que ¢ontiene

informacion sobre el cumplimiento de 1a politica anti fraude y anti financiacitn del
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e  Cerificado de cumplimientc SARLAFT terrorismo. Terminada ta gestion. el expediente se conserva por 1 afic en el archivo

de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su

Formularig vinculacion persona juridica {(GR- conservacion por 0 afios. Cumplidos 1 afios de conservacion, e ceniro de

FO-OOQ). : ) adminisiracion doecumenta! procede a la eliminacidn de fa produccion documental
¢  Formulario vinculacién persona natural (GR- mediarite picade, previa publicacién en 2 pagina web de la entidad durante 30 dias y
FO-010} aprobacién del Comité modela integrado de planeacién y gestién, por no generar
valores secundarios.
DERECHOS DE PETICION
700.37.1 | Derechos de Peticion 1 19 X La documentacion producida desarrolla valor legal debida a que conliene informacién
¢ (ficio de requerimiento sabre solicitudes o reclamos reaiizados por personas nalurales o juridicas. Terminada

e Oficio de respuesta la geslion, el expediente se conserva por 1 afo en el archivo de gestion de la
dependencia. luego se transflere al archivo central para su conservacion por 19 afos.
e Oficio de traslado al competente Cumplidos 20 afios de conservacién en cumplimiento def articulo 13 de la ley 1755
de 2015, se selecciona en soporie original, una muesira aleatoria para conservacion
permanente en el Archivo Histdrico, segdn fa produccién decumental. de la siguiente
forma: Si ka {otalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 expedientes, se
conservaran todos los expedientes producidos, entre 21 y 200 expedientes se
conservara una muestra del 30%, garantizando una muestra minima de 20
expedientes, entre 201 a 500 expedientes se conservarg una muestra del 16%, y en
€l caso de superar los 501 expedientes se conservara una muesta del 5%. el resio
de la produccion documental es elminada por ef Centro de Administracitn
Decurnental medianie picado. previa aprobacién de! Comilé Modelo Integrado de
Flaneacion y Gestion. y publicacion en la pagina web de la entidad durante 30 dias.
La documentacion es digitalizada por el Centro de Adminisiracién Documental con
fines de conservacion y contingencia por 10 que se aplica firma y estampa de tiempo
electronica en cumplimiento de la fey 527 de. 1989, posteriormenie se publica en el
SGDEA para su consulfa y gestion. La decumentacion es digitalizada por ef centra de
administracion documental con fines de control y trdmite segin et procedimiento
esiablecido para {al fin. postedormente se publica en el SGDEA para su consulta.

INFORMES

700.29.2 |Informes a Entes de Control 1 g X X |La documentacion preducida desarrolla valor histdrico debide a que contiene
»  Oficio de requerimienio informacion suministrada a enlidades con funciones de inspeccion y vigilancia que
) ) requieren evidenciar la gestion realizada por la entidad. Terminada fa gestion. el

*  Oficio de respuesta expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestién de la dependen?cia, luego
o informe a entidades del estado se fransfiere al archivo central para su conservacian por § afios. Cumplidos 10 afios
' de conservacion, se lransfiere al archivo histérico la tolalidad de fa produccion
documental en soporte original para su conservacion permanentemente. La
documentacion gs digitalizada por el centra de adminisiracion documental can fines
de conservacién y contingencia por fo que se apiica firma y esfampa de tiempo
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electrénica en cumplimiento de 1a ley 527 de 1999 posteriormente se publica en el
SGODEA para su consulta,

700.291 | Informes
»

L ]

a Entidades del Estado
Oficio de reguerimiento

Oficio de respuesta

Infarme a entidades del estado

1 .9 X X |La documentacién producida desarrolia valor historico debido a que contiene
informacién que ewidencia la geslion de la entidad y que tiene destino especifico
diferentes enlidades estatales. Terminada Ja gestion, el expediente se conseiva por |.
1 afio en el archivo de gestion de la dependencia, luego se lransfiere al archivo centraf
para su conservacion por § afios. Cumplides 10 afics de conservacion. se transfiere
al archivo historico ta totalidad de Ja produccién documental en soporte original para
su conservacion permanentemente. La documentacion es digitalizada por el ceniro
de adminisiracidn documentat con fines de conservacion y contingencia por lo que se
aplica firma y estampa de tiempo electrénica en cumplimiento de fa Iey 527 de 15999,
posteriormente se publica en ¢l SGDEA para su consuita.

700.29.22 | Informes
L ]

de Riesgos de Liguidez
Informe de riesgos de liquidez

1 9 X X |La. documeniacién producida desarrolla valor histérico debido a que contiene
infermacién sobre las aclividades desarroiladas para atenuar 105 fiesgos de liguwdes
que puedan afectar la operacion de la enfidad. Terminada la gestién, el expediente
s& conserva por 1 afio en &i archivo de geslion de la dependencia, luego se fransfiere
al archivo central para su conservacion por 9§ afips. Cumplides 10 afds de
conservacién. se transfiere al archive histdrico fa totalidad de fa produccion
documental en soporfe original para su consenvacién permanentemente. La
documentacion es digitatizada por el centro de adminisiracion documental con fines
de conservacion y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de tiempo
electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1998, posteriormente se publica en af
SGDEA para su consuita.

700.29.33 f informes
.

Riesgos de Mercado -
infarme de riesgos de mercado

1 g X X |La documentacién producida desarrolta valor histérico debido a gue contiene
informacion coansoligada scbre las acciones adelantadas respecto a ia atenuacion de
las riesgos del mercado financiero a los cuales se ve expuesta la entidad. Terminada
la gestion. el expediente se conserva por 1 ano en el archivo de gestion de 1a
dependencia. luego se transfiere al archivo cendral para su conservacion por 9 afos
Cumplidos 10 afios de conservacion. se transfiere al archivo hisiérico la totatidad de
ta  produccion  documenial ent  soporle original  para  su  conservacion
permanertemente, La documentacidn es digitalizada por el centro de administracion
documental con fines de conservacién y contingancia por lo gue se aplica firma y
estampa de tiempo elecirdnica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, pasieriormente
se publica en el SGDEA para su consulta.

PROGRAMAS

700.44.5 | Programa Antifraude y Corrupcidn

Programa antifraude v anticorrupcion (GR- informacion sobre aclividades desarroliadas por la entidad para la prevencion de

MA-D15)

1 9 X X {la documentacién producida desarrolla vator histdrico debido & que contiene

eventos de corrupcion por parte de cotaboradores de la entidad. Terminada la gestion,
¢l expediente se congerva por afie en el archive de gestion de la dependencia, luego
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*  Acla de comité de audiloria {MC-FO-018) se transliere a! archivo cenlral para su conservacion por 9 afios. Cumplides 10 aﬁ_os
o Mapa de riesgos y controles de conservacion en cumplimienio de la circular externa 003 del 2015 del archivo
general de la nacion. se transfiere al archivo hisldrico la lotalidad de la produccidn
s Informe del plan documenial en soporte original para su conservacion penmaneniemente. La
*  Reporie de evento de riesgo documentacitn es digitalizada por &t centro de admrnistracion documentai con fines
de control y iramite segun el procedimients eslablecido para tal fin, posteriormente se
publica en el SGOEA para su consulta
700.44.6 |Programas de Administracion de Riesgo Crediticio 3 X X |La documeniacion producida desarrolla valor histérico debide a que contiene
Documentacién de inscripcion infor(?art:iépos%bre_ los diferentes sub&stlemas dd?:l mitigacién y gmv:ncién de fa
] manifestacion de riesgos que expongan a la enlidad a siniestros o fraudes derivados
*  Reporte de estados financieros que deriven de !ozs?:réd?los ol?)rgagdos por ia entidad Terminada Ja gestdn, el
¢ Informe de visita a intermediario financiero expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestién de 1a dependencia, luego
*  Evaluacion del valor de maxma exposicion se transfiere al arctivo central para su conservacion por 9 afos. Cumplidos 30 afos
del intermediario de conservacion en cumplimienio de la circular externa 003 de! 2015 del archivo
general de la nacion. se transfiere ai archivo histonco 1a totalidag de ia produccion
documental en soporte original para su consenvacion pemanentemente. La
documeniacion es digilalizada por el ceniro de adaunistracion documental con fines
de controt y tramite segin el procedimienta establecide para tal fin, posterionmenie se
piblica en el SGDEA para su consulta
700.44.7 | Programas de Administracién de Riesgo de Lavado 9 X X |La documentacion producida desarrobia valor historico debido a que contiene
de Activos y Financiacidn del Terrorismo informacién sobre los diferentes subsistemas de miligacion y prevencion de la
*  Manual de admifisiracion de nesgos de mariifestacion de riesgos que expongan a la entidad a siniestros o fraudes que
javado de activos yio financiacion del puedan conducir al lavado o financiacion de activos utilizados para el ferronsmo
terrorismo - SARLAFT Terminada ta gestion. et expediente se conserva por 1 atio en el archiva de gestion
de la dependencia. luego se fransfiere al archivo central para su conservacion por 9
¢ Estactura de alestas (GR-FO-005) afios. CL?I'I'IpIidCIS 10 aﬁgs de conservacién en cumolimientl:::i de 1a circutar ex:em: 003
¢  Identificacion, medicién. monitora y control de del 2015 det archivo general de la nacion. se transfiese al archivo histérico ia totalidad
los riesgos SARLAFT (GR-PR-006) de la produccion documental en soporte original para su  conservacion
+  Monitoreo SARLAFT (GR-FO-004) permaneniemenie. La documentacion es digitatizada por &l ceniro de adminisiracion
documental con fires de conirol y tramite segon el praocedimiento establecido para tal
fin. posteriormente se publica en el SGDEA para su consulia.
700.44.8 | Programas de Administracion de Riesgo Operativo 9 X X |La documentacidon producida desarrcila valor historico debido a que conliene
+  Plan de confinuidad del negocio infon?acic)n sobre los diferentes subsistemas de mitigacion y prevencion de la
. . ) , ] mandesiacion de nesgas que expongan a la entidad a siniestros o fraudes que incidan
¢ Matriz de identificacion de fiesgos 0 interrumpan la opgracion de !ang-isma. Temninada ia gestion, el expldiente se
e Informe de pruebas de conlingencia conserva por + afto en el archivo de gestién de (a dependencia. luego se ransfiere al
s Raporie de evenio de nesgo archivo central pafa su conservacion por 9 aflos. Cumplidos 10 afios de conservacion
en cumplimiento de la circutar externa 003 del 2015 del archivo general de fa nacion,
se transfiere al archiva historico la folalidad de la produccion documental en soporie
ofiginal para su conservacion permanentemente. La documentacion es digitalizada
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por el centro de administracion documentat con fines de control y tramite segdn et
procedimients establecido para tal fin. posteriormente se publica en el SGDEA para
su consulta.

T00.44.9
: Mercado y Liquidez

llamadas

Programas de Administracién de Riesgos de

* Informe de vesificacion de grabaéicn de

ta documentacién producida desarrolla vator hisidrico debido a que contieng
informacion sobre Tos diferentes subsistemas de miligacién y prevencion de la
manifestacidn de riesgos gue expongan a la entidad a pérdidas financieras o que
influyan en la disponibilidad de activos liquidos! Terminada la gestion, ¢] expediante
se conserva por 1 a0 en el archivo de gestidn de la dependencia, luego se transfiere
al archivo central para su conservacion por 9 afios. Cumplidos 10 afos de
conservacion en cumplimienio de la circular exterria 003 del 2015 del archivo general
de la nacion, se transfiere al archivo histdrico la totalidad de fa preduccion documental
en soporte orginal para su conservacidn permanentemente. La documentacion s
digifalizada por &l centro de administracién documental con fines de control y tramite
segun el procedimiento establecido para tal fin. postenon*neme se publica en €l
SGDEA para su consuita.

700.-;4.10 Programas de Andlisis de Riesgos Ambientales y

Sociales

&  i{dentificacién de

analisis

+  Formulario de andlisis de riesgos ambieniales
y sociales- faras (GR-FO-015)

riesgos- ambientales y

sociales- FIRAS (GR-FO-016)
®  Oficio de comunicacicn de resuitades de

La documemacién_ piogucida desarrella valor histdrico debido a que contiene
informacion sobre los diferenies subsistemas de mitigaciéon y prevencion de ia
manifestacion de riesgos gue tengan repercusion en el medio ambiente o en la
sociedad y que de deriven de [a operacion de la entidad Terminada la gestion, &i
expediente se conserva por 1 ano en e archivo de gestion de la dependencia, luego
se transfiere al archive central para su conservacion paer 9 afos. Cumpiides 10 afios
de conservacién en cumplimiento de la circular externa 003 def 2015 del archiva
general de ia racidn. se transfiere al archive historico ia totalidad de i1a produccion!
documenial en soporte original para su conservacién permanentemente. La
documentacién es digitalizada por el centro de administracién documental con fines
de controt y trémite segun el procedimiento eslablemdo para tal fin, posteriormente se
publica en el SGDEA para su consulta.

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

$ = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECKICA

Firma responsable:

CARMEN BAIZ CUELLAR
Jefe Servicios Génerales

. | - 120



Findeter

Financiera del Dasserolly

o

‘TABLAS DE RETENCION DOCUM%

Cédigo: GA-FO-013
Version: &'

Fecha de aprobacién: 6-

Abril-15

. Firma responsable

\

LIL
Sec

NA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE

taria General

121




Certificacion  anficipos  leasing de
importacign (OA-FO-008)

Pagare en moneda extranjera (OA-FO-
030)

Modelo leasing cesidn  condicional
canones (OA-FO-028)

Lista de chequeo

ldentificacion de niesgos ambientales y
sociales (GR-FG-016)

formularic  de  andiisis  de  riesgo
ambientales y sociales- faras (GR-FO-
015)

Formato solicitud de redescuenia {QA-
FO-001}

Enlrega de operaciones activas a
custodia (OA-FO-034)

Devolucion definitiva imtermediario (QA-
FO-008) )
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ACTAS _ ,
710.1.186 Actas Comité Ejecutivo de Crédito k| La documentacién produ'cida desarrolia valor hisigrico debide a que contiene
®  Oficio de citacién a comité informacion  sobre  decisiones de tipo . administrativo refacionados con la
. aprobacidon. modificacion o recuperacion de canera de créditos de redescuento
®*  Acta o ayuda de meil'nona (MC—FO_—D‘EB) otorgados por la entidad. Terminada la gestion. el expediente se conserva por 1
# informe para el comité { presentacion afo en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
*  Autorizacion comité ejecutivo {GC-FO- centrat para su conservacion por § afios. Cumplidos 10 afos de conservacion, se
28) trangfigre al archive histérico ia totalidad de la produccion documental en sopore
original para su conservacién permanentemente. La documentacién es
digitalizada por el centro de administraién documental con fines de conservacion
y condingencia par lo gue se aplica firma y estampa de tiempo electrénica en
cumplimiento de ia ley 527 de 1999, postariomente se pubfica en el SGDEA para
su consubia.
CREDITOS
710.18.2 | Créditos de Redescuento 19 .|La documentacién producida desarofla valor técrico v legal debido a que

contiene informacion que evidencia la ejecucion de las actividades -rnisionales
relacionadas con 2| otorgamiente de créditos a intermediartos financieros para la
financiacién de proyecios de desarroilo. Terminada la gestién, el expediente se
conserva por 1 afio en el archivo de gestién de la dependencia. luego se transfiere
al archivo ceniral para su conservacion por 19 afics. Cumplidos 20 afos de
conservacion. se selecciona en soporte original. una muestra aleatoria para
consefvacian permanente en el Archivo Histérico. segun la produccion
documental. de a siguiente forma: Si la totalidad de decumentos para sefecciin
es inferior a 20 expedientes. se conservaran todos los expedientés producidos.
entre 21 y 200 expedientes se conservara una muestra del 30%. garantizando
ura fmuestra minima de 20 expedientes. entre 201 a 500 expedientes se
consenvara una muesira det 10%. y en el caso de superar ios 501 expedientes se

consenvara una muestra def 5%. el resto de la produccién documental es

eliminada por el Centro de Administracion Documenial medianie picado, previa
aprobacion del Comité Modelo Integrade de Planeacion y Gestion, y publicacion
an |a pagina web de {a entidad durante 30 dias. La documentacion es digitalizada
por el Centro de Adminisiracion Documental con fines de conservacion y
contingencia por lo que se aplica firma y estampa de fiempo elecirdnica en
cumplimiento de la ley 527 de 1999, posteriormente se publica en el SGDEA para
su consulta y gestion. La documentacion es digitalizada por el centro de
administracion documental durante su gestidn por tipologia documental, y se
publica en el SGDEA ¢on fines de consulta, conservacion y contingencia, una vez
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¢ Devolucion correccion intermediaro (OA- se transfiere i expediente al archivo ceniral se aplica firma y estampa de bempo
FO-007) elecironica en cumplimiento de la ley 527 de 1999
o Solicitud desembolso (OA-FO-002)
710.18.4 | Créditos de Redescuento Leasing 1 19 X X |La decumentacien producida desarrofia vaior técrco y .egal debdo a que
e Comunicac:én aprobacion iinea de conbieng rfofmacion que ewdencia ia ejecucion de las acivdades msionales
credito relacionadas can el otorgamiento de crédilos a inlermediarios financieros para la
« C " " 1sta de ch flnanciacién de proyeclos de Qesarrollo mediante 1a modakdad de Leasing
onceplo revision preva Lela ge chequeo Termmnada la geshon, ei expediente se conserva por 1 afio en el archive de
s Concepio del superwisor gestton de la dependencia. [uego se wransfiere al archivo cenirat para su
*  ficha de seguimienio conservacion por 19 afios. Cumplicos 20 afios de conservacion, se selecciona en
soporte onginal. una muestra alealona para conservacion permanente en el
¢ Resumen del proyf':ct.o Archivo Hislorico. segun la produccion documental de la siguente forma Sita
*  Solcitud de fnanciacion lotahdad de documentos para seleccion es infenor @ 20 expedienies. se
conservaran todos los expedientes producidos. enfre 21 y 200 expedientes se
conservara una mouestra del 30%. garantizando una muesira minima de 20
expedientes. entre 201 a 500 expedientes se conservara una muesira del 10%
y en & caso de superar 10s 501 expedienles se conservara una muestra del 5%.
el reste de la produccion gocumental es eiminada por et Centro de
Administracién Documental mediante picado. prewa aprebacion del Comilé
Nodelo Integrado de Planeacién y Geshdn y publicacion en la pagina web de ta
entidad durante 30 dias La documeritacion es digitalzada por el Centro de
Adminislracion Documental cor fines de conservacion y contingencia par lo que
se aplica firma y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de Ja ley 527 de
1999. posteriormente se publica en et SGDEA para su consulta y gesiidn. La
documentacrdn es digitalizada por ! centre de administracion documentat
durante su gestion por lipologia documental y se publica en ef SGDEA con fines
de consulta. conservacion y conlingencia. una vez se ransfiere el expediente al
archivo ceniral se aplica firma y estampa de tiempo electrdnica en cumplimientc
de a ley 527 de 1999
740.18.3 [ Créditos de Redescuento Vivienda de Interés 1 19 X X |La documentacion producida desarrolta valor técmeo y legal debide a que
Social conhene infommacién que evidencia ia ejecucion de 1as actividades misionales
s Enirega de garanilas operaciones de refacionadas con €l clorgamienia de creditos a ntermedianos financieros para la
crédito vis 2 custodia (OA-F0-037) financiacitn de proyectos de vivienda de interés social. Terminada la gestion. el
o Formato solictud de redescuento (OA expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestitn de ta dependencia.
£0-001) luego se transfiere al archivo centcal para su conservacion por 19 aiios
Cumplidos 20 afos de conservacion, se selecciona en soporte original. una
¢ lista de chequeo muestra alealoria para conservacion permanente en el Archivo Histérico, segin
. Lista de verificacion audiiona la praduccion documenial. de Ya siguiente forma: Si la tolalidad de documentos
redescuento (OA-FO-035) para seleccion es inferior a 20 expedientes. se canservardn lodos Yos expedientes
producidos. entre 21 y 200 expedientes se CORServara una muesira dei 30%.
garantizanda una muesira minima de 20 expedientes. entre 201 a 500
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e Planilla control de recibo ¥y entrega i expeda:enles se congervara una muesira del 10%, y en el caso de superar los 501
carpetas operaciones vis (OA-FQ-032) _ gxpedlen;ef. se I:_:on_'nsectl'varwa un;l% m;Jesct’raAc:ie! 5%1 e[ores,Dto de !at ;?rodl:;:cton
L ) . acumental s eliminada por ef Centro de Admirisiracién Documental mediante
* ?g;?gﬂ dg;']d'ca de las operaciones vis picado, previa aprobacion del Comité Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
) ¥ publicacion en la pdgina web de la entidad durante 30 dias. La documentacion
*  Revision solicitudes vis (OA-FO-036) es digilalizada por.el Centro de Administracion Documéntal con fines de
' conservacion y contingencia por fo que se aplica firma y estampa de tiempo
. electrénica en cumpiimiento de fa tey 527 de 1999_postariormente se publica en
- el SGDEA para su consulfla y gestion. La documentacian es digitalizada por el
certro de administracion decumental durante su gestion por tpologia
documental. y se publica en el SGDEA con fines de consulta, conservacion y
contingencia, una vez se transfiére el expediente al archivo central se aptica firma
y estampa de tiempo lectrénica en cumplimiento de 1a ley 527 de 1589,

INFORMES

710.29.1 Informes a Entidades det Estado ) 1 9 X X |La documentacion producida desarrolta valor hislorico debide a que contiens
*  Oficio de requerimiento informacion que evidencia ia gestion de 12 entidad y que tiene desfino especifico
: diferentes entidades estatates. Terminada ia gestion, el expediente se conserva
i por 1 afo en el archivo de geslion de ia dependencia. luggo se transfiere at
* Informe a entidades del estado archivo central para su conservacion por § afios. Cumplidos 10 afios de
: conservacion, se transfiere at archivo histérico la totalidad de la produccion
documendal en soporie ofiginal para su conservacion permanentemente. La
documentacion es digitalizada por el centro de administracidn docurmental con
fines de conservacion y confingencia por lo que se aplica firma y estampa de
liempo electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1989, posteriormanie se
a4 . ) publica en el SGDEA para su consulta. :

e« Oficio de respuesta

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION
AC = ARCHIVO CENTRAL
CT = CONSERVACION TOTAL

Firma responsable:

CARMEN BAIZ CUELLAR ’
Jefe Senvicios Generales

5 = SELECCION
E = ELIMINACION . '
RT = REPRODUCCION TECNICA Ty
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ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

'OFICINA PRODUCTORA:

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

COBIGo

SERIESIANECSIDOCUMEN AES)

DERECHOS DE PETICION

800.37.1

Detechos de Peticion
*  (Oficio de requerimiento
o Oficio de respuesia
o Oficio de rasiado al competente

La documentacion producida desarroita valor legal debide a que contiene informacién
sobre solicitudes o reclamos realizados por personas naturales o juridicas. Terninada
ia geslion, el expediente se conserva por 1 ano en el archivo de gestion de [z
dependencia, luege se transfiere al archivo ceniral para su conservacion por 19 aflos.
Cumplidos 20 afos de conservacion en cumplimienta del articule 13 de la ley 1755
de 2015, se selecciona en soporte original. una muestra aleatoria para conservacion
permanente en el Archivp Histérico, sequn {a produccion documentai. de la siguiente
forma: Si 12 totalidad de documentos para geleccion es inferior a 20 expedientes, se
conservaran todos los expedientes producidos, enlre 21 y 200 expedientes se
conservard una muestra det 30%. garantizando una muestra minima de 20
expedientes, enire 201 a 500 expedientes se conservard una muestra del 10%. y en
el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 5%. el resio
de la produccion documentsl es eliminada por el Centro de Administracién
Documental mediante picado, previa aprobacion del Comilé Modelo Integrade de
Planeacion y Gestidn. y publicacion an [a pagina web de la enfidad duranie 30 dias
La documentacion es digitalizada por € Centre de Administracion Docurmental con
fines de conservacion y contingencia por 1o que se aplica firma y estampa de tiempo
elecirénica en cumplimiento de la fey 527 de 1989 posterisrmente se publica en &
SGDEA para su consulta y gestion. La documentacion es digitalizada por ! centre de
administracidn documental con fines de conirol y trdmite segun el procedimiento
establecido para tal fin. posteriormente se publica en ¢l SGDEA pata su consulta

INFORMES

800.29.2

Informes a Entes de Control
s Oficio de requerimiento
e Oficio de respuesia
* |nforme a entidades del eslado

ta documentacion producida desarrolia valor histdrico debide a que contiene
informacién suministrada a entidades con funciones de inspeccién y vigilancia gue
requieren evigenciar la gestion realizada por la enlidad. Terminada ta gestion. el
expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestién de ia dependencia. luego
se transfiere ai archivo central para su conservacion por 8 afos. Cumplidos 10 afos
de consetvacién, se fransfiere al archivo histdrico la totalidad de la produccidn
documental en sopofte original para su conservacion permanentemente. La
documeniacian es digitalizada por et centro de-administracion gocumental con fines
de conservacion y contingencia por [0 que se aplica firma y estampa de liempo
electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1999, posieriormenie se publica en el
SGLEA para su consulta.

800.29.1

Informes a Entidades del Estado
e  COficio de requerimiento

La documentacion producida desarrolla valor histérico debido a gque contiene
informacion que evidencia la gestion de la entidad y que tiene destino especifico
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¢ (ficio de respuesta
* informe a entidacdes del estado

diferentes entidades estatales. Terminada la gestitn, &l expediente se conserva par 1
afio en el archive de gestion de la dependencia, luego se ransfiere al archivo ceniral
para su congervacion por 9 afies. Cumplidos 10 anos de conservacion. se transfiere
al archivo historico la totalidad de la produccidn documental en saporte original para
5uU conservacién permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro
de administracion documertal con fines de conservacion y contingencia por lo que se
aplica firma y eslampa de tiempo electrénica en cumplimiento de {a ley 627 de 1999
posteriormerte se publica en el SGDEA para su consulta,

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION
AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

© 8§ = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

NBA CUELLAR ¥
Je ServiciogfGenerales

\

\

L IANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Sécretaria General

Firma responsable:

Firma responsable:
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FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER
DIRECCION DE TECNOLOGIA

La documentacitn producida desarrolia valor histérico debido a que contiene
informacion sobte decisiones de tipo adminstrativo respecto a {a implementacion de
cambios a los aplicatives uiilizados por la entidad. Terminada la gestion, el expediente
se conserva por 1 affo en el archivo de gestion de fa dependencia. luego se iransfiere
al archivo central para su conservacidn por 9 afios. Cumplides 10 afios de
conservacién, se Hansfiere at archivo histérico la totalidad de la produccién
documental en soporte original para su conservacion permanentemente. La
documentacion es digitalizada por €l centro de administracién documenial gon fines
de conservacion y contingencia por 16 que se aplica firma y estampa de tiempo
electronica en cumplimiento de la ley 527 de 19989, posteriormente se publica en ef |
SGOEA para su consulta,

La documenlacion producida desarrolla valor bistorico debido a que contiene
informacion scbre el seguimiento a la ejecucion decisiones de tipo adminisirative
refacionados con la apropiacion y administracién de las herraniientas Tl que apoyan
la gestion de 1a entidad. Terminada la gestién, ef expedienie se conserva per 1 afo
en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para
su conservacion por 9 afies. Cumpiidos 10 afos de conservacion. se transfiere al
archivi historico 1a totalidad de la produccion documental en soponie original para su
conservacion permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro de
administracion documental con fines de conservacion y contingencia por 1o que se
aplica firma y estampa de tiempo electrénica en cumplimientc de (a tey 527 de 1999,
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.

La documentacidn producida desarrolia walor histérico debide a que contiene
informacion sobre decisiones de lipo administrativo relacionados con la apropiacion y
administracién de las herramientas i que apayan la gestion de ia entidad. Terminada
la gestién, el expediente se conserva por 1 afo en el archivo de gestion de ia
dependencia. fuego se transfizre al archivo ceniral para su conservacién por 9 anoes.
Cumplidos 14 afios de conservacidn, se transfiere al archivo histérico la 1otalidad de
la produccion documental en soporte  original para  su  conservacitn
permanentemenie L3 documentacion es digilalizada por &l cenlro de administracion
documenial con fines de consenvacién y contingencia por lo que se aplica firma y
astamipa de tlempo electrénica en cumplimignio de la ley 527 de 1999, posterionmente
se publica en el SGOEA para su consulta,

ACTAS
810.1.8 Actas Comité de Control de Cambios
*  (Oficio de citacion a comité
¢ Acta o ayuda de memoria {MC-FQ-D18)
* lnforme para el comité / presentacion
810.1.2 | Actas Comité de Operativo de Tecnologia
*  Oficic de citacién a comité
®  Acta 0 ayuda de memoria {MC-FO-018}
® |nforme para el comité / presentacion
810.1.23 [ Actas Comité de Tecnologia
®  Oficio de citacitn a comite
¢ Acta o ayuda de memoria {MC-FG-018)
*  informe para el comité / presentacion
INFORMES

128



Cédigo: GA-FO-013
Findeter #; TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL versidn: &
Financhcn o Detarrols ﬂ Fecha de aprobacién: 6-
Abril-15
L pim
CODIGO SERIE SIAPOSIDU A BROCEDIMIENIDS
£xe CHE ESEIEL 3R 1Y
810.29.1 |Informes a Entidades de! Estado 1 X X |La documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que conbene
s Oficio de requerimiento informacion que evidencia la gestion de la entidad y que tiene destino especifico
e  Oficio de respuesia diferentes entidades estatales. Terminada la gestion. ef expediente se conserva por
p 1 afio en el archivo de gesiion de [a dependencia. luego se transfiere al archivo central
¢ nforme a entidades de! esiado para su conservacion por 8 afes Cumplidos 10 afios de conservacin. se transfiere
al archivo histérico 13 tetalidad de 1a produccion documentat en soporle oniginat para
Su conservacion permanentemente La documeniacion es digitalizada por el centro
de administracidn documental con fines de conservacion y contingencia por lo que se
aphca firma y eslampa de bempo electronica en cumplimienio de ia ley 527 de 1999,
posteriommente se publica en el SGDEA para su consulta.
§10.28.5 | Informes de Aseguramiento de Calidad 1 X X |La documentacion producida desarrolia valor hisiorico debido a que conbiene
e Informe de aseguramiento de catidad informacion sobre las acciones realizadas por la entidad para garantizar I3 calidad en
la ejecucion de las activdades propias de 1a entdad. Terminada la gestén, el
| expedienle se conserva por 1 afio en el archivo de gestion de la dependenca. iuego
se transfiere al archivo central para su conservacidn por 9 afios Cumplidos 10 afios
de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion
documenial en sopore onginal parta Su cOnservacion permanentemente. La
documentacion es digitalizada por el centro de adrministracién docurnental con fines
de conservacion y contingencia por lo gue se aplica firma y estampa dge tiempo
electronica en cumplimienio de la ley 527 de 1999. posieriormente se publica en e
SGDEA para su consufta.
INSTRUMENTOS DE CONTROL
810.39.1 |Instrumentos de Control de Administracion del t X La documentacion producida desarrolla valor admirustrativo debido a que Contieng el
Centro de Computo regisiro de actividades secuenciales que requieren ser realizadas para garantizar Ia
*  Bitacora control de acceso centro de computo adec:adat operacion del centro de cbrnpuu:' de la enudzd.dTeIrm(ijnada la gestion, et
. . . expediente se conserva por 1 ano en €l archivo de geston de la dependencia. luege
*  Control ambiente y funcionamiento del centro se Iransfiere al archivo central para su OOI'ISGTVSCIOI'? por 9 afios. Cumplidos 10 a?&%s
de computo {GT-FO-008) de conservacion, el centro de administracian documental procede a ta eliminacion de
inventario de medios magnélicos Ia produccion documental mediante picado. previa publicacion en la pagina web de la
Listado de f{ransferencias de medios enlidad durante 30 dias y aprobacion det Comité modelo integrado de planeacion y
magnéticos gesliién, por no generar valores secundarios.
&  Planilla control ambiental y funcionamienio
INVENTARIOS
810.30.2 | Inventarios de Activos de Tecnologia 1 X X |La decumentacién praducida desarrolla valor adminisirativa debido a que contiene
&  Acta de enirega de activos tecnoltgicos (GT- informacion sobre bienes de ia administracion de los bienes de la entidad Terminada
FO-040) la gestion. el expediente se conserva por 1 aho en el archivo de geslion de ta
dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 4 afios.
Cumplidos § afios de conservacion en cumplimiento del articulo 30 de |a ley 734 de
2002 codigo disciplinario (nico. se selecciona para conservacion permanente en el
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Archivo Histdrico en soporie original, tos expedientes gue conscliden ef estado final
de los inventarios de la entidad para el afio fiscal, el resto de la produccion documental
es eliminada por el centro de administracién documental medianie picado previa
publicacion en la pagina web de la entidad durante 30 dias, y aprobacian del Comité
modelo integrado de planeacian y gestidn. La documentacion es digitatizada por el
ceniro ge administracion documental con fines de conservacion y contingencia por o
que se apiica ﬁrma’y eslampa de tiempo electrénica en cumplimiento de ia ley 527 de
1999, posteriormente se publica en el SGDEA para su consuita,

PLANES

810.38.1

Planes de Administracion de La Red
¢ Conirgi de cambios de infragstructura de
tecnglogia
*  Plan anual administracion red LAN WAN (GT-
FO-031) '

Pian anual de adminisiracion de la red WAN y
LAN

La documentacion producida desarrolia walor historico debido a gque confiene
informacion sobre metodologias o acciones aplicadas al interior de ia enlidad para la
mejora de procesos. condiciones de operaclén de su  infraestructura  de
comunicaciongs. Terminada 1a gesfidn. & expediente se conserva por 1 afig en el
archivo de gestion de |z dependencia. luego se transfiere at archive central para su
conservacion por 9 afiss. Cumpiidos 10 afies de conservacién en cumplimiento de ta
circular externa 003 def 2015 det archive general de {a nacion. se transfiere al archivo
historico 1a totalidad de la producclon decumental en soporte original para su
conservacion permanentemenie. La documentacion es digHalizada por el centro de
administracion documental con fines de control y tramite segun el procedimients
establecido para tal fin, posteriormente se publica en ef SGDEA para su cansulta,

810.38.9

Planes de Seguridad y Contingencia
¢ Plan de segundad y contingericia
* [nforme de pruebas de contingencia

La documeniacion producida desarrolla valor historico debide a que conliene
informacién sobre metodologias o acciones aplicadas al inlerior de la entidad para la
proleccion ante intentos de ataques externos o eventos naturales, que pongan en
riesgo ia integridad fisica. logica o financiera de la misma. o en caso de la
manifestacion de les mismos las acciones de mitigacion del impacto de los mismos,
Terminada ia gestion. el expediente se conserva par 1 afio en e archivo de gestion
de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 9
afivs. Cumplidos 10 afios de conservacién en cumplimiento de la circular externa 003
del 2015 del archivo general de la nacidn: se transfiere al archivg historico 1a totalidad
de la produccion documental en soporte  original para su  conservacion
permanentemente. La documentacion es digitalizada por & centro de administracion
documental con fines de control y trdmite segun ef procedimiento establecide para tal
fin. posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta.

810.38.92

Planes Estratéegicos de Tecnologia

Andlisis de escenarios de contingencia {GT-
FO-0t7) : '

Control de cambios (GT-FO-025)
Informe de ejecucion del plan

»

La documentacidn producida desarcolla valor histdrico debido a que contiene
informacion sobre metodologias o actiones planeadas para la apropiacion de
herramientas Ti para ia mejora de las condiciones de operacidn de la entidad.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 1 afo en el archivp de gestion
de la dependencia. luago se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
aftos. Cumplidos 10 afios de conservacion en cumpiimiento de la circular externa 003
del 2015 del archive general de ta nacion, se transfiere al archivo histarico la totaidad
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& Informe aseguramiento calidad de ti (GT-FO- de la produccion dotumental en soporte onginal para Su  CONServacion
024) permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro de administracion
e  Practi irol calidad tion § oqi documenlal con fines de contral y iramite segun el procedimiento establecido para ial
racticas controt calidad geston tecnofogia fin. posteriarmente se publica en el SGDEA para su consulta.
{GT-FO-022)
¢ Plan esiraiégico de tecnologia {GT-DA-071)
&  Plan calidad geslién fecnologia (GT-FO-023)
*  Plan educacion y enirenamiento {(GT-FO- 033}
PROYECTOS
810.45.5 | Proyectos de Desarrolio Institucional 1 ! X X |La documentacion producida desarrclla valor técnico debido a que contiene

Aperiura del proyecto (GT-FO-083)

Casos de uso y formate de especilicacion de
¢asos de prueba (GT-FO-058)

Formato de control ge versiones de sofiware

Formato de moniteren.  evaluacion  del
desarrolio y mantenimianto de software

Lista de chequeo paso a produccion
Resullado de ejecucidn de pruebas

informacidn sobre metodologias o acciones aplicadas al interior de la entidad para Ja
mejora de procesos. condiciones de operacion. Terrminada (a gestion, el expediente
se conserva por 1 ano en e archivo de geslion de la dependencia, luego se transfiere
al archivo central para su conservacion por 9 afos. Cumplidos 10 afios de
conservacion en cumplimiento de l1a circular externa 003 det 2015 del archivo general
de la nacion. se transfiere al archivo tustérico la totalidad de ta produccion documental
en soporte original para su consenvacion permanentemente La documeniacion es
digitalizada por el centro de administracion documental con fines de congservaciaon y
contingencia por o que se aplica firma y estampa de tiempo electronica en
cumplimianto de 1a ley 527 de 1899, posteriormente se publica en el SGDEA para su
consulta.

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION
AC = ARCHIVO CENTRAL
CT = CONSERVACION TOTAL

8§ = SELECCION

E = ELIMINACION
RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsable:

Firma responsabie

Jefd Servicios/Generales

"LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE |
Sectetaria General
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

FINANGIERA DE DESARROLLO - FINDETER
DIRECCION DE OPERACIONES

CREDITOS

620.18.5

Créaditos de Deuda Externa
&  Sepicio de la deuda

'| estampa de tiempo elecirénica en cumplimiento de la ley 527 de 1999

La documentacion producida desarrolla valer iécnico y fegal debido a que contiene
informacién gue evidencia fa ejecucion de las actividades misionales relacionadas
con ei otergamiente de créditos a infermediarios financieros para la financiacion de
proyectos de desarrollo. con recursos dé organismos o la banca muililateral.
Terminada la gestion, ef expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestion
de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 19
ahos. Cumplidos 20 afios de conservacion, se selecciona en sopore original. una
muestra aleaforia para conservacion permnangnte en gt Archivo Historico. segun la
produccion documental, de la siguiente forma: Si {a totalidad de documenios para
seleccion es inferior & 20 expedientes. se conservaran todos [os expedientes |
producidps. entre 21 y 200 expedientes se conservard una muestra del 30%.

garantizando una rmuestra minima de 20 expedientes. entre 201 a 500 expadienies
se conservara una muestra del 10%, y en ef caso de superar los 501 expedientes se
conservara una muestra del 5%, ef resto de la produccion decumenial es eliminada|
por el Centro de Administracion Documental mediante picado. previa aprobacion del

Comité Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y publicacion en 2 pagina web de
la entidad durante 30 dias. La deocumentacion es digitalizada por el Centro de
Administracién Documental con fines de conservacion y contingencia por le gue se
aplica firma y estarmnpa de tiempo efectrénica en cumplimiento de ia ley 527 de 1599
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta y gestivn. La documentacitn
es digitalizada por el centro de administracion documental duranie su gestion por
tipologia documental. y se publica en el SGDEA con fines de consulta, consemvacion
y conlingencia, una vez se transfiere el expediente al archivo central se aplica fimna y

INFORMES

820.291

Informes a Entidades det Estado
e Oficio de requerimiento
¢  (Oficio de respuesta -
#  Informe a enlidades del astado

La documentacién produciga desarroliaz valor histérico debido a que contiene
informacién que evidencia {a gestion de la entidad y que tiene destino especifico
diferentes entidades estatales Terminada la gestion. el expediente se conserva por
1 afio en el archivo de geslién de la dependencia, luego se transfiere al archivo central
para su conservacion por $ afos. Cumplides 10 afos de conservacion, se transfiere
al archive histérico la totalidad de la produccion documental en soporte orginal para
su consenvacion permanentemeante. La documentacion es digitalizada por et centro
de administracion documental con fines de conservacion y confingengia por lo que se
aplica firma y estampa de liempo elactrénica en cumplimiento de 1a ley 527 de 1999,
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulia,
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820.29.30

Informes Fiduciarios
*  Informe fiduciario

1

9

La documeniacidn producida desarrgla valor hislorico debido a que contiene
informacion  consohdada sobre la administracion de las diferentes fiducias
encomendadas a la enlidad. Termirada la gestién. el expediente se conserva por 3
afio en el archivo de gestidn de la dependencia. iuego se transfiere af archivo central
pafa su censervacion por 9 afos Cumpidos 10 afos de consenvacitn se iransfiere
at archsvo histonco 1a lotatidad de la produccidon documental en soporte origiral para
Su conservacion permanentemenie. La documentacion es digitabizada por ei centro
de adm:risiracion documertal con f:nes de conservacion y contingencia por jo que se
aplica firma y eslampa de tiempo electrorica en cumplimiento de ja ley 527 de 1999.
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulla,

INSTRUMéNTOS DE CONTROL

820.39.5

Instrumentos de Control de Entrega de Operaciones

¢ Documentos entregades direccidn  de
contabitidad {OF -£O-006)

La documentac:dn producida desamolla valor adminstratvo deb:do a gue Contieneg e!
registro de acliwdades secuenciales gue se realizan para et framite. custodia y
devalucidn de 1as ordanes de operacion que dan paso a los pagoes reatizados por la
entidad Terminada ia geshdn. e expediente se conserva por 1 afio en el archivo de
gestion de 'a dependencia. luego se transfiere al archivo central para su consenvacion
por B afos. Cumphdos 10 afios de conservacidn. &f ceniro de adminstracion
documenial procede a la eliminacion de la preduccién documential mediante picado.
prewia publicacion en la pagina web de ia entidad duranie 30 dias y aprobacion del
Comité modelo integrado de planeacion y gestion por no generar valores
secundarios

PORTAFOLIOS DE INVERSIONES

820.31.2

Conciliaciones lnversiones Activas
¢ Conciliacion inversiones aciivas

La documentacitn producida desarrofia valor fiscal detsdo a gue contiene informacién
sobre las diferentes inversiones realizadas por la entidad durante cada afu fiscal.
Termunada i3 gestion. el expediente se conserva por 1 afio en el archivo de gestion
de la dependencia. luego se Iransfiere al archivo central para su conservacién por 9
afos Cumplidos 30 ados de conservacidn em cumplimento del hempo de
conservacion definide anicuio 60 del codigo de comercio. el centro de administracion
documenial procede a la ekminacion de la produccion documenrtal medianie picado,
previa pubvicacton en ja pagina web de ia entidad duranie 30 dias y aprobac:on dei
Comité modelo ntegrado de planeacidon y gestén. por no generar valores
secundanos.

REGISTROS DE OPERACIONES

§20.36.2

Registros de Operaciones Cuentas Bancarias

*  Movimiento dianc bancos y cuenlas (OF FO.
003}

La documentacion producida desarrolla valor contable debwdc a que contiene
informacidn sobre fos movimientos reakizados en las diferentes cuentas donde se
encuentran consignados 10s recursos liquido de la entidad. Terminada la gestion, el
expediente se conserva por 1 2fio en el archivo de gest:on de ia dependencia. luego
se Iransfiere al archivo central para su conservacion por 9 afios Cumphdos 10 aios
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de conservacion cumpliendo con el tiermpo de conservacion especificado en el articulo
22 de la ley 795 de 2003 eslatuio organico del sistema financiero. se selecciona en
soporte original. una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo
Histarico, segun la produccién documental, de la siguiente forma: Si la totalidad de
documentos para seleccion es inferior a 20 expedienies, se conservaran todos ios
expedientes producidos. endre 21 y 200 expedientes se conservara una muestra de
30%, garantizando una muestra minima de 20 expedientes, entre 201 a 500
expedientes se conservara una muesira del 10%. y en el caso de superar los 501
expedientes se conservara una muesira del 5%.-el resto de la produccidn documental
es eliminada por e Centro de Administracion Dacumentat medianie picado, previa
aprabacion del Comité Madelo Integrado de Planeacion y Gestion. y publicacion en
la pagina web de |a enfidad durante 30 dias. La documentacién es digitalizada por el
Centro de Administracidn Documerrtal con fines de_conservacion y contingencia por
la que se aplica firma y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de la ley 527
de 1999 postedormente se publica en ef SGDEA para su consulta y gestion. La
docementacién es digilalizada por el centro de adminislracién documentat can fines
de conservacign y contingencia por 0 que se aplica firma y estampa de tiempo
electronica en curmnplimiento de ia ley 527 de 1999, posteriormerta se publica en el
SGDEA para su consulta. '

820.36.2

Registros de. Operaciones Derivados Financierbs

»  (otizacion de operaciones SWAP (OF-FO-
020

Forward contingencia (OF-FO-023) ~
Modeto formato reporie de derivados
Fapeleta de operaciones swap (OF-F0O-021)

La documeniacién producida desamolla valor contable debido a gue contiene
informacian sobre instrumentos financieras en producios derivados utilizados por la
antidad para realizar la captacion de recursos. Terminada la gestidn. el expediente sé
conserva por 1 afio en et archivo de gestién de la dependencia, luego se transfiere al
archive cendral para su conservacion por 9 afios. Cumplidos 10 afos de canservacion
cumplienda con el liempo de conservacion especificado en al articulo 22 de la ley 795
de 2003 estatuto organice del sistema financiero, se selecciona en'soperte origina,
una muesira atealoria para conservacidn pérmanente an ¢l Archivo Hislorico, segin
1a produccidn documental, de la siguiente forma: Siia totalidad de documentos para
seleccion es inferior a 20 expedientes, se conservaran todeos los expedienies
producides, entre 21 y 200 expedientes se conservard .una muesira del 30%.
garantizando una muestra minima de 20 expetlientes, entre 201 a 500 expedientes
se consarvara una muestra del 10%, y en el caso de superar los 501 expedientes se
conservara una muestra del 5%. el resio de la producsion documental es elirninada
por el Centro de Administracion Documental mediante picado. previa aprobacién del
Comité Modelo Integrado de Planeacion y Geslién. y publicacion en Ia pagina web de
la entidad duranie 30 dias. La documentacion es digitalizada por’ el Centro de|
Administracion Documenial con fines de conservacion y contingencia por io que s&
aplica firma y eslampa de tiermnpo eiectronica en cumplimiento de 1a ley 527 de 1999,
posteriormente se publica en el SGDEA para su consulia y gestion. La documentacidn
@s digitalizada por el cenlro de adminisiracion documental con fines de conservacién

y contingencia por o gue se aplica firma y estampa de tiempo electrénica en
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cumplimiento de la ley 527 de +999. posteriormente se publica en &i SGDEA para su
consuhla.

820.36.4

Registros de Operaciones Mercado Monetario
Papeieta de operacion ALFYN

Papeleta de operacior MEC

Pianilla de operaciones dianas (OF-FO-012)
Disponibilidad de recursos (OF-FO-0013

Reporie de constilcedn o profroga de
nterbancarios

> & = »

La documentacion producida desarrolla valor contable debido & gue contiene
informacion sobre instrumertos financieros en dwisas ulilizados por ia ertioad para
realizar 13 capiacion de recursos Terminada la gestion. ¢ expediente se conserva
par 1 afio en el archivo de geshon de 13 dependencia. luego se transfiere at archivo
cenirai para su corservacion por 9 afios Cumplidos 10 afos de conservacion
cumplienda con &f tiempo de conservacion especificado en et articuio 22 de faiey 795
de 2003 esfatuto orgamca del sistema financiero, se selecciona en soporte originat,
una muestra aleatona para conservacién permanente en €l Archivo Histonco. segin
la producedn documental. de la siguiente forma: Si (a tetahdad de documenios para
seleccion es inferior 3 20 expedientes. se conservaran 16dos (05 expedientes
producidos. entre 21 y 200 expedientes se conservard una muestra del 30%.
garankizando una muestra minima de 20 expedientes. entre 201 a 500 expedienies
se conservard una muestra del 10%, y en ef caso de superar los 501 expedientes se
canservara una muestra det 5%. el resto de la produccion documental es eliminada
por el Centro de Administracion Docurmmental mediante picado. previa aprobacion del
Comité Modelo infegrade de Planeacidn y Geslion. y pubhicacion en ia pagina web de
la entidad durante 30 dias La documentacidn es digitalizada por el Ceniro de
Administracion Documeniat con fines de conservaciin y contingenoia por to que se
apiica firma y estampa de fiempo electrénica en cumphmienic de fa ley 527 de 1999,
posleriomente se publica en el SGDEA para su consu'ta y gestién L a documentacion
es digilalizada por el centro de administracién documental con fines de conservacion
y contingencia por 10 que se aplica firma y estampa de tiempo electrdnica en
cumplimienio de la ley 527 de 1995, posteriormente se publica en el SGDEA para su
consulta.

820.36.5

Registros de Operaciones Servicios Electrénicos
del Banco de La Republica - SEBRA
*  Pianilla servicios elecirénicos del banco de la
repiblica {(SEBRA)

La documeniacibn producida desarralla valor conlable debigo a que contiene
informacion sobre aperaciones financieras realizadas con ei emisor. Temminada la
gestion, el expedienie se conserva por 1 afio en el archivo de geshon de la
dependencia luego se transfiere al archivo central para su conservaciéon por 9 afios.
Cumplides 40 2fios de conservacién cumpliendo con el tiempo de corservacion
especificado en el arficulo 22 de (a ley 795 de 2003 estatulo organico del sistema
financiero, se seiecciona en soporte original, una muesira aleatoria para conservacion
permanente en &l Archivo Ristorico. segun la produccién documenial. de fa siguiente
forma- Si la tolakdad de documenios para seteccion es infenor a 20 expedientes. se
conservaran todos tos expedientes producidos. entre 21 y 200 expedienies se
conservara una muesira del 30%. garantizando una muasira minima de 20
expedientes. entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra dei 10%. y en
el caso de superar tos 501 expedientes se conservara una muesira del 5%. &l resto
de la produccion documental es eliminada por el Centro de Adminsiracién
Documental mediante picado. previa aprobacion del Comite Modeio Integrado de
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Planeacion y Gestion, y publicacion en la pagina web de la entidad durante 30 dias.
La documentacion es digitalizada por € Ceniro de Administracion Documental con
fines de conservacidn y contingencia por lo que se aplica firma y estampa de tiempo
electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1999. posteriorments se publica en et
SGDEA para su gonsulta y gestion, La documentacion es digilalizada por ef centro de
administracion documental con fines de conservacion y contingancia por lo que se
aplica firma y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de a ley 527 de 1998,
postericrmente se publica en el SGDEA para su consbilta.

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVC DE GESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

§ = SELECCION

E = ELIMINACION )

RT = REPRODUCCION TECNICA

Fima responsable / / ‘}(9

CAR NBA!ZC ELLAR 4

Firma responsable.

Secretar]

LILIANA)BMARIA ZAPATA BUSTAMANTE

General
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ACTAS
830.1.15 Actas Comité de Seguimiento de Pasivos 1 9 X X | La docurnentacion producida desarrolla valor histdrico debido a que cortiene

Ley 550199 y 617100
e Oficio de citacion a comité

018)

®  Acfa o ayuoa de memara [MC-FO-

s Informe para ei comité f presentacion

infermacidn sobre oecisiones de tipo administrativo selaconados con 1a
recuperacion de carera de 10§ pasivos cortemplados en fa LEY 550/89 Y
617/00 Tesminada 'a gestion. el expedierte se conserva por 1 afo en e
archive die gestion de 'a dependencia. {uego se transfiere ai archivo centra!
para su corservacidn por 9 afos Cumpidos 10 afos de conservacion. se
fransfiere al archuvo histérico la totalidad de la psoduccren documental en
sopore ongnat para su conservacion pesranentemente La documentacion
es dgraiizada por el ceniro de administracion documental con fines de
consenvacion y contingendcia pos 1o que se aplica firma y estampa de fiempo
elecirornica en cumpbmiento de la ley 527 de 1999. posienormente se pubiica
en el SGDEA para su consulia

830.2.3 Acuerdos de Restructuracion de Pasivos de 1 19 X X | La documentacton producida desarrofla valor kecnico y legal debida 3 que

Lay 550

& Acia de terminacion anticipada
Acuerdo de resirucluracion
Certificado contable
tnforme de saldos (CO-FO-013)
Qficio de requerimienio
Oficio de respuesta
Poder

reg:siro
+ Soporle de la acreencia

Resolucion ministeno de hacienda o

contiene nformacion que evidencia ia reestructuracién de la cardera de los
enles lerntoniales contempiada en ia ley 550 de 1999 Terminada la geshén, et
exped:ienie se conserva por 1 afo en & archivo de geston de ia dependencia,
tuego se transfiere al archivo central paca su conservacidn por 19 anos
Cumplidds 20 afios de conservacion se selecciona en soporte original una
rruestra aleatona para conservacion permanente en el Aschivo Hisldnca.
segun la produccién documental de la siguiente forma’ Si 1a toiaidad de
documentos para seleccion es inferior a 20 expedientes. se conservaran todos
los expedientes producidos. entre 21 y 200 expedientes se conservara una
muesira del 30%. garanlizando una muestra miirima de 20 expedientes. entre
201 a 500 expedientes se conservard una muestra del 10%. vy en e casc de
superar 108 501 expedientes se conservara una muestra del 5%. el resto de la
produccion documental es eliminada por el Centre de Adminisiracion
Documental mediante picado, prewia aprobacion del Comite Modelo tniegrado
de Planeacion y Geshon. y pubiicacién en la pagma web de la entidad durante
30 dias La documentacién es digitalizada por ! Ceniro de Adminisiracion
Documental con fines de conservacion y contingencia por 1o que se aphica
fima y estampa de tiempo eleclronica en cumplirmienio de la ley 527 de 1999,
posieriormente se publca en el SGDEA para su consu'ta y gestion La
documentacion es digutalizada pos el centro de administracion documentai con
fines de conservacidn y contingencia por 1o que se aplica firma y eslampa de
tiempo electronca en cumplimiento de la ley 527 de 1999, postenormente se
publica en el SGOFA para su consulia,

CREDITOS
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830.18.7

Créditos de Calamidad

4 4 & 8 & & » & & »

Sclicitud de préstamo (GH-FO-009)

‘Solicitud cupe de crédito (GH-FO-
044)

Solicitud  crédito  libre  inversion,
educacion o calamidad domestica
(GH-FO-020)

Autorizacion de consulla a centrales
de riesgo (GH-FO-020)

‘Soficitud de desemnbolse  crédito
funcienaric {(GH-FO-020}

Avalud comercial

Memorando ge cancepto juridice
Plan de amoartizacién

Caria de aprobacidén

Pagare

Carta de instrucciones

Orden de pago

Certificado de eslado de crédito
Constancia de pago de obligacion
Oficic de devolucion de garanlia

18

La documentacion producida desarrolla valor técnico y legal debido a que
contiene informacion que evidencia la egecucion de las actividades
relacionadas con el olorgamienic de créditos de calamidad para fos
empleados de la entidad Terminada ta gestion, el expediente se conserva par
1 afio en &l archivo de gestion de [a dependencia, luego se ransfiere al archive
central para su conservacién por 19 afes. Cumplidos 20 afies de
conservacion, se selecciona en soporte original, una muesira aleatoria para
conservacion permanente en el Archivo Hisldrico, segun la produccion
documentai. de la siguiente forma: Si A totalidad de documentos para
seleccion es inferior 2 20 expedientes, se conservaran todos los expedientes
producidos. entre 21 y 200 expedientes se conservard una muestra det 30%.
garantizando una muesira minima de 20 expedientes. enfre 201 a 500
expedientes se conservard una muestra del 10%. y en el caso de superar [os
301 expedienies se conservara una muesira del 5%. el resto de ia produccion
documental es eliminada por el Centro de Administracion Daocumental
mediante picado. previa aprobacion del Comité Modelo integrado de
Planeacion y Gestion. y publicacion en la pagina web de !a entidad durante 30
dias. La documentacibn es digitatizada por e Ceniro de Administracion
Docomental con fines de conservacian y contingencia por lo que se aplica
firma y estampa de tiempo electronica en cumplimients de la ey 527 de 1899,
posteriarment2 se publica en ei SGDEA parz su consula y gestién La
documenlacion es digitalizada por el centre de administracion documenial
durante su gestion por tipologia documentat. y se publica en el SGDEA con
fines de consulla, conservacion y contingencia, una vez se transfiere el
expediente al archivo central se aplica firna y estampa de tiempo electrénica
en cumplimiento de |a ley 527 de 1986

530.18.10

Créditos de Libre Inversion

Solicitud de préstamo (GH-FO-000)

. Solicitud cupo de crédito (GH-FO-
044) -

Solicitud  credito  libre  inversion,
educacion o calamidad domestica
{GH-FO-020)

Autorizacidn de consulla a centrales
de riesgo (GH-FO-020)

Solicitud  de desembolso crédito
funcionano (GH-FO-020)

Avalué comercial

Memorando de concepto juridico
Ptan de amorlizacion

19

La documeniacion producida desarrofa valor f&cnico y legal debide a que
contiene informacion que evidencia la ejecucion de las  actividades
relacionadas con el otergamienio de créditos de libre inversién para los
empleados de la entidad. Terminada la gestion, gl expediente se conserva por
1 afig en el archivo de gestién de 1a dependencia, tuego se transfiere al archive
cenral para su conservacion por 19 afics Cumplidos 20 afos de
conservacion. se selecciona en soporte original, una muesira aleatona para
conservacion pemmanente en el Archivoe Hisiorico. segun la produccion
documental. de la siguiente forma: Si ia totaiidad de documnentos para
selaccion s infenor a 20 expedientes. se consenvaran todos los expedientes
producidos. éntre 21 y 200 expedientes se conservara una muestra del 30%.
garantizando una muestra minima de 20 expedientes, entre 201 a 500
expedientes se conservard una muestra det 10%, y en el casc de superar |0s
501 expedientes se conservara una muestra del 5%, el resto de la produccién
documental es eliminada por e Centro de Adminisiracion Documental
mediante' picado, previa aprobacidn del Comite Modelo integrado de
Planeacién y Gestidn. y publicacidon en la pagina web de iz entidad durante 30
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s  (Carta de aprobacidn dias. La documentacion es digitalizada por el Centro de Administracion
e Pagaré Documenial con fines de conservacion y contingencia por o que se aplica
firma y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de la ley 527 de 1908,
*  Carla de instrucciones posteriormente se publica en el SGDEA para su consulta y gestion. La
& Poliza de vivienda documentacion es digitalizada por e! centro de adminisiracion documental
*  Orden de pago durante su gestidén por fipologia documenial, y se publica en ef SGDEA can
- ) fines de consulia. conservacion y contingencia, una vez se transfiere e
*  Ceriificado de estado de crédilo expediente al archivo central se aplica firma y estampa de tiempo electronica
o Oficic de notificacion de cambio de en cumplimiento de la ley 527 de 1889
condiciones de crédilo
"o (Constancia de pago de cbligacién
) o Oficic de devolucion de garantia
830.18.8 Créditos de Vehiculo 1 19 X X | La documentacion producida desarrolla vator téenico y legal debido a que
e  Solicitud de préslama (GH-FO-G09) contigne informacian que evidencia _!a ejecuciqn de fas aclividades
e Solicitud cupo de orédito (GH-FO- relacionadas con ell ctorgamlentlo de vehlcuip egducalivos para los empleados
044) de la entidad. Terminada ia gestion, e_l expediente se conserva pot 1 ano en e
archivo de gestién de la dependencia, luego se fransfiere al archivo centraf
¢ 3olicitud credite vehiculo {GH-FO- para su conservacién por 18 afes. Cumplidos 20 afios de conservacion. se
019) selecsiona en soporte original, una muestra aleataria para conservacion
®  Auforizacion de consulta a centrales permanente en el Archivo Historico, segin la produccion documental, de la
de riesgo (GH-FO-020) siguiente forma: Si ia totalidad de documentos para seleccién es inferior a 20
e Solicitud de desembolse cradito expedienties, se consarvaran 40dos los expedientes producidos, enfre 21 y 200
funcionario {(GH-FO-020) expedientes se consefvara una muestra del 30%, garantizando una muestra
o ) . minima de 20 expedientes, entre 201 a 500 expedientes se conservara una
¢ Autorizacitn registro de garantias muesira del 10%. y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara
mobiliarias una muestra del 5%, ef resto de la produccion documental es efiminada por &l
« Faclura proforma  concesionaric Centro de Adminisiracion Documental mediante picado, previa aprobacion del
{vehiculo nuevo) Comité Modelo integrado de Planeacion y Gestion, y publicacion en la pagina
e Avalud comerciat web de la enfidad durante 30 dias. La documentacion es digitalizada por et
¢  Promesa de compraventa Cent_ro de Administracion Documental con fines de  conservacion y
N e . comtingencia por lo gue se aplica firma y estampa de tiempo elecironica en
& Certificado de tradicion y libertad cumplimienlo de la ley 527 de 1899, posteriormente se publica en el SGDEA
¢ Memorando de conceplo juridico para su cansulta y gestion. t.a documentacion es digitalizada por el cenlro de
& Plan de amorizacién adminisiracion documental durante sy gestién por fipologia documental, y se
e Carta de aprobacion publica en &l SGDEA con fines de consulta, congervacion y contingencia, una
p vez se lransfiere &l expedienie al archivo central se aplica firma y estampa de
e Orden de pago fiempo electrénica en cumpiimiento de a ley 527 de 1999,
*  Piliza de vehicuto
s Pagare
o Carta de instrucciones
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Carta  secretana  de  fransito |

solicitando la constifucion de fa
prenda

Tarjela de propiedad
Certificado de estado de crédifo

Cficio de notificacion de cambio de
condiciongs de crédilo

Constancia de pago de cbligacion
Oficio de devolucion de garantia

830.18.9

Créditos de Vivienda

Solicitud de préstamo (GH-FO-009)
Soficitud cupo de crédito {GH-FO-
0aa)
Soficitud cradito vivienda (GH-FO-
018)

Autorizacion de consulta a cenirales

de riesgo (GH-FO-020)
Autorizacidn registro de garantias
mobiliartas

Solicitud de desembolso crédito
funcicnaric {(GH-FO-020)

Avalué comercial

Promesa de compravenia
Certificado de tradicién y libertad
Memorando de concepta juridico
Ptan de amortizacién

Carta de aprobacion

Pagaré

Carta de instrugciones

Liquidacion gasios de escrituracian y
registro

Cuenta de cobro de la administracion
de impuestos

Minuta de hipoteca
Licencia de construccion
Presupuesto de cbra

19

La documentacién producida desarrolla valor técnico v legal debido a que
contiene informacién que evidencia la ejecucidn de las aclividades
relacionadas con el storgamiento de créditos de vivienda para los empleados
de 1a enlidad. Terminada la gestion, el expediente se conserva por 1 aiio en el
archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo centrat
para su conservacion por 19 afios. Cumplidos 20 afios de conservacion. se
selecciona en soporte original. una muestra aleatona para conservacion
permanente en el Archivo Mistérico, segun la produccién documental. de ia
siguiente forma: i la totalidad de documenios para seleccion es inferior a 20
expedientes, se conservaran todos los expedientes producidos, entre 21 y 200
expedientes se conservard una muesira del 30%, garantizando una muestra
minima de 20 expedientes. entre 201 3 500 expedientes se conservara una
muesira del 10%. y en el caso de superar igs 507 expedientes se conservara
una muesira del 5%. el resto de la produccién documental as eliminada por e
Centro de Administracion Documential mediante picado. previa aprabacion del
Camite Modelo Infegrado de Planeacién y Gestién, y publicacion en la pagina
web de la entidad durante 30 dias La documentacion es digitalizada por el
Centro de Administracién Documenial con fines de conservacién y
contingencia por lo que se aplica firma y estampa de tiempo electronica en
cumplimiento de 13 ley 527 de 1999, posteriormante se publica en el SGDEA
para su consulta y gestion. La documentacion es digitalizada por el centro de
administracion documental durante su gestian por tipologia documental, y se
publica en el SGDEA con fines de consulla, conservacion y contingencia. una
vez se transfiere el expediente al archivo central se aplica firma y estampa de
tiempo electronica en cumplimiento de !a ley 527 de 1999,
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informe avance de obra

Programacion de los Irabajos a
realizar

Féliza de vivienda

Escritura de hipoteca

Orden de pago

Certificado de estado de crédito

Oficio de notificacion de cambio de
condiciones de crédito

Constancia de pago de cbligacion
Cficio de devolucion de garantia

830.16.6

Créditos Educativos

a & & & & & & % b o »

Soiicitud de préstamoe (GH-FO-009}

Solicitud cupo de crédito {(GH-FO-
044)

Solicitud crédito  libre  inversian,
educacion o calamidad domestica
{GH-FO-020)

Autorizacion de consulla a centrales
de riesgo (GH-FO-020)

Solicitud de desemboisc crédito
funcicnario (GH-FO-020)

Reqistro civil hijo

Conslancia entidad educativa
Memorando de concapto juridico
Plan de amorizacion

Carta de aprobacion

Pagare

Carta de instrucciones
Conslancia de pago de obligacion
Orden de pago

Ceriificado de estado de crédito

Oficic de notificacion de cambio de
condiciones de crédito

Cicio de devolucion de garantia

e documentacion producida desarrolla valor técnico y legal debido a que
conliene inforrracion que evidencia la ejecucion de las actividades
relacicnadas con el otorgamiento de crédiles educalivos para los empleados
de la entidad. Temminada la gestidn, el expediente se conserva por 1 afio en el
archivo de gestion de la dependencia. luege se transfiere al archive central
para su conservacion por 19 afios. Cumplidos 20 afios de conservacidn, se
selecciona en soporie original. una muesira aleatoria para conservacion
permanente en el Archivo Historico. segan la produccién documental. de la
siguiente forma: Si ta totalidad de documentos para selectidn es inferior a 20
expedientes. se conservaran todos los expedientes producidos, enire 21 y 200
expedientes se conservara una muestra del 30%, garantizando una muestra
minima de 20 expedientes. entre 201 a 500 expedientes se conservard una
muestra del 10%. y en &l caso de superar los 501 expedientes se consenvara
una muestra det 5%, el reslo de [a produccion documendal es eiiminada por el
Centro de Administracion Documental mediante picado. previa aprobacitn del
Comité Modelo Integrado de Planeacion y Gestin, y publicacion en la pagina
web de la entidad durante 30 dias. La documentacion es digitalizada por el
Centre de Administracion Documental con fines de conservacion y
contingenta por lo que se aplica firma y estampa de liempo elecironica en
cumplimiento de la iey 527 de 1998, posteriommente se publica en el SGDEA
para su consulta y gestion. La documentacion es digijalizada por el centro de
administracién decumental durante su geslidn por lipologia documental, y se
publica en el SGOEA con fines de consulta, conservacion y contingencia, una
vez se lransfiere el expediente al archivo central se aplica firma y estampa de
tiempo electrénica en cumplimiento de la ley 527 de 1999,
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830.29.1 Informes a Entidades del Estado 1 g X X {la documentacidén producida desarrolia valor historico debido a que contiene
s  (Oficio de requerimienio informacion que evidencia 'a gestion de la entidad y que tiene dalstino
¢ Oficio de respuasta especifico diferentes entidades estatales. Terminada la gestion. el expediente

) se conserva por 1 ano en el archivo de gestion de la dependencia, luego se
s informe a entidades del estado transfiere af archivo central para su conservacion por 9 afos Cumplidos 10
anos de conservacion. se transfiere al archivo histdrico la totalidad de ia
produccion documental en soperte onginal para su  conservacion
permanentemente. La documentacidn es digitalizada por el centro de
administracion documental con fines de conservacitn y contingencia por o
que se aplica firma y estampa de tiempo electrdnica en cumplimiento de la ley
527 de 1999, posteriormente se publica en al SGDEA para su consuiia.
830.29.4 Informes de Conciliacion de Cartera 0 19 X X jladocumentacion producida desarrolia vaior histérico debido a que contiene
Cartera desting econdmico : informacion que evidencia ta gjecucion de {as actividades recuperacion de la
. ) cartera generada como resultados del otorgamiento de créditos de la entidad |
¢ Saldo conlables de garantias ¢ por garle de enlidades liguidadas o gfusionadas para las cuales fue
*  Saldo contabies de carlera encomendada a la entidad. Terminada la gestion, el expediente se conserva
*  Reporte de prepagaos (CA-FO-004) por 1 afio en e archivo de gestion de la dependencia, iuego se transfiere al
o Listado de contragarantias archivo central para su conservacién por 189 afios. C_umplidos 20 afos de
) o conservacion. se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion
¢ Libro auxiliar : documental en soporte original para su conservacian permaneniemenie. La
*  Conciliacion presupuesto documentacion es digitalizada por el centro de administracion documental con
s  Conciliacion de seguras : fines de conservacion y contingencia por lo que se apii{;ag firma y estampa de
. - tiempo electrénica en cumplimiento de Ia ley 527 de 1999, posteriormente se
*  Conclliacién de nomina publica-en el SGDEA para su consulia.
¢ Conciliacién de cartera
¢ Conciliacién carteras (CO-FO-011)
¢  Comprobanie de ajustes
*  (Cartera por plazo
¢ Tasa compensada )
830.29.10 informes de Convenios Tasas 1 9 X X | La documeniacion producida desarrolla walor historico debido a que contiene
Compensadas informacién consolidada sabre la aplicacién de tasas de interés especiales
e Informe de convenios tasas aplicadas a las diferentes lineas de crédito de redescuento Terminada la
" compensadas gestidn, ¢l expedienle se conserva por 1 afie en el archive de gestion de la
dependencia. luego se ransfiere al archivo central para su conservacion por ¢
anos. Cumplidos 10 afios de conservacion. se transfiere al archivo histonico la
totalidad de la produccidn documental en soporte originat para su
conservacion permaneniemente. La documentacion es digitalizada por el
centro de administracion documental con fines de conservacion y caontingencia
por lo que se aplica firma y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de
faley 527 de 1999, posieriormente se publica en el SGDEA para su consuita.
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£30.29.2 Informes de Recuperacion de Cartera 1 i9 X X | La decumentacibn producida desarrofla valor histonico debido a que contiene
e Prepago informacion que ewidencia fa ejecucion de las actwvidades recuperacion de la
e R . o cartera generada como resultados del olorgamiento de crédilos de la entidad
ecuperacion diaria o por parle de enlidades Lquidadas o fusionadas para las cuales fue
*+  Cenficado de deuda encomendada a 1a entidad. Terminada ‘a gestion, el expediente se conserva
¢ Cortrato de emprésiio por 1 afio en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al
e  Cuenta de cobro archivo cendral para su corservacidon por 15 afios Cpmplidos 20 afios de
) consarvacion, se transfiere ai archivo histdnco la totalidad de la produccion
¢ Lquidacion de redescuento documental en soporle onginal para su conservacién permaneniemente La
& Liqudacion del crédito documentacion es digitaiizada por @l centro de administracion documental con
¢  Resumen ejeculivo finas de conservacion y contingencia por 1o qug se a]:ilé;:gag fima y eslampa de
) hempo electronica en cumphmiento de ia ley 527 de 1999, posteriormente se
*  Sohcitud de redescuento publica en el SGDEA para su consulla Y
£30.29.20 informes de Redescuento en Linea 1 9 X X | La documentacion producida desarrotia valor historico debido a que contiene
e informe de redescuento en linea informacion consolidada sobre el comporfamiento de las solicitudes de
radescuento por parte de los intermediarios financieros que son tramiados en
tinea. Termirada la gestion. el expediente se conserva por 1 afio en ei archivo
de gestibn de 1a dependencia, juego se transfiere al archivo central para su
conservacion por 9 afios Cumplides 10 afics de conservacién. se transfiere al
archivo histérico la totalidad de la produccoon decumental en soporte onginal
para su consenvacion permaneniemente La documentation es cigitatizada por
el gentrg de admmstracion documenial con fines de conservacion vy
contingencia por lo que se aplica firma y eslampa de liempo electrénica en
cumphimienio de ia ley 527 de 1999. postenormente se publica en el SGDEA
para su consulta
830.29.27 Informes de Titularizaciéon de Cartera 1 9 X X | La decumentacion producida desarrolla vator histérico debido a que contiene
o informe de lilularizacan de cartera informacién consolidada sobre 1a comertializacion activos o derechos sobre
futures flujos provenientes de Ja carlera de (a entidad. Terminada la gestién, el
expediente se conserva por 1 afio en €l archivo de gesiidén de la dependencia.
iuego se transfiere al archivo ceniral para su conservacion por 9 afios.
Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la
lotalidad de la produccion documental en soporte original para su
conservaciér permanentemente. La documentacion es digitalizada por @
cenlro de administracion documental con fines de conservacién y contingencia
por lo que se aplica firma y estampa de tiempo electronica en cumplimiento de
laley 527 de 1999. postenormente se publica en el SGDEA para su consulta,
830.39.2 Instrumentos de Contro! de Garantias 1 9 X La documeniacién producida desarrolia valor adminisirativo debido a que
* Planilla de remision de garantias Contiene el registro de aclivdades secuencizles que se realizan -para el
para custodia Ilfémi:t; a‘zus;odla ¥ Cciievlolumol:_ lfl':le I'als garadntias de los créditos otorgados por
i i a enf ermunada la gestion, & expediente se consarva por 1 afio en el
Planilla de consulta de garaniias archivo de geslion de la dependencia. luego se iransfiere alparchivo ceniral
Planilla de devolucion de garantias i
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para su conservacion por 9 anos. Cumplidos 10 afos de conservacion, el
centrd de administracion documenial procede a ia eliminacion de la produccion
documental mediante picado. previa publicacion en fa pagina web de la
entidad durante 30 dias y aprobacion del Coemité modelo integrado de
planeacion y gestién, por no generar valores secundarios

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION
AC = ARCHIVO CENTRAL
"CT = CONSERVAGION TOTAL

§ = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsable:

Firma responsable:

LILIANA MARIA ZAPATA BUSTAMANTE
Secretaria General :
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ACTAS

900.1.28 |{ Actas Comité de Planificacion Tarritorial ¥y Nuevos 1 9 X X |La documentacior productda desarrola valor histdrico debido a que contiene
Negocios informacion sobre decisiones de lipo admimsirativo que afectan la geston de 1a
entidad o que bnndan irformacior sobre ios resuilados cblenidos de la presiacién ce
senicios de asistencia técnica y 1a plarvficacion leritonal. Terminada fa gestion. e
*  Acta 0 ayuda de memora (MC-FO-018) expediente se conserva por a?’:o et? el archivo de gestion de la depender?cua. luego
¢  Informe para el comité / preseniacion se transfiere ai archivo ceniral para su conservacion por 9 afios Cumphdos 10 afios
de conservacion, se transhere al archivo histérico 1a totaligad de la produccién
documenial en soporte onginal para su conservackn permanenfemente La
decumentacion es digitahizada por el centro de administracion documental con fines
de conservacion y conlingencia por lo que se aplica firma y esiampa de fiempo
elecirénica en cumplimiento de 1a ley 527 de 1999. posteriormente se pubhca en el
SGODEA para su consulta.

&  Oficio de citac'on a comité

INFORIES

900.29.1 | Informes a Entidades del Estado 1 9 X X |La documentacidn producida desarrofta valor hisidrico debido a que contiene
¢ Oficio de requermiento informacion que evidencia la geshén de 'a entidad y que tiene deshino especifico
o Oficio de respuesia diferentes entidades estatales Terminada !a geslion e! expedienie se conserva por 3

- afio en el archivo de gestion de [a dependencia. luego se transfiere af archivo ceniral
¢ Informe a entidades del estado para su conservatidn por 9 aflos Cumplidos 10 afios de conservacion. se transfiere
al archivo hisldsico fa tolalidad de la produccion documenial en scporte original para
su conservacion permaneniemenle. La documentacion es digitalizada por el centro
de administracion documental con fines de conservacion y contingencia por lo que se
aphca firma y estampa de tiempo electronica en cumplimienio de la ley 527 de 1999,
postesiormente se pubiica en el SGDEA para su consulla

CONVENCIONES: /_,é#

AG = ARCHIVO DE GESTION Firma responsable

AC = ARCHIVO CENTRAL CARMEN BAIZ CUELLAR
CT = CONSERVACION TOTAL Jefe Senvicios Generales

§ = SELECCION

E = ELIMINACION
RT = REPRODUCCION TECNICA
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INFORMES

910.29.9

Informes a Entidades del Estado
¢  Ofizo de requerimienio
*  Oficio de respuesta
¢ Informe a entidades det eslado

lLa documertacidon producida desarroila valor hisiorico debido a que conliene
irforrnacion gue ewdenca la geston de ja enlidad y que liene desting especifico
diferentes enlidades estatales. Terminada ia gestidn el expediente se conserva por 1
afia en el archivo de gesiidn de ‘a dependencia. iuego se transfiere al archivo central
para su conservacion por 9 afios. Cumplides 10 afios de conservacion. se transfiere
ai archivo hislarico Ja totalidad de ia produccion documentai en soporte criginal para
sU conservacion permanentemente. La documeantacion es digitalizada por ef ceniro
de administracion documentat con fings de conservacion y contingencia por .o que se
aplica firma y eslampa de fiempo elecironica en cumplimienio de la ley 527 de 1999.
postenormenta se publica en el SGDEA para su consulla

PLANES

910.38.5

Planas Ambiantales
*  Ptan ambiental
¢ Pesode los resiguos ordinanos (GA-FO-028)
#  informe plan nstitucional de gestion ambientat

La dotumeniacién produckda desarrolla valor hisiérico debido & que cortiene
informacion sobre metodologlas o acciones aphcadas para ia reduccion del impacto
ambiental en la operacion de la enhidad. Terminada la gest:ion. el expediente se
conserva por 1 afio en el archivo de gestion de ia dependencia, luego se transfiere al
archivo central para su conservacion por ¢ afos Cumplidos 10 afios de corservacion
en cumplirmiento de la arcular exderna 003 del 2015 del archivo general de la nacion.,
se Iransfiere al archivo histonco fa totalidad de 'a produccion documenta!l en soporte
original para su conservacion permanentemente La documeniacion es digializada
por €l centre de administracidn documental con £nes de contro! v rdmile segun e
procedimenio eslablecido para tal fin. postenormenie se pubiica en el SGDEA para
su consulla

PROGRARIAS

Programas de Responsabilidad Social Empresarial
¢ Programa socsal

La documentacion producida desarroiia valor tusionco debido a que contiene
informacion sobre aciividades desarrailadas por ia entidad paca conlnbuir al desarrolio
de la poblacion en condiciones de desveniaja Terminada 1a geslion. el expediente se
conserva por 1 afic en et archuvo oe gestion de la dependencia. luego se iransfiere al
archivg central para su consenvacion por 9 anos Cumplidos 10 anos de consenvacisn
en cumplimiento de la circular externa 003 del 2015 det archivo general de la nacion
se transfiere al archivo hisidnco la fotalidad de la produccion documental en soparte
onginal para su conservacion permanentemente La documentacion es digializada
por el centro de administracion documental con fings de control y trdmite segun el
procedimiento esfablecido para tal fin. posterormente se publica en el SGDEA para
Su consulta
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INFORMIES

915.29.1 | Informes a Entidades del Estado

e  (Ofioo de requerimianio

o  (icio de respuesta

& informe a entidades del estado

s

ta documentacion procucida desarrolla valor histdrco debido a que contiene
informacion gue evidencia la geston de la entidad y que tiene desting especifico
diferantes entidades estatales. Terminada la gestion. el expedienie se conserva por
1 afio en ef archivo de gestidn de la dependencia. iuego se transfiere ai archivo central
para su conservacior por 9 afios. Cumpiidos 10 afios de conservacisn. se transfiere
al archive historco ia totalidad de ia produccion documeanial en soporie onginal para
su conservacion permanentemente. La documentacitn es digitalizada por el centro
de administracicn documental con fines de conservacion y coriingencia por (0 que se
aphca firma y estampa de tiempo electronica en cumplimienio de Ia jey 527 de 1999
posteriormente se publica er el SGDEA para su consuita

PLANES

915.38.20 | Planes de Accion de Territorios
e Plar de Wejoramierto de 'a Contraloria
General de 12 Republica

La documentacién producida desarrolia valor historico debido a8 que contiene
mformacion sobre metodologias o acciones formuladas para el desarmollo sostenibie
de ias diferenles regiones Terminada ia gestion. el exped:enie se consarva por 1 afio
en el archivo de gestion de ta dependencia. luegoe se transfiere al archivo central para
5U conservacion por $ afos Cumpidos 10 afos de conservacién en cumpimiento de
1a circular externa 003 del 2015 del archivo generai de .a nacién, se transfiere at
archivo historico «a total:dad de la produccion decurrental en soporle origmai para su
conservacion permanentemente. La documentacion es digitalizada por el centro de
administracion documertal con fines de conirol v framite segin ei procedimento
estabiecido paratal fin. posieriormente se pubhea er et SGDEA para su consulia.

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION
AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

$ = SELECCION

E = ELIMINACION

RT = REPRODUCCION TECNICA

Firma responsabie: fﬂ/ W

CARMEN BAIZ CUELLAR
Jefe Servicios Generales °
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COBIERNO

Ref.  -71/2019/0FICIO - 540 Bogota D.C., 9 de enero de 2019 08:21
Por favor responda con el siguiente No. de expediente: 71/2019/OFICIO y de Radicado No. 2-2019-00152

Jefe de Servicios Generales amante: RLSOMEN SUETANTAGION TND COMTE §VA

FINANCIERA DEL DESARROLLO - FINDETER L rhoapdin adl documents o inpe
maclavijo@findeter-gov.co

Calle 103 No. 19- 20

Ciudad

Doctora fMT‘:‘.&T&J&Whm
Chmon oz cue i
-t aceptadn

Asunto: Resumen sustentacion Tablas de Retencibn Documental Comité Evaluador de
Documentos,

Respetada Doctora Carmen:

Para su conocimiento y con el propésito de continuar el proceso de evaluacion y convalidacién
de las Tablas de Retencion Documental - TRD de Financiera del Desarrollo - Findster, a
continuacién transcribimos los temas tratados, conclusiones y compromisos adquiridos durante
la sustentacion del citado instrumento archivistico ante ef Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacién, en la sesién def 28 de noviembre del 2018:

TEMAS TRATADOS

{..)

4. En tercer lugar, se escuchd al representante de Financiera de Desarrollo - Findeter quien
sustento ante los integrantes del Comité Evaluador de Documentos tas Tablas de Retencién
Documental - TRD de la entidad, abordando aspectos tales como: presentacién de la entidad
{(contexto de creacion, funciones), criterios con los cuales establecieron los tiempos de
retencion y disposicion final a series y subseries, estadistica de series y subseries por
disposicién final,

A continuacién, el Secretario Técnico indicé a los asistentes que ta doctora Lucely de Jes(s
Delgado, Subdirectora del Sistema Nacional de Archivos e integrante del Comité Evaluador
de Documentos, quien por el cumplimiento de otros compromisos se encontraba ausente,
habia dejado un listado de comentarios sabre las Tablas de Retencion Documental — TRD de
Financiera de Desarrollo - Findeter por lo que procedioé a leerlos.

Considerando los comentarios mencionados y otros realizados durante la sustentacién por fos
integrantes del Comité Evaluador de Documentos, se procedié a realizar las siguientes
solicitudes de ajuste: ’

1. Entemas de denominacién y conformacion de series:

SREIINE a8 1§88 Tnformes, ya que fras Ta révision de las TRD  se
I que se estan registrm__ igda S5 S ANDIRNG. B jes,-Por
los informes de Métas del Goblemo ™y los Informes de Seduifiento a

- de Atifor ppwdrian considerarse bajo la subserie de informes a entidades

e

T

- Revisar si es pertinente crear una serie como Certificados de permanencia, pues

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cuftura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y redlamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C., Colombia.
Fecha: 2013-12-11 V:6 GDO-F-01
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podria tratarse de un documento de apoyo o de una fipologfa de otra serie.

- Ajustar la denominacidn de las series y subseries Cartera, Emisiones de Bonos
Locales y Emisiones de Bonos Internacionales, ya que no aluden a la produccién
documental que se esti valorando.

- Ajustar la denominacién de las series y subseries Planillas, ya que la
denominacién més apropiada serfa la de instrumento de control.

2. Entemas de disposicion finak:

- Revisar y ajustar el tamafio de las muestras en fas series y subseries con |
disposicidn final seleccion, a fin de que esta varié conforme la estadistica de
produccidn de los documentos, es decir, que si la produccidn es alta el tamaiio de
1a muestra es menor y si la produccion es bajo el tamaiio deberia ser mayor.

- Modificar la disposicion final de las series referentes a los programas de riesgo, ya
que se enconiraban para eliminacién y en ese caso no quedaria evidencia de ta
realizacién de las actividades de la entidad frente a este tema.

()

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

5. Realizar los ajustes soficitados al | Financiera de Desarrollo - Maximo treinta {30}

instrumento archivistico por el Comité | Findeter dias habiles a partir

Evaluador de Documentos, de la comunicacién

presentarlos para su revision al de ios resultados de

Coordinador del Grupo de Evaluacién esta acta.

Documental y Transferencias

Secundarias.

6. Expedir el cerificado de | Grupo de Evaluacion Maximo treinta (30)

convalidacion de las Tablas de | Documental y Transferencias | dias habiles a partir

Retencion Documental - TRD. Secundarias de la verificacién de
la inclusién de los
ajustes en fa version
definitiva de las
Tablas de
Retencién
Documental -~ TRD
y radicacion de la
version definitiva en
el Archivo General

_ de la Nacidn.
CONCLUSIONES
(..}

3. Los integrantes del Comité Evaluador de Documentos concluyeron que las Tablas de
Retencion Documental - TRD de Financiera de Desarrollo - Findeter rednen los requisitos
técnicos para su convalidacién. En ese sentido, recomendaron al Presidente y secretario
técnico del Comite Evaluador de Documentos convalidar el instrumento archivistico, aunque
para proceder a expedir el certificado de convalidacién a entidad debe realizar los ajustes
puntuales solicitades durante la sustentacién y radicar la version final ajustada y debidamente
firmada.

El Presidente y secretaric técnico del Comité Evaluador de Documentos acogié la

Archivo General de la Nacidn forge Palacios Preciado, establecimiento pablico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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recomendacion. Por lo tanto, se procedié a informarles a ios representantes de la entidad que
deblan realizar los ajustes solicitados, presentarlos al Coordinador det Grupo de Evaluacion
Documental y Transterencias Secundarias quien debe verificar su realizacién y dar el aval
para radicar en el Archivo General de la Naci6n las Tablas de Retencién Documental ~ TRD
debidamente ajustadas y firmadas para la expedicion del certificado de convalidacién.

Para lo cual, Financiera de Desarrollo - Findeter tendra un término maximo de treinta {30} dias
habiles, contados a partir de la recepcién del resumen de la presente acta, en atencién a lo
establecido en el Acuerdo AGN No. 004 de 2013, articulo 10, literal ¢. En caso de exceder el
término establecido, se procedera a informar de esta situacién al Grupo de Inspeccion y

(...}

Vigilancia para lc de su competencia.

La informacion fue tomada del Acta No. 9 de 2018 suscrita por el presidente y secretario del
Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de 1a Nacion, la cual reposa en la serie
Actas del Comité Evaluador de Documentos del Grupo de Evaluacién Documental y
Transferencias Secundarias de esta Subdireccion,

De ofra parte, una vez se verifiquen la realizacién de los ajustes solicitados por el Comité
Evaluador de Documentos y con el propésito de expedir el respectivo certificado de
convalidacion det instrumento archivistico en cuestion solicitamos que nos hagan llegar en el
mismo orden los documentos enunciados a continuacién:

1. Introduccién o metodologia de las TRD.

2. Tablas de Retencion Documental debidamente firmadas por el secretario general o
funcionario administrativo de igual o superior jerarquia y por el responsable del area de
archivo y gestion documental de la entidad.

3. Anexos:

a} Actos administrativos o los documentos equivalentes que establecen ta estructura
orgénica vigente de la entidad.

b) Actos administrativos o los documentos equivalentes que establecen las funciones
de cada una de las unidades administrativas que conforman la estructura vigente de
la entidad.

¢) Organigrama vigente, sustentado en actos administrativos o documento equivalente.

d) Cuadro de clasificacion documental (CCD).

e) Politica de gestion de documento electrénico que incluya principios de conformacion
de expedientes y estrategias de seguridad de la informacién y de preservacion a
fargo plazo (en caso de que se hubiera solicitado y aportado dentro del proceso de
convalidacion).

fy  Gilosario con la descripcion de series y subseries misionales registradas en las TRD
(en caso de que se hubiera soficitado y aportado dentro del proceso de
convalidacién).

g) Copia del acta de la(s) sesidn(es) en las cuales se avalaron las Tablas de Retencién
Documental por parte del érgano colegiado que tiene tal funcion.

h) Acto administrativo o el documento equivalente expedido por el representante fegal

mediante el cual se aprueban las TRD.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento ptblico adscrito al Ministerio de Cultura
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Con el objetivo de conservar una copia del instrumento archivistico convalidado en nuestra
biblioteca especializada, les solicitamos remitir la informacién ya enunciada en formato
electrénico TIFF (no se reciben Multi TIFF) con calidad de 300 dpi.

qudialmente,

JORGE ENRIQUE CACHIOTIS SALAZAR
Subdirector de Gestidén del Patrimonio Documental

Anexas:  N/A

Capia: N/A

Proyectd: Elana Paola Barragén — Coordinadora Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias
Revisd: N/A

Archivado en: GEDTS - Evaluacidn y convalidacién de TRD
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